
保育サービス課等関連業務
に係る業務手順書
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令和8年10月
大田区保育サービス課



□窓口、郵送及びオンライン申請において申請者からの保育所入所申込書の受付。記載内容の確認、不足書類の確認し、不備・不足の解消対応を行う。
□世帯の就労状況を数値化（指数付け）を行う。保育所入所申込書を基に、システムを参照し世帯の指数付けを行う。
□こあらシステムへ申請情報を入力する。

作業概要申請者（保護者） 委託業者

1

保育所入所受付業務
郵送受付 オンライン申請
収受簿入力

業務
№１～3
№４～6

入園申込書・
予約申込書の提出

保育利用支援担当

業務№7参照

内容確認

審査チーム
へ引き渡し

収受簿への記載

世帯の指数付け

保育サービス課受領

指数確認

指数入力

戻り書類の受領

１．入園申込書の受領
・窓口及び郵送で申請者からの保育所
入園申込書・予約申込書を受け付ける。
・オンライン申請は申請書一式を印刷す
る。
※予約申し込みは、入園申し込みと

合わせてなされるケースが多い。

２．引継ぎ対象の確認
・申請内容を確認し、アレルギー・疾病
等のケースは保育サービス課職員に引
き継ぐ

３．内容確認
〈入園申込書〉
・不備、記入漏れ等がないか確認する。
〈添付書類〉
・保育の必要性な事由に応じた証明
書類の確認

【確認事項】
・外勤 就労証明書
・自営 就労状況申告書

営業許可書or開業届
確定申告書or源泉徴票

・疾病 診断書
・障害 障害手帳等のコピー
・通学 在学証明書、時間割 等

４．審査チームへ引き渡し
・窓口で受付、初期チェックが完了した
申込書を業務責任者が審査チームへ
移動

５．収受簿への記載
・移動された申込書を収受簿へ記載

６．世帯の指数付け
・区民情報系システムで申請歴等確認
・入園申込書を基にシステムを参照し、
世帯の指数付けを行う。

※詳細は業務№7へ

７．保育サービス課への引き渡し
・審査チームにて指数付けを行った申込
書を保育サービス課に引き渡し

８．指数確認
（・保育サービス課にて実施）
・利用支援担当にて指数確認、備考確
認

９．戻り書類の受領
・保育サービス課からの戻り書類を受領

１０．システム入力
・こあらシステムに申請情報を入力する。
完了後、保育サービス課へ報告

11.入力情報の最終確認
（保育サービス課にて実施）
・委託業者で入力完了となった世帯の
最終確認

３

4

5

6

7

8

9

10

こあらシステム

入力情報の最終確認

引継対象
の確認 保育サービス課預り

引継対象

受領
（窓口）

引継対象外

１

２

予約申込書

入園申込書

収受簿

区民情報系システム

11

入力完了報告受領

受領
（郵送・

オンライン申請）

収受



□保護者から提出された申請書を元に指数付けを行う業務
□作業前の事前準備として2点を行う。①チェックシートの通りに、クリアフォルダ内の書類が揃っているか ②書類を規定通りに並べる（基準指数書類→調整指数

