
保育サービス課等関連業務に係る業務一覧
別紙

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 10月 11月 12月 １月 ２月 ３月 合計

1
保育所入所・転園等申込書兼保育の
必要性の認定に係る申請書等受付

30 300 170 170 170 170 170 1,300 2,800 30 50 110 60 5,500

2 育児休業明け入所予約制度申込受付 15 150 0 0 0 0 0 150 0 0 0 0 0 300

3 保育所入所関連書類の受付 入所関連書類の受付、職員への引き継ぎ 10 110 60 60 60 60 60 400 1,100 10 20 40 20 2,000

4 郵送申請分の開封作業 10 40 20 20 20 20 20 300 100 10 10 30 10 600

5
オンライン申請で収受した各種届、入所
申請書を出力

8 450 450 450 450 150 150 450 450 450 150 150 150 3,900

6 収受簿シートへの入力（区民系端末） 3 500 320 280 290 290 290 2,000 3,400 50 100 180 100 7,800

7
入所・転園・育児休業明け入所予約に係
る申請書類と業務システム確認による利
用調整指数付

25 500 320 280 290 290 290 2,000 3,550 50 100 180 100 7,950

8
申請内容及び利用調整指数の業務システ
ムへの入力

10 500 320 280 290 290 290 2,000 3,400 50 100 180 100 7,800

9 保護者口座情報の業務システムへの入力 3 500 100 100 40 40 40 40 30 30 30 300 1,750 3,000

10
スポット延長保育利用者情報等の業務シ
ステムへの入力

30 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 720

11
内定通知に面接・健康診断等の日程を記
載するため業務システムへの入力

10 0 0 0 0 0 0 0 0 0 250 0 0 250

12

現況届により変更（住所等）の記載の
あった箇所の確認・業務システムへの入
力
【関連業務】（業務№12）

20 0 0 2,000 6,000 2,000 0 0 0 0 0 0 0 10,000

13
保護者より提出のあった現況届の収受・
開封・仕分け等
【関連業務】（業務№11）

30 0 100 7,250 2,500 150 0 0 0 0 0 0 0 10,000

9年度予定件数

保
育
所
入
所
関
連
事
務

保育所入所
受付業務

・申請書の記載内容、添付書類の確認
  及び記載指導
・制度に係る説明

【関連業務】
申請書指数付（業務№６）

平均
処理時間
（分/件）

保育所入所・転園等申込書入力業務

保護者口座情報入力業務

スポット・月極延長保育情報入力業務

内定児童の面接・健康診断日程入力

現況届変更入力

郵送受付

収受簿入力

申請書指数付業務

現況届業務

中分類

窓口受付

オンライン申請書類印刷

業務内容（処理内容）

郵送

収受

指数付

システム入力

現況届

オンライン申請

番号 大分類 業務名



保育サービス課等関連業務に係る業務一覧
別紙

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 10月 11月 12月 １月 ２月 ３月 合計

9年度予定件数平均
処理時間
（分/件）

中分類 業務内容（処理内容）番号 大分類 業務名

1 申請書受付（窓口）
・申請書の記載内容、添付書類の確認及
び記載指導
・制度に係る説明等

20 80 80 60 60 60 60 60 60 60 60 180 180 1,000

2 申請書受付（郵送）
・開封作業
・申請書の記載内容、添付書類の確認
・毎年6月～7月は現況調査業務を含む

10 30 20 420 420 20 20 20 20 20 20 70 70 1,150

3 追加書類受付（窓口・郵送）

・追加提出された書類の確認
・有期雇用者から提出された就労証明書
の確認

10 55 50 240 240 40 40 40 40 40 40 125 125 1,075

4
申請書は職員が指定した方法及び場所で
保管

3 110 100 480 480 80 80 80 80 80 80 250 250 2,150

5
申請中の保護者からの問い合わせ対応
（それ以外は職員へ引き継ぐ）

10 200 250 250 200 100 60 60 60 60 200 200 200 1,840

6
申請書及び添付書類の内容が要件に合致
しているか確認（1次審査、2次審査）

8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 250 0 0 250

7
保護者や勤め先へ必要に応じて架電もし
くは通知を送付

5 0 200 0 0 0 0 100 100 0 125 0 0 525

8
受付収受簿へ入力
（区民系端末）

1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 250 0 0 250

9 園児情報を業務システムへ入力 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 250 0 0 250

