
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　補助金交付に関する業務

業務フローNo. 業務フロー名称

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

3-1 保育士宿舎借り上げ支援事業補助金に関する業務（松・竹・梅）

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]
事務処理センター

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

e-kawasaki

電子申請データ受取

電子申請データ取込み

受付票・職員情報

の作成（ＳＶ）

管理表へ入力

（ＳＶ）

『2.0審査』BOXへ格納

（受付票・請求書・添付書類を

透明クリアファイルに入れる）

有

無

不足書類

施設へ連絡

(TEL・電子またはメール

不足書類の送付依頼をする)

施設へ連絡

(e-kawasakiで不備連絡)

記載内容の確認

回答が来て、

FAX待ちののみの

状態になったら

＜添付書類＞

①補助金交付申請書（１号様式）

②補助対象者等内訳書（2号様

式）

③不動産賃貸借契約書の写し

④雇用契約書の写し

⑤住民票の写し

⑥保育士証の写し

⑦賃金振込証明書

⑧自己負担額確認書

※継続の方は③～⑥提出不要

不足書類の有無の確認

不足書類の送付

施設へ連絡から不足書類を送付してもらう

（事務処理センターの電子、または

保育課あてメールアドレスへ送ってもらう）

『FAX待ち』BOXへ格納

有

不備

無

施設へ連絡

（不備訂正の依頼）

不備訂正

不備訂正 『FAX待ち』BOXへ格納

最終確認

保育課へ一次納品

最終確認

DocuWorksで統合

『FAX待ち』フォルダへ格納

『FAX待ち』フォルダ

へ格納

施設へ連絡

(e-kawasakiで不備

連絡)

施設へ連絡

(e-kawasakiで不備

連絡)
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住民
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[窓口]

事業者（園）

[郵送]

事業者（園）
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事務処理センター

届出
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レーンを跨ぐ
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レーン内の

フロー 手作業で行う手続
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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

最終確認

有

修正

無

施設へ連絡

（修正依頼）

修正 『FAX待ち』BOXへ格納 保育課へ一次納品

不備解消後、

保育課へデータ納品

書類を整える（ＳＶ） 保育課へ最終納品

『FAX待ち』フォルダ

へ格納

(e-kawasakiで不備

連絡)


