
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　給付認定に関する業務

業務フローNo. 業務フロー名称

事務処理センター 所管課 その他関係者事務名称 時期
住民

[窓口]

住民

[郵送]

住民

[オンライン]
システム/Office 備考

2-2 保育所等の一斉入所に係る認定・審査・システム入力等 （竹・梅）

事業者（園）

[窓口]

事業者（園）

[郵送]

事業者（園）

[オンライン]
RPA等業務効率化ツール

入力指示書は

オンラインで入力

申請

受取

逓送便受

領

封筒受領

封筒数カウント

仕分け

区役所ごと

郵送受付台帳

入力

郵送処理日報

件数入力

逓送便納品

逓送便発送

区役所・支所

開封

受付

書類チェック

入力指示書記入

申請受付台帳

情報入力

逓送便発送

申請 申請

窓口申請

電子申請

受取

封筒受領

OP SV

郵送受付台帳

Excel

郵送処理日報

Excel

申請受付台帳

Excel

AIOCR実行

申請書類一式を

データ化

区が直接、紙で受けた

申請書類一式だけ

スキャンして事務処理事

業者へ送付

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

XXの起案

情報システム等を

用いて行う手続

システム名

システム



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　給付認定に関する業務

業務フローNo. 業務フロー名称

事務処理センター 所管課 その他関係者事務名称 時期
住民

[窓口]

住民

[郵送]

住民

[オンライン]
システム/Office 備考

2-2 保育所等の一斉入所に係る認定・審査・システム入力等 （竹・梅）

事業者（園）

[窓口]

事業者（園）

[郵送]

事業者（園）

[オンライン]
RPA等業務効率化ツール

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

XXの起案

情報システム等を

用いて行う手続

システム名

システム

【紙面仕分け】

入力パターンごとに申請書類を仕分けする作業

※入力パターン

①新規の方②令和７年度にデータがある方（継続）③来年度のデータがある（修正）の３種類

【住登外登録】

ベテラン（毎年対応してくれるリピータースタッフ）のみが担当している。

開封

カウント/突合せ

NG
SVエスカレ

OK

確認/指示

件数照合

申請受付台帳

受付日入力

紙面仕分け

データ受領確認

仕分け

(Docuworks活用)

照会

(メニュー仕分け)

住登外登録

入力パターン

確認

現年度入力

現年度入力

チェック

申請受付台帳

入力日入力

現年度入力

決定連絡受理

件数確認

住民データ

あり

なし

現年度同時

申請なし

あり

現年度入力

決定連絡

回答受領

現年度

決定処理

申請受付台帳

Excel

現年度決定

依頼台帳

Excel

現年度決定依頼

台帳入力

子ども子育て

システム

子ども子育て

システム

申請受付台帳

Excel

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



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　給付認定に関する業務

業務フローNo. 業務フロー名称

事務処理センター 所管課 その他関係者事務名称 時期
住民

[窓口]

住民

[郵送]

住民

[オンライン]
システム/Office 備考

2-2 保育所等の一斉入所に係る認定・審査・システム入力等 （竹・梅）

事業者（園）

[窓口]

事業者（園）

[郵送]

事業者（園）

[オンライン]
RPA等業務効率化ツール

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

XXの起案

情報システム等を

用いて行う手続

システム名

システム

新年度入力

新年度入力

チェック

申請受付台帳

入力日入力

入力エラー

チェック

入力エラー

リスト受領/確認

入力エラー

リスト作成

アデコ補正
可能

不可能

補正処理
取消処理

依頼

入力エラー

チェック

入力エラー

リスト作成

再入力

申請受付台帳

送付日入力

送付リスト作成

梱包/納品

逓送便納品 逓送便発送

逓送便受

領

区役所・支所

補正処理

チェック

子ども子育て

システム

子ども子育て

システム

申請受付台帳

Excel

子ども子育て

システム

入力エラーリスト

Excel

入力エラーリスト

Excel

子ども子育て

システム

入力エラーリスト

Excel

入力エラーリスト

Excel

入力エラー

リスト受領/確認

子ども子育て

システム

申請受付台帳

Excel

送付リスト

Excel

（データ上で）

完了連絡



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　給付認定に関する業務

業務フローNo. 業務フロー名称

事務処理センター 所管課 その他関係者事務名称 時期
住民

[窓口]