書類→その他） ※申請書→父就労証明書等→母就労証明書→調整指数書類→その他の書類

作業概要委託業者 システム・ツール等

2

申請書指数付業務 NO.１
（申請書１面の確認）業務№7

保育サービス課

１．保護者欄の確認
・前年1月1日時点の住所確認
1-1
区外在住（転入予定なし）
→保育サービス課職員へ引継ぎ

1-2
区内在住
→3点確認(こあらシステム)
確認事項
・過去の申込履歴
・未納の有無確認
・地域型保育在園状況確認

２．保育実施希望期間の確認
・締切日までに収受確認
5～12月入所:前月の７日まで
1月、4月入所:11/30（予定）

３．同居している家族の状況確認
3-1
・クラス確認
兄弟姉妹及び申込児童のクラス確認

3-2
・「兄弟申込み」、「兄弟が保育園に
在園」の有無を確認

3-3
・入園・転園・あっせんに関する確認票で
日付、第1希望園、児童氏名、署名
の確認

・区控えのみが残っているかの確認
3-4
・保育園卒園児童の有無、現在の
在園状況確認
卒園児童有の場合は付箋に記入し、
④へ

４．希望保育施設確認
・0歳児クラス申込み児童の希望園の
確認

・3～5歳児クラスの申込み児童における
低年齢児園への申込み可否

５．祖父母の状況確認
・区外の場合は⑥へ
・区内の場合は付箋に記入し、⑥へ

６.児童の詳細確認
・未提出書類の該当箇所に○を付ける
宗教食、通訳の有無、
保留通知希望○月分を付箋に記載

・保育必要量の確認
標準
短時間⇒付箋に「短時間保育」と
記載

事前準備

クラス確認

締切日確認

兄弟申し込み
兄弟の在園確認

希望保育施設確認

区外

区内
祖父母の在住確認

在住確認
（父母）

3点確認

保育サービス課へ引継ぎ
区外在住（転入予定なし） 1-1

1-2

確認票の確認

3-3

こあらシステム

１

区内在住

２

4

3-2

3-1

付箋メモへの記入 付
箋
メモ

卒園児童の確認

3-4 有り

無し

5

付箋メモへの記入 付
箋
メモ

付箋メモへの記入 付
箋
メモ

2面の確認へ

保育必要量の確認

6-2
短時間

標準時間

面接の記録
申請書欄外確認

6-1

付箋メモへの記入 付
箋
メモ

保留通知
希望



作業概要委託業者 システム・ツール等
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申請書指数付業務 NO.２
（申請書２面の確認）業務№7

保育サービス課

7．転職・出産予定の有無の確認等
・父/母転職予定・出産予定有りの
場合は付箋に記載し職員へ引き継ぐ

８．保育を必要とする事由の確認
確認事項
・父母の状況確認
・就労
・疾病・障害
・不存在
・生活保護の状況

・保育の実施、あっせんを必要とする
事由の確認

９．保育状況の証明書確認
・K加算（入園のしおり参照）、 受託
証明あるいは契約書の写しの確認

・「月ぎめ」「一時預かり（週3日1日4時
間 以上）」の保育かつ父母が
「週3日1日4時間以上就労」等

10．児童の健康状況確認
・健康状況申告書＆意見書/指示書
にて、疾病、発達＆アレルギー及び意
見書、指示書の有無があれば付箋に
添付

父母の状況確認

就労

8

□保護者から提出された申請書を元に指数付けを行う業務
□作業前の事前準備として2点を行う。①チェックシートの通りに、クリアフォルダ内の書類が揃っているか②書類を規定通りに並べる（基準指数書類→調整指数

書類→その他） ※申請書→父就労証明書等→母就労証明書→調整指数書類→その他の書類

予定有り

予定無し

疾病・障害

不存在

生活保護の状況

保育状況の証明確認

9

転職・出産予定
の確認

1面の確認から

7

付箋メモへの記入 付
箋
メモ

調整指数が
複数あるので
注意して確認

児童の健康状況
確認

10

付箋メモへの記入 付
箋
メモ

3面の確認へ

疾病等有り

特記事項無し



作業概要委託業者 システム・ツール等
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申請書指数付業務 NO.３(申請書３面の確認)
システム入力 NO.1

【保育所入所・転園等申込書入力業務】

業務№7
№8

保育サービス課

１１．申込み時の保育状況確認
・現在在籍中の園名
・自宅保育
・職場保育
・親族（祖父母等）保育
・知人保育のいずれかを付箋に記載

・入所希望の組み合わせパターンを
付箋に記載
a.同時期同園のみ
b.同時期別園可
c.別時期別園可
d.その他の条件設定有り

※b.cは「希望順位通り」「下位同園
優先」かを記載

１２．税資料・前住所の確認
・税資料ありの場合には、付箋の該当
項目へ記載し職員へ引継ぐ

１３．指数の再確認
・過去の利用調整指数の確認

１４．保育サービス課への引き渡し
・指数付けを行った申込書を保育サービ
ス課に引き渡し

１５．指数確認
（・保育サービス課にて実施）
・利用支援担当にて指数確認、備考確
認

１６．戻り書類の受領
・保育サービス課からの戻り書類を受領

１７．システム入力
・こあらシステムに申請情報を入力する。
完了後、保育サービス課へ報告

１８．入力情報の最終確認
（保育サービス課にて実施）
・委託業者で入力完了となった世帯の
最終確認

兄弟の組み合わせ確認

□保護者から提出された申請書を元に指数付けを行う業務
□作業前の事前準備として2点を行う。①チェックシートの通りに、クリアフォルダ内の書類が揃っているか②書類を規定通りに並べる（基準指数書類→調整指数