10
職員が判定した結果を業務システムに入
力

10 0 0 0 0 0 0 0 0 0 250 0 0 250

11
審査・入力担当から管理者へ引継ぎ
管理者はデータの保存

1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 250 0 0 250

12
保留通知、期間延長通知等を三つ折り、
封入作業

1 500 1,600 2,300 800 800 800 700 700 700 700 300 300 10,200

窓口受付

申請受付

申請書類の管理

問い合わせ対応

審査・入力

基準合致確認

不備対応

収受簿入力

申請者情報の入力

認定情報の入力

入力情報の引き継ぎ

郵送 保留通知等の封入

私
立
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稚
園
等
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育
の
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務



保育サービス課等関連業務に係る業務一覧
別紙

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 10月 11月 12月 １月 ２月 ３月 合計

9年度予定件数平均
処理時間
（分/件）

中分類 業務内容（処理内容）番号 大分類 業務名

1 随時、申請状況をLoGoフォームで確認 1 20 10 10 5 5 5 5 5 5 3 3 3 79

2
適宜こあらシステムを参照し、申請者が
休日保育の利用要件に合致するか確認

5 20 10 10 5 5 5 5 5 5 3 3 3 79

3 申請不備への対応
申請内容に不備がある場合は、メール送
付により再提出を案内

1 5 3 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 20

4 要件不一致者への対応
「利用登録取消通知」をメール送付
併せて「利用登録取消通知」を封緘

3 5 3 3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 20

5

申請内容やこあらシステムの情報をもと
に、「利用登録者一覧」を作成
LoGoフォームの機能により、申請内容を
「児童調査票」の帳票様式でダウンロー
ド

5 20 10 10 5 5 5 5 5 5 3 3 3 79

6

・利用登録が確定した保護者へ「利用登
録完了通知」をメール送付
・受入不可となった場合「利用登録取消
通知」をメール送付。併せて「利用登録
取消」を封緘
・「利用登録者一覧」を保育サービス課
へ情報共有

3 20 10 10 5 5 5 5 5 5 3 3 3 79

7 随時、申請状況をLoGoフォームで確認 1 3 3 3 3 3 3 3 3 3 1 1 1 30

8 申請内容に不備がないか確認 1 3 3 3 3 3 3 3 3 3 1 1 1 30

9
申請内容に不備がある場合は、メール送
付により再提出を案内

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

10
①新規登録 で作成した「利用登録者一
覧」について、変更内容を反映する

3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 1 1 1 30

申請受付

利用登録者の確定

利用者登録の受付
①新規登録

 
 
 
 
 
 
 
 
休
日
保
育
利
用
受
付
事
務

利用者登録の受付
②登録内容の変更受付

申請受付

内容確認

「利用登録者一覧」の修正

不備対応

内容審査

不備対応

「利用登録者一覧」、「児童調査票」の作成



保育サービス課等関連業務に係る業務一覧
別紙

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 10月 11月 12月 １月 ２月 ３月 合計

9年度予定件数平均
処理時間
（分/件）

中分類 業務内容（処理内容）番号 大分類 業務名

11 受付用LoGoフォームの作成 毎月末に1か月分の予約フォームを作成 5 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

12 申請状況の確認 随時、申請状況をLoGoフォームで確認 1 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240

