
業務No. 業務番号１

業務名称 子ども・子育て支援事務処理センター業務　審査支払に関する業務

業務フローNo. 業務フロー名称

【確認書類】

①在籍児童名簿

②雇用状況報告書

③追加書類の確認

　・月途中入退所児童一覧

　・延長保育料免除加算対象児童一覧

　・延長保育料障碍児加算対象児童一覧

　・開所日カレンダー

　・児童利用実績一覧（降所一覧）

【入力内容】

・施設加算情報

・初日児童数

・延長保育時間

【確認項目】

１園からの請求金額

２システム算定金額

３計算シート合計金額

＊3点が一致しているか確認

通年業務

事務処理センター 所管課 その他関係者 RPA等業務効率化ツール システム/Office 備考

1-1 給付費等審査支払　（松・竹）

事務名称 時期
住民

[窓口]

住民

[郵送]

住民

[オンライン]

事業者（園）

[窓口]

事業者（園）

[郵送]

事業者（園）

[オンライン]

届出

収受印押印

書類記入・提出
レーンを跨ぐ

フロー

レーン内の

フロー 手作業で行う手続

受理

RPA等用いた手続分岐
情報システム等を

用いて行う手続

システム名

システム

XXの起案

申請

e-kawasaki

電子申請データ受取

有

無

データに不備があるか
不備対応

ヘルプデスクから

園へ架電

クリアファイルに

格納
バッチ処理

否

可

再申請

エラー対応

子ども子育て

システム

電子申請データ取込み

システムへのデータの取込み

受付BOXに格納

書類の確認

計算シートの作成 計算シート

子ども子育て

システム

申請データの印刷

エラーチェック

計算シート

請求金額の確認

Excel

Excel

申請データの解凍

不可バッチ処理完了か？

追加提出BOXで保

管

追加提出書類か？

はい

いいえ

申請書の確認

(DocuWorksの

活用)

申請書の確認

(DocuWorksの

活用)

RPA起動

計算シートの作成

請求金額の確認



業務No. 業務番号１

業務名称 子ども・子育て支援事務処理センター業務　審査支払に関する業務

業務フローNo. 業務フロー名称

事務処理センター 所管課 その他関係者 RPA等業務効率化ツール システム/Office 備考

1-1 給付費等審査支払　（松・竹）

事務名称 時期
住民

[窓口]

住民

[郵送]

住民

[オンライン]

事業者（園）

[窓口]

事業者（園）

[郵送]

事業者（園）

[オンライン]

届出

収受印押印

書類記入・提出
レーンを跨ぐ

フロー

レーン内の

フロー 手作業で行う手続

受理

RPA等用いた手続分岐
情報システム等を

用いて行う手続

システム名

システム

XXの起案

「30_決済帳票」出力

【確認帳票】

１総括表

２明細書

仕上げ

園・区への問合せ

及び修正依頼

否

可

最終チェック

子ども子育て

システム

決済用帳票出力

修正

有

エラーチェック

エラーがあるか？

請求状態の変更

「確認中」

→「確認済」

支払日の入力

マスタ最終チェック

作業内容は？

問合せ管理台帳へ

の記入

計算シートへ

特記事項の入力

記録Gprime確認

子ども子育て

システム

子ども子育て

システム

子ども子育て

システム

子ども子育て

システム

計算シート

問合せ管理台帳

Excel

Excel

総括表ファイル・

明細表ファイルを出

力

「30_決済帳票」

計算シートと

決済用帳票の

相違確認

Excel

申し送り台帳

(園へ送付用)

Excel

加算前必読の

修正

RPA起動

計算シートへ

特記事項の入力

問合せ管理台帳

への記入



業務No. 業務番号１

業務名称 子ども・子育て支援事務処理センター業務　審査支払に関する業務

業務フローNo. 業務フロー名称

事務処理センター 所管課 その他関係者 RPA等業務効率化ツール システム/Office 備考

1-1 給付費等審査支払　（松・竹）

事務名称 時期
住民

[窓口]

住民

[郵送]

住民

[オンライン]

事業者（園）

[窓口]

事業者（園）

[郵送]

事業者（園）

[オンライン]

届出

収受印押印

書類記入・提出
レーンを跨ぐ

フロー

レーン内の

フロー 手作業で行う手続

受理

RPA等用いた手続分岐
情報システム等を

用いて行う手続

システム名

システム

XXの起案

【提出ファイル一覧】

①計算シート

②在籍児童名簿

③雇用状況報告書

④月途中入退所児童一覧

⑤延長保育料障害児加算対象児童一覧

⑥延長保育料免除加算対象児童一覧

⑦副食費徴収免除加算対象児童一覧

⑧補足給付費（教材費・行事費等）対象児童一覧

⑨開所日カレンダー＆降所一覧

⑩エラーリスト

⑪問い合わせ表

⑫施設情報管理シート　

無

提出ファイルを

まとめる

納品