書類→その他） ※申請書→父就労証明書等→母就労証明書→調整指数書類→その他の書類

添付有り

1/1時点の住所確認

指数の再確認

申込時の保育状況確認

税資料
チェック

保育サービス課受領

付箋メモへの記入

1413

申請書類等

指数確認

2面の確認から

付箋メモへの記入 付
箋
メモ

付箋メモへの記入 付
箋
メモ

11

付
箋
メモ

12

申請書類等一式
引渡し

付
箋
メモ

付
箋
メモ

15

業務№8

指数入力

戻り書類の受領

こあらシステム

入力情報の最終確認

入力完了報告受領

18

17

16



作業概要申請者（保護者） 委託業者

5

システム入力 NO.2
【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】

業務
№8～
№10

保育サービス課

スポット延⾧保育
利用状況の報告

月極延⾧保育申込書
の提出

□保育料引き落とし口座の入力を行う。
□区立保育園在園児に係るスポット及び月極延⾧保育の利用情報入力を行う。

保護者口座情報入力業務

受領

1

保育サービス課受領

口座振替依頼書（控）
受領

こあらシステムへの入力

入力内容チェック

個別入力

受領

4

スポット延⾧保育情報入力業務

こあらシステムへの入力

委託業者への引き渡し

3

入力内容チェック

最終確認

保護者口座情報入力業務

1．口座振替依頼書控えの受領
・申請者（保護者）による保育料の
口座振替手続きの後、金融機関の
附印がなされた口座登録用紙控え
を受領する。
※提出方法は、窓口持参、郵送、
保育園経由など

2．委託業者への引き渡し・受領
・保育サービス課より用紙控えを受領

３．金融機関の確認
・当該金融機関が、こあらシステムに登
録されているかどうかを確認
登録有⇒④へ
登録無⇒保育サービス課預り

４．こあらシステムへの情報入力
・当該児童の個人情報フィールドで、
口座情報を入力

５．保育サービス課に引き渡し
・内容確認後、保育サービス課（利用
支援担当）へ入力完了の旨報告する。

６．最終確認
（・保育サービス課にて実施）

スポット・月極延⾧保育情報入力業務

1．スポット報告・月極延⾧保育申込
書受領
・各区立保育園より、利用日数実績
報告書を受領する。

・保護者より月極延⾧保育申込書を受
け付ける。

２．委託業者への引き渡し・受領
・保育サービス課よりスポット報告・月極
延⾧保育申込書を受領する。

3．こあらシステムへの情報入力
・当該児童の個人情報フィールドで、
延⾧実績・申込み情報を入力し、
内容をチェックする。

４．保育サービス課に引き渡し
・内容確認後、保育サービス課（利用
支援担当）へ入力完了の旨報告する。

５．最終確認
（・保育サービス課にて実施）

金融機関

保育料
口座振替手続き

保育料口座振替
依頼書（控）

1

金融機関
の確認

2

3

保育サービス課預り

システム上の
登録無し

システム上の
登録有り

こあらシステム

保育サービス課受領

5

最終確認

6

【区立保育園】

受領 委託業者への引き渡し

利用日数実績
報告書 2

4

月極延⾧保育
申込書

5



6

システム入力 NO.３
【内定児童の面接・健康診断日程入力】【現況届変更入力】

現況届

業務№10
№11～
№13

□保護者に送付する内定通知に面接・健康診断等の日程を入力する。
□園から届いた現況届を開封・オンライン申請の印刷・収受・仕分けし、必要に応じ職員へ引き継ぐ。
□現況届により変更の記載があった箇所の業務システムへ入力する。