13
提出された就労証明書の不備確認を行う
併せてこあらシステムと照合し、申請内
容の不備確認を行う

5 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240

14
申請内容に不備がある場合は、保護者や
就労先へ架電

1 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36

15 再審査 不備対応後、再審査を行う 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36

16 要件不一致者への対応
「予約取消通知」をメール送付
併せて「予約取消通知」を封緘

3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

17 利用者の抽選
利用定員を超過した場合は、抽選作業を
行う

3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

18 落選者への対応
「予約取消通知」をメール送付
併せて「予約取消通知」を封緘

3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36

19 利用者を確定する 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

20 「利用確定通知」の送付
利用が確定した保護者へは「利用登録完
了通知」をメール送付
併せて保育サービス課へも情報共有

1 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240

21 就労証明書の提出遅延への対応
メール送付により期日までの提出を案内
期日後も提出がない場合、架電し督促

1 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36

22 随時、申請状況をLoGoフォームで確認 1 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36

23 申請内容に不備がないか確認 1 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 36

24
申請内容に不備がある場合は、メール送
付により再提出を案内

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

25
キャンセル状況を反映し、利用者を確定
する

3 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 12

内容確認

申請受付

内容審査

申請受付

抽選

不備対応

利用者の確定

不備対応

キャンセルの受付

利用者の確定

利用予約の受付①②



保育サービス課等関連業務に係る業務一覧
別紙

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 10月 11月 12月 １月 ２月 ３月 合計

9年度予定件数平均
処理時間
（分/件）

中分類 業務内容（処理内容）番号 大分類 業務名

1
請求書に基づく給付費支出のための各種
要件確認

60 157 157 157 157 157 157 157 157 157 157 157 157 1,884

2
給付費算出の基礎となる処遇改善等加算
率（職員平均勤続年数）の確認

30 0 0 79 79 0 0 0 0 0 0 0 0 158

3
各種補助金の算定基礎となる延長保育事
業利用児童数の確認

20 157 157 157 157 157 157 157 157 157 157 157 157 1,884

4
処遇改善等加算実績報告のための各園職
員リストの作成

45 157 157 157 157 157 157 157 157 157 157 157 157 1,884

5
請求書に基づく給付費支出のための各種
要件確認

60 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 180

6
公定価格単価改定後における、運営費差
額分請求の内容確認

60 105 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 105

7
請求書に基づく給付費支出のための各種
要件確認

60 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 336

8
給付費算出の基礎となる処遇改善等加算
率（職員平均勤続年数）の確認

30 0 0 0 14 14 0 0 0 0 0 0 0 28

9
処遇改善等加算実績報告のための各園職
員リストの作成

30 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 336

10
公定価格単価改定後における、運営費差
額分請求の内容確認

60 28 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 28

11
請求書に基づく給付費支出のための各種
要件確認

60 10 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 10

12
請求書に基づく補助金支出のための各種
要件確認

60 44 44 44 44 44 44 44 44 44 44 44 44 528

13
請求書に基づく補助金支出のための各種
要件確認

50 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 24

14
キャリアアップ補助金実績報告のための
各園職員リストの作成

30 33 33 33 33 33 33 33 33 33 33 33 33 396

15
請求書に基づく補助金支出のための各種
要件確認（出勤簿、受託時間報告書）
※毎月実施

20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 240

16
請求書に基づく補助金支出のための各種
要件確認
※偶数月実施

3 20 0 20 0 20 0 20 0 20 0 20 0 120

運
営
費
関
連
事
務

支出内容確認

運営費等支出内容確認業務
（区内　小規模保育所・事業所内保育所）

運営費支出内容確認業務（精算）
（区外私立認可保育所）

（職員リスト作成業務）

運営費等支出内容確認業務(例月・精算）
（区外　小規模保育所・事業所内保育所）

（精算）

運営費支出内容確認業務
（区内私立認可保育所）

（処遇改善等加算率確認業務）

職員リスト作成業務
（認証保育所）

（延長保育事業実績報告確認業務）

（職員リスト作成業務）

運営費支出内容確認業務（例月）
（区外私立認可保育所）

運営費等補助金支出内容確認業務
（認証保育所）

運営費等補助金支出内容確認業務
（定期利用専用施設）

（処遇改善等加算率確認業務）

運営費等補助金支出
（家庭福祉員）



保育サービス課等関連業務に係る業務一覧
別紙

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 10月 11月 12月 １月 ２月 ３月 合計

9年度予定件数平均
処理時間
（分/件）

中分類 業務内容（処理内容）番号 大分類 業務名

1 申請書受付（窓口）
受付、記載・添付漏れ確認及びその不備
対応、収受簿入力

15 5 2 0 5 2 0 5 2 0 5 2 0 28

2 申請書受付（郵送） 受付、記載・添付漏れ確認、収受簿入力 10 75 18 0 75 18 0 75 18 0 75 18 0 372

3 郵送受付分の不備対応 架電対応 10 15 4 0 15 4 0 15 4 0 15 4 0 76

4
窓口や電話での区民からの問い合わせ対
応

10 25 15 10 25 15 10 25 15 10 25 15 10 200

5
申請書及び添付書類の内容確認、データ
入力

10 80 20 0 80 20 0 80 20 0 80 20 0 400

6 左記補助金の交付者一覧と突合 0.5 0 80 20 0 80 20 0 80 20 0 80 20 400

7 通知発送 通知の作成・印刷・封入・封緘 2 0 80 20 0 80 20 0 80 20 0 80 20 400

8 申請書受付（窓口）
受付、記載・添付漏れ確認及びその不備
対応、収受簿入力

15 300 50 60 380 50 50 420 50 30 450 80 500 2420

9 申請書受付（郵送） 受付、記載・添付漏れ確認、収受簿入力 10 150 10 10 210 10 10 210 10 10 200 20 220 1070

10 申請書受付（オンライン） 受付、入力・添付漏れ確認、収受簿入力 15 630 60 80 840 70 70 890 60 50 880 110 990 4730