住民

[郵送]

住民

[オンライン]
システム/Office 備考

2-2 保育所等の一斉入所に係る認定・審査・システム入力等 （竹・梅）

事業者（園）

[窓口]

事業者（園）

[郵送]

事業者（園）

[オンライン]
RPA等業務効率化ツール

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

XXの起案

情報システム等を

用いて行う手続

システム名

システム

申請受付台帳

受付日入力

内容確認

保管



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　給付認定に関する業務

業務フローNo. 業務フロー名称

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

2-2 保育所等の一斉入所に係る認定・審査・システム入力等（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]

入力指示書は

オンラインで入力

申請

受取

逓送便受

領

封筒受領

封筒数カウント

仕分け

区役所ごと

郵送受付台帳

入力

郵送処理日報

件数入力

逓送便納品

逓送便発送

区役所・支所

開封

受付

書類チェック

入力指示書記入

申請受付台帳

情報入力

逓送便発送

申請 申請

窓口申請

電子申請

受取

封筒受領

OP SV

郵送受付台帳

Excel

郵送処理日報

Excel

申請受付台帳

Excel

AIOCR実行

申請書類一式を

データ化

区が直接、紙で受けた

申請書類一式だけ

スキャンして事務処理事

業者へ送付

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

XXの起案

情報システム等を

用いて行う手続

システム名

システム



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　給付認定に関する業務

業務フローNo. 業務フロー名称

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

2-2 保育所等の一斉入所に係る認定・審査・システム入力等（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

XXの起案

情報システム等を

用いて行う手続

システム名

システム

【紙面仕分け】

入力パターンごとに申請書類を仕分けする作業

※入力パターン

①新規の方②令和７年度にデータがある方（継続）③来年度のデータがある（修正）の３種類

【住登外登録】

ベテラン（毎年対応してくれるリピータースタッフ）のみが担当している。

開封

カウント/突合せ

NG
SVエスカレ

OK

確認/指示

件数照合

申請受付台帳

受付日入力

紙面仕分け

RPAによる

データ仕分け・パンチの

一部自動化

照会

(メニュー仕分け)

住登外登録

入力パターン

確認

現年度入力

現年度入力

チェック

申請受付台帳

入力日入力

現年度入力

決定連絡受理

件数確認

住民データ

あり

なし

現年度同時

申請なし

あり

現年度入力

決定連絡

回答受領

現年度

決定処理

申請受付台帳

Excel

現年度決定

依頼台帳

Excel

現年度決定依頼

台帳入力

子ども子育て

システム

子ども子育て

システム

申請受付台帳

Excel

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



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　給付認定に関する業務

業務フローNo. 業務フロー名称

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

2-2 保育所等の一斉入所に係る認定・審査・システム入力等（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

XXの起案

情報システム等を

用いて行う手続

システム名

システム

新年度入力

新年度入力

チェック

申請受付台帳

入力日入力

入力エラー

チェック

入力エラー

リスト受領/確認

入力エラー

リスト作成

アデコ補正
可能

不可能

補正処理
取消処理

依頼

入力エラー

チェック

入力エラー

リスト作成

再入力

申請受付台帳

送付日入力

送付リスト作成

梱包/納品

逓送便納品 逓送便発送

逓送便受

領

区役所・支所

補正処理

チェック

子ども子育て

システム

子ども子育て

システム

申請受付台帳

Excel

子ども子育て

システム

入力エラーリスト

Excel

入力エラーリスト

Excel

子ども子育て

システム

入力エラーリスト

Excel

入力エラーリスト

Excel

入力エラー

リスト受領/確認

子ども子育て

システム

申請受付台帳

Excel

送付リスト

Excel

（データ上で）

完了連絡



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　給付認定に関する業務

業務フローNo. 業務フロー名称

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

2-2 保育所等の一斉入所に係る認定・審査・システム入力等（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

XXの起案

情報システム等を

用いて行う手続

システム名

システム

申請受付台帳

受付日入力

内容確認

保管