申請者（保護者） 委託業者

内定児童の面接・健康診断
日程入力業務

受領

1

保育サービス課受領

原稿受領

こあらシステムへの入力

入力内容チェック

受領

4

開封

委託業者への引き渡し

3

引継ぎ内容の確認

入力原稿の提出

1

2

3

こあらシステム

保育サービス課受領

5

最終確認

受領 委託業者への引き渡し

2

内定児童の面接・健康診断
日程入力業務

1．入力原稿の受領
・保育園から入力原稿を受領する。

2．委託業者への引き渡し・受領
・保育サービス課より入力原稿を受領

３．こあらシステムへの情報入力
・入力原稿の内容をこあらシステムの
「面接・健康診断のお知らせ」に保育
園ごとに入力する。

４．保育サービス課に引き渡し
・内容確認後、保育サービス課（利用
支援担当）へ入力完了の旨報告する。

６．最終確認
（・保育サービス課にて実施）

現況届業務

１．現況届の受領
・園がとりまとめて送付した現況届を受
領する。保護者から直接送付される
場合もある。

2．委託業者への引き渡し・受領
・保育サービス課より現況届を受領

3．現況届を開封する
・現況届を開封し、園ごとに現況届と封
筒、その他書類に仕分ける。
・オンライン申請は現況届一式を印刷す
る。

４．現況届を収受する
・現況届に収受印を押印し、バーコード
リーダーを使用し、収受簿に入力する。

５．現況届の内容を確認する
・こあらシステムで該当世帯を検索し、世
帯の状況に変更がないか確認する。
・変更がある世帯は保育サービス課へ引
き継ぐ。

６．変更内容をシステムへ入力する
・軽微な修正点をこあらシステムへ入力す
る。

７．未提出者リストの提供
・収受簿をもとに、未提出者リストを作成
し、保育サービス課へ提供する。

８．保育―ビス課への引き渡し
・内容の確認を行った現況届を「引継ぎ
なし」「引継ぎあり」に仕分けし、納品する。

9.引継ぎ内容の確認
・保育サービス課にて引継ぎ内容の確認
を行う。

作業概要保育サービス課

【保育園】

現況届業務

【保育園】

保護者から受領した
現況届をとりまとめて提出

現況届の提出

現況届＋保育の必
要性を証する書類

直接提出

とりまとめて提出

収受

内容の確認

こあらシステ
ムへの入力

こあらシステム

4

5

6 8

9

未提出者リストの提供

7

収受簿

引継ぎ

引継ぎなし



作業概要委託会社 審査・入力担当
(保育サービス課 執務室内)

保育サービス課担当委託会社 管理者
(保育サービス課執務室内)

申請者(保護者)

1. 申請書の受領
・保護者が窓口または郵送で申請書を
提出。

・窓口にて添付書類の簡易チェックを行い
記入漏れ箇所等を保護者に記入頂く。
不備や不足がある場合は必要書類の
追加提出や、保護者もしくは就労先へ
後日内容確認の架電する旨案内。

・Wチェック後、今後の流れ(2号認定チラ
シに記載)を案内(クロージング)。

※対応不明時は委託会社SV(⇒職員)
へエスカレする。
※郵送申請は職員が受領、開封する。

2. 収受印押印
・窓口および郵送申請共々、受領した日
付の収受印を押印。

・申請世帯毎に提出書類をクリアファイル
にまとめる。

3. 認定状況の確認
・こあらシステムを参照し、認定状況を確
認。

・新規申請でこどもコードがない場合、こど
もコードを作成。

・幼稚園情報を登録。
・追加書類の場合、不備架電リストや有
期雇用者リストも併せて確認。

※有期雇用者の更新分就労証明書
⇒slide.10へ

4. 受付簿の作成
・受付簿に【1】で受理した書類の受付日
、 園名、園児名等を入力。備考欄に受
理した書類の内容や状況を入力。
また、窓口受領時に問い合わせがあった
場合、こあらメモに残す。

※新2号申請以外の書類が混在して い
た場合、職員に書類を引き渡す。

5. 入園日の確認
・こあらシステムで入園日を確認。
・こあら登録がない園児は「施設等利用給
付請求書兼私立幼稚園等園児保護者
補助金申請書」で確認をする。

6. 申請書類の一時保管
・申請の状況毎に申請書をクリアファイル
に仕分ける。追加書類待ちの申請書は
キャビネットに一時保管。

※受領から2週間経っても書類未着の場
合、催告通知作成⇒slide.14へ

7. 収受管理簿入力および印刷
・審査に入れる申請を委託会社SVが受
付簿から収受管理簿へ受領日、園児名
、宛名番号等、こあらこどもコード等をコピ
ー＆ペーストする。

□ 窓口にて申請書(保護者)からの認定申請書の受理及び記載内容の確認。必要があれば、不備・不足の解消対応を行う。
□ こあらシステムや補助金申請書で認定状況や幼稚園在籍状況を確認する。
□ 受付簿へ受付日や申込児童の情報等を入力し、引き渡しリストを印刷する。