11 郵送受付分の不備対応 架電対応 10 50 5 5 70 5 5 70 5 5 70 5 80 375

12 オンライン受付分の不備対応 架電対応 15 150 10 20 210 10 10 220 10 10 220 20 240 1130

13
窓口や電話での区民からの問い合わせ対
応

10 500 300 200 500 300 200 500 300 200 500 300 200 4000

14
申請書及び添付書類の内容確認、システ
ムへの入力

5 1080 120 150 1430 130 130 1520 120 90 1530 210 1710 8220

15 要件確認 在籍状況確認 書面での月120h以上の利用契約確認 0.5 1080 120 150 1430 130 130 1520 120 90 1530 210 1710 8220

17 システム出力データの加工 200 0 1 1 0 1 0 0 1 0 0 1 0 5

システム入力

書類審査及び入力

支払いデータの作成

認
可
外
保
育
施
設
等
補
助
金

窓口受付

 
 
 
 
 
 
 
 
 
補
助
金
交
付
事
務

併
設
型
定
期
利
用
保
育

補
助
金

審査・入力

書類審査及び入力

認可外保育施設等保護者負担軽減補助金の受給確認

交付・不交付通知の発送準備

補
助
金
交
付
事
務

窓口受付

申請受付

問い合わせ対応

申請受付

問い合わせ対応



保育サービス課等関連業務に係る業務一覧
別紙

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 10月 11月 12月 １月 ２月 ３月 合計

9年度予定件数平均
処理時間
（分/件）

中分類 業務内容（処理内容）番号 大分類 業務名

18 通知発送 通知の作成・印刷・封入・封緘 2 0 1800 50 0 1800 0 0 1800 0 0 1800 0 7250

19 申請書受付（郵送・メール） 受付、記載・添付漏れ確認、収受簿入力 10 220 0 30 220 0 30 220 0 30 220 0 30 1000

20 受付分の不備対応 架電対応 15 30 0 0 30 0 0 30 0 0 30 0 0 120

21 法人・保育施設職員（予定含む） 10 450 150 150 450 150 150 450 150 150 450 150 150 3000

22
申請書及び添付書類の内容確認、データ
入力

10 600 200 0 300 500 0 300 500 0 300 500 0 3200

23 住民票確認
宿舎所在地に住民登録を置いていること
の確認

5 300 100 0 150 250 0 150 250 0 150 250 0 1600

24 変更内容確認
申請データ入力内容と添付書類記載内容
との照合

15 800 0 0 300 500 0 300 500 0 300 500 0 3200

25 前期申請データとの突合
前の期における申請データと今期申請
データとの突合

10 250 0 0 250 0 0 250 0 0 250 0 0 1000

26 職員負担額確認
宿舎に係る職員の本人負担額の賃金台帳
等による確認

3 1400 600 0 600 1400 0 600 1400 0 600 1400 0 8000

27
区保有情報により確認がとれない者に対
する照会準備

15 100 0 0 40 60 0 40 60 0 40 60 0 400

28 申請書等に不備がある者への連絡等 60 230 20 0 50 200 0 50 200 0 50 200 0 1000

29 通知発送 通知封入 0.5 0 250 0 0 120 130 0 120 130 0 120 130 1000

30 添付書類等 施設ごとに添付書類等のファイリング 15 0 0 250 0 0 250 0 0 250 0 0 250 1000

問い合わせ対応

審査・入力

書類審査及び入力

要件確認

疑義照会

不備修正対応

交付決定通知発送準備

交付・不交付通知の発送準備

宿
舎
借
り
上
げ
支
援
事
業
補
助
金
交
付
支
援
（

保
育
施
設
職
員
・
保
育
サ
ー

ビ
ス
課
）

受付

申請受付

添付書類等ファイリング



保育サービス課等関連業務に係る業務一覧
別紙

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 10月 11月 12月 １月 ２月 ３月 合計

9年度予定件数平均
処理時間
（分/件）

中分類 業務内容（処理内容）番号 大分類 業務名

31 申請書受付（郵送・メール） 受付、記載・添付漏れ確認、収受簿入力 10 0 0 0 16 0 0 16 0 0 16 0 0 48

32 受付分の不備対応 架電対応 15 0 0 0 16 0 0 16 0 0 16 0 0 48

33 法人・保育施設職員（予定含む） 10 8 8 16 32 16 16 32 16 16 32 16 16 224

34
申請書及び添付書類の内容確認、データ
入力

10 0 0 0 24 24 0 24 24 0 24 24 0 144

35 住民票確認
宿舎所在地に住民登録を置いていること
