
業務No. 業務番号２

業務名称 子育てのための施設等利用給付支払センター業務　認定に係る審査・入力・発送業務

業務フローNo. 業務フロー名称 施設等利用給付認定業務（随時認定）、同（幼稚園一斉入所）（松・竹）

・一斉入所：認定を希望する期間が次年度4月1日

・台帳との照合により、４種類に申請書を分ける

①新規、②不備解消、③変更、④認定不要

・認定保護者氏名が相違し、申請書等に保護者変更を希望する記載があれば、

保護者変更処理を実施。SVまで申請書類を提出。

保護者以外に変更点がなければ(④同)へ

認定種別変更など変更点があれば(①同)へ

システム/Office 備考

通年業務

事業者（園）

[郵送]

事業者（園）

[オンライン]
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

住民

[オンライン]

２-１・２

事務名称 時期
住民

[窓口]

住民

[郵送]

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 手作業で行う作業

受理

RPA等用いた手続分岐
情報システム等を

用いて行う作業

システム名

システム

XXの起案

申請書類一式を

個人ごとに分け

クリアファイル格納

①新規

郵便物

（申請書類一式）

郵便物引き取り

受理BOXで保管

申請書と台帳の

照合

SV

管理台帳に新規

入力

管理台帳の申請

状況が「区役所送

付済」と確認

管理台帳を確認

②不備解消 ③変更 ④認定不要

個票印刷・

書類一式を色分け

クリアファイルへ

管理台帳の申請

状況を更新

個票印刷・

既着書類と付け合

わせ

子ども子育て支援

システム

システムの照会画

面を確認

システム上で児

童情報をチェック

保護者変更以外に

相違点あり（①同）

システム内容と書

類内容に相違ない

旨確認

子ども子育て支援

システム

同条件で認定済

かをWチェック

SV

相違点なし

（④同）

受

領

管理台帳

管理台帳

Excel

Excel

申請書に

日付スタンプ押印

管理台帳に日付

等入力

追加提出BOXで

保管

追加提出書類か？

はい

いいえ

申請書類の振り分け

(DocuWorksの活用)

個票も

Docuworksで

統合

個票も

Docuworksで

統合
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住民
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２-１・２

事務名称 時期
住民

[窓口]

住民

[郵送]

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 手作業で行う作業

受理

RPA等用いた手続分岐
情報システム等を

用いて行う作業

システム名

システム

XXの起案

※申請書・挙証資料の審査の対象書類

・３.3.１　新１号認定用 記載内容の審査

・３.3.２　新２号・新３号認定用 記載内容の審査

・３.3.３　就労証明書（新様式）記載内容の審査

・３.3.４　就労証明書（旧様式）　記載内容の審査

・３.3.５　育児休業証明書　記載内容の審査

・３.3.６　就労状況申告書（自営業）　記載内容の審査

・３.3.７　妊娠・出産　母子健康手帳（写し）記載内容の審査

・３.3.８　疾病・障害状況申告書　記載内容の審査

・３.3.９　介護状況申告書　記載内容の審査

・３.3.10　就学　記載内容の審査

・３.3.11　求職活動・起業準備状況申告書兼誓約書　記載内容の審査

・３.3.12　罹災証明書　記載内容の審査

申請書受領

BOXに格納

5.1 区役所・支

所への入力完了申

請書の送付へ

３章 申請書

審査へ

審

査

申請書・挙証資料

の審査

認定開始日・認定

期間の判断

個票・認定チェック

リストに結果記入

申請者・事業者

等に架電の上、修

正対応

不備あり

不備なし

別担当者が審査

内容のWチェック

管理台帳の申請

状況が「区役所送

付済」と確認

管理台帳の申請

状況を更新

不備なし 不備あり 不明

管理台帳の申請

状況を更新

４章 認定入力

へ

不備内容を

個票と不備対応

中リストに記入

不備内容と申請

書類を再確認

不備ありは、管理

台帳の申請状況を

更新

保護者・園・就労

先に不備解消の

架電

不備なし

不備解消 申請取下げ

追加書類提出

管区に不備の判

断依頼

SV SV
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システム名
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XXの起案

へ

認

定

入

力

子ども子育て支援

システム

システムの照会画

面で申請者・児童

の照会

照合結果により、

処理を選択

・検索ヒットせず

・前々年度より前

のデータのみヒット

今年度ヒットしたが

来年度なし

今年度・来年度

データともにヒット

前々年度・前年度

データがあるが、今

年度データなし

管区に確認

SV

・住基支援申出者が登録

されているメッセージ

・来年度データのみヒット

新規入力

4.6 管区への返

却・確認依頼へ

認定可否を確認

SV

住民基本情報を

引用

検索で教育保育

給付認定がヒット

B１・２

A

C１ C2 D

住民基本情報の

宛名管理が登録

済と確認

世帯情報の確認・

入力・確定 ※第

１号認定を除く

保護者情報登録

※第１号認定を

除く

児童情報の確認・

入力

全入力完了後、

個票に日付・担当

者名を記入

Wチェック待ちBOX

に格納

Wチェック

一時保存もしくは

確定

子ども子育て支援

システム

子ども子育て支援

システム

子ども子育て支援

システム

子ども子育て支援

システム

子ども子育て支援

システム

子ども子育て支援

システム

子ども子育て支援

システム

Wチェック待ち

フォルダへ格納

世帯情報の確認・

入力・確定 ※第

１号認定を除く

保護者情報登録

※第１号認定を

除く

児童情報の確認・

入力

全入力完了後、

個票に日付・担当

者名を記入

RPA起動
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納品

個票にWチェック日

時・氏名を記入

管理台帳を

「区役所送付待」

に更新

管区送付待ち

BOXへ

管

区

へ

の

発

送

BOXから取り

出し・管理台帳で

対象者抽出

企業主導型

リストで在園となっ

ていないか突合

Wチェックの上

逓送便封緘

SV

送付

管理台帳を

「区役所送付済み

」に更新
管理台帳

Excel

管区送付待ち

フォルダへ格納


