
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

【印刷データ】

①申請書管理票印刷

②「R5年度賃金改善実績報告書」印刷

③「R5年度賃金改善計画書」（一部）

　 「R4年度賃金改善実績報告書」（一部）印刷

④（マクロ）データ比較→明細を印刷

【管理簿入力】ステータス：「1.0：受付」入力

【一次チェック】

①(マクロ）★雇用チェックリストにて、「実績報告書の職員データ」と

「R5年度雇用状況報告書」の相違点をピックアップ。

②①にてNGとなった職員に対して、不備とする必要があるかを目視で確認。

③②にて不備とする必要がある職員について、不備票に入力。

【管理簿入力】ステータス：「2.0：1次チェック」入力

【審査】

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

1-7-2 処遇改善等加算実績報告審査 （梅・竹・松）

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

電子申請データ取込み

申請データの印刷

１次チェック

ＢＯＸに格納

審査ＢＯＸに

格納

クリアファイルに

格納

書類の確認

管理簿入力
管理簿

Excel

管理簿入力
管理簿

Excel

雇用チェックリスト

Excel

１次チェック

審査

有

無

データに不備が

あるか

受理BOXで保管
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)

１次チェック

フォルダへ格納

審査

フォルダへ格納
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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

①「R5年度賃金改善実績報告書」について、不備洗出し、不備票に記載

②不備内容を園へ架電

③不備解消待ちBOXへ入れる

【管理簿入力】ステータス：「3.0：審査」へ

梅：コールセンターで不備架電を実施する

竹・松：または、申請フォーム上で不備連絡を行う

紙納品ではなく電子納品とする

【管理簿入力】ステータス：「3.5：不備解消待ち」へ

【対応依頼】

保育課に対応依頼する、ファイルを渡す。

【管理簿入力】ステータス：「4.0：保育課対応依頼中」へ

【保育課対応】

保育課よりフィードバック(電話・直接)、ファイルを受け取る。

【管理簿入力】ステータス：「4.5：不備解消待ち（保育課対応後）」へ

【一次納品】

印刷分とデータを納品

有

無

データに不備があるか

可

否

修正可否

不備票の記載

保育課対応

保育課対応
不備解消待ち

ＢＯＸに格納

無

有

再申請

不備はあるか？

審査

管理簿入力
管理簿

Excel

不備内容を

園へ架電

管理簿入力
管理簿

Excel

保育課へ

対応依頼

管理簿

Excel

管理簿入力
管理簿

Excel

１次納品

BOXへ納品

管理簿入力

不備内容を

園へ架電

印刷

納品

納品

不備票

Excel

コールセンターで不備架電

または 申請フォーム上で

不備連絡

電子納品

不備解消待ち

フォルダへ格納

一次納品

フォルダへ格納
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[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）
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システム名

システム

XXの起案

紙納品ではなく電子納品とする

【管理簿入力】ステータス：「5.0：一次納品」へ

【管理簿入力】ステータス：「5.５：保育課戻り」へ

【再納品】

印刷分とデータを納品

紙納品ではなく電子納品とする

【管理簿入力】ステータス：「6.0：保育課再納品」へ

【最終納品】

最終納品物と事務Ｃ控えに仕分ける。

紙納品ではなく電子納品とする

【管理簿入力】ステータス：「7.0：最終納品」へ

有不備内容

園へ架電

不備

再申請

不備はあ

るか？
有

最終納品ＢＯＸ

へ納品

無

無

最終納品

管理簿

Excel

１次納品

BOXへ納品

１次納品

管理簿

Excel

管理簿

Excel

不備解消待ち

ＢＯＸへ格納
再納品

管理簿入力

管理簿入力

管理簿入力

管理簿

Excel

管理簿入力

フォルダへ格納

不備解消待ち

フォルダへ格納

最終納品

（電子）

最終納品

フォルダへ格納