の確認

5 0 0 0 24 24 0 5 0 0 5 0 0 58

36 変更内容確認
申請データ入力内容と添付書類記載内容
との照合

15 0 0 0 24 24 0 5 0 0 5 0 0 58

37 前期申請データとの突合
前の期における申請データと今期申請
データとの突合

10 0 0 0 0 0 0 16 0 0 16 0 0 32

38 職員負担額確認
宿舎に係る職員の本人負担額の賃金台帳
等による確認

3 0 0 0 16 32 0 16 32 0 16 32 0 144

39
区保有情報により確認がとれない者に対
する照会準備

15 0 0 0 5 0 0 5 0 0 5 0 0 15

40 申請書等に不備がある者への連絡等 60 0 0 0 16 16 0 16 16 0 16 16 0 96

41 通知発送 通知封入 0.5 0 0 0 0 16 0 0 16 0 0 16 0 48

42 添付書類等 施設ごとに添付書類等のファイリング 15 0 0 0 0 0 16 0 0 16 0 0 16 48

宿
舎
借
り
上
げ
支
援
事
業
補
助
金
交
付
支
援
（

学
童
ク
ラ
ブ
従
事
職
員
・
子
育
ち
支
援
課
）

受付

申請受付

問い合わせ対応

審査・入力

書類審査及び入力

要件確認

疑義照会

不備修正対応

交付決定通知発送準備

添付書類等ファイリング



保育サービス課等関連業務に係る業務一覧
別紙

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 10月 11月 12月 １月 ２月 ３月 合計

9年度予定件数平均
処理時間
（分/件）

中分類 業務内容（処理内容）番号 大分類 業務名

43 申請書受付（郵送） 受付、記載・添付漏れ確認、収受簿入力 3 0 0 0 0 0 0 200 0 0 0 0 50 250

44 申請書受付（オンライン） 受付、入力・添付漏れ確認、収受簿入力 0.5 0 0 0 0 0 0 1100 0 0 0 0 1100 2200

45 受付分の不備対応 架電対応 5 0 0 0 0 0 0 20 0 0 0 0 10 30

46 オンライン受付分の不備対応 架電対応 5 0 0 0 0 0 0 150 0 0 0 0 150 300

47 法人・保育施設職員（予定含む） 10 0 0 0 0 0 0 100 0 0 0 0 100 200

48
申請者情報のデータ入力（収受簿を兼ね
る）

3 650 0 0 0 0 0 500 800 0 0 0 500 2450

49
申請書及び添付書類の内容確認、データ
入力

3 650 0 0 0 0 0 500 800 0 0 0 500 2450

50
区保有情報により確認がとれない者に対
する照会準備

15 150 0 0 0 0 0 50 100 0 0 0 0 300

51 届出書と挙証資料を基に経験年数入力 5 200 0 0 0 0 0 0 200 0 0 0 0 400

52
区保有情報により確認がとれない者に対
する照会準備

15 100 0 0 0 0 0 0 100 0 0 0 0 200

53 申請書等に不備がある者への連絡等 30 200 0 0 0 0 0 0 200 0 0 0 0 400

54 通知発送 通知封入 0.5 300 850 0 0 0 0 0 500 800 0 0 0 2450

問い合わせ対応

審査・入力

交付決定通知発送準備

申請書類ファイリング

経験年数入力

不備修正対応

受付

書類審査及び入力

保
育
士
応
援
手
当
補
助
金
交
付
支
援

要件確認

申請受付

疑義照会



保育サービス課等関連業務に係る業務一覧
別紙

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 10月 11月 12月 １月 ２月 ３月 合計

9年度予定件数平均
処理時間
（分/件）

中分類 業務内容（処理内容）番号 大分類 業務名

1 申請書の記載内容、添付書類の確認 15 20 10 10 10 10 10 10 10 10 20 50 80 250

2
申請書類及び添付書類の内容確認、シス
テムへの入力、ファイリング

15 80 80 60 60 40 40 40 40 40 100 160 160 900

3
保護者より提出のあった現況届の収受・
入力、ファイリング

20 400 400 400 0 0 100 100 0 50 50 0 100 1600

4
施設等利用給付申請のオンライン申請書
類の出力

8 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 600

1

窓
口
案
内

保育サービス課管轄の他業務に関する問
い合わせの引き継ぎ

1 5,900 4,100 4,800 4,300 5,100 5,100 6,000 6,000 3,300 3,600 4,200 4,100 56,500３階A・Bフロア案内
保育サービス課・子育ち支援課その他担当窓口へ
の案内・引き継ぎ業務

施設等利用給付の認定の申請書類受付

現況届業務

書類審査及び入力

オンライン申請

現況届

窓口受付

システム入力

オンライン申請書類印刷

施
設
等
利
用
給
付
事
務