郵送受領
１

slide.7

Slide.8 へ

私立幼稚園等保育の必要性認定に係る確認業務

収受印押印

2

職員へ引き渡し

受付簿・こあらメモ入力

4

受付簿

申請についてお問合せ

申請書類の一時保管

６

・認定申請書
・追加書類 の提出

・認定申請書
・追加書類

窓口受領
１

不備/不足案内

不備あり

不備なし

開封

申請世帯毎に書類を
クリアファイルにまとめる

委託会社回答
対応範囲

委託会社対応外内容
確認/指示対応可

対応外や問合せ

Wチェック後
クロージング

こあらシステム

収受管理簿入力

７

混在あり

こあらデータや
補助金申請書から

入園日確認

入園日
確認

入園日不明

・こあらシステム
データ

・補助金申請
書

新2号申請以外の
書類混在

認定状況の確認
こどもコード作成

幼稚園情報登録

3

5

収受
管理簿

SV

有期雇用者更新分
Slide.10へ

催告通知作成
Slide.14へ

・不備架電リスト
・有期雇用者リスト

こあらシステム

業務№
１・２・４・５

8・9



作業概要委託会社 審査・入力担当
(保育サービス課 執務室内)

保育サービス課担当委託会社 管理者
(保育サービス課執務室内)

申請者(保護者)

8．申請書を入力担当へ引き渡し
・引き渡しリストを印刷

9. 申請書受領
・申請書と引き渡しリストを受領。
・受領した申請書の件数と引き渡し
リスト記載の件数を確認。

・引き渡し管理表に受領日、受領
件数、受領累計件数を記入。

11. 申請書のセッティング
・①申請書、②父母の添付書類、
③その他書類 の順に、ホチキス
留めする。

・②父母の添付書類は、申請書の
保護者氏名欄に記入された方を
保護者Ⅰとし、保護者Ⅰ→保護
者Ⅱ の順に並べる。

・ホチキス留めした申請書は申請世
帯毎にクリアファイルに入れる。

※きょうだい同時申請の場合、青い
クリアファイルに入れる。

12. 1次審査
・こあらシステムを参照し、父母名や
住所等申請書に記入された内容
とシステムが一致しているか確認。

・添付書類の記載内容に不備や
記載漏れがないかを確認。また、
就労時間等が認定基準を満たし
ているかを確認。

【不備/不足発生時】
・不備架電リストに内容を入力。
・保護者の就労先や保護者へ架電
確認。場合によっては追加提出
依頼。

※架電確認不可の不備や、対応不
明時はエスカレ用ファイルに入力し、委
託会社SV(⇒職員)へエスカレする。

【架電3回不出時】
・申請書を職員に返却。
・委託会社SVは職員へエスカレし、
職員が催告内容を確認。
・催告通知を作成し、職員が最
終確認後封かん。

※催告通知作成⇒slide.14へ
・職員へ封筒を引き渡し、発送。

□ 申請書を保育サービス課執務室内の委託会社審査・入力担当へ引き渡す。
□ 受領した申請書のセッティングおよび基準合致確認(1次審査)を行う。
□ 書類の不備・不足発生時は保護者もしくは保護者の勤務先担当者へ架電確認する。場合によって、委託会社SV(⇒職員)へエスカレして対応確認。

slide.8
Slide.9 へ

申請書を入力担当へ

8

申請書受領
件数確認

9

受渡管理簿
入力

10

管理者

セッティング

11

①申請書
②添付書類
・保護者Ⅰ
・保護者Ⅱ

③その他書類

12

【通電】
不備確認/案内

受渡
管理簿

不備あり

不備解消

書類不足あり

・認定申請書
・引き渡しリスト

不備架電対応
(保護者・勤務先)

【架電3回不出】
申請書返却

追加書類提出

催告通知
内容確認

不出
通電

1次審査
不備/不足

基準合致確認
こあらシステム

エスカレ用ファイル入力

エスカレ用
ファイル

不備架電リスト入力

不備架電
リスト

エスカレ確認

エスカレ回答

Slide.7
【1】へ

エスカレ結果入力

回答不明

回答可

エスカレ用
ファイル

架電確認の可否

確認可
確認不可

不備解消

不備なし

架電対応結果は
通電/不出共に
不備架電リストに
架電履歴を残す

申請書受領
職員へエスカレ

催告通知
作成／封かん

催告通知発送

催告通知作成
Slide.14へ

私立幼稚園等保育の必要性認定に係る確認業務業務№
３・６・７



作業概要委託会社 審査・入力担当
(保育サービス課執務室内)

保育サービス課担当委託会社 管理者
(保育サービス課執務室内)

申請者(保護者)

13. 2次審査
・1次審査と同様に再審査し、1次
審査の結果と一致するか確認。
不備発生時も1次審査と同様。

14. 判定前最終チェック及び
収受管理簿入力
・委託会社審査・入力担当の管理者
が申請書を確認し、収受管理簿に【
12】、【13】の審査結果や認定
期間等を入力。

15. 判定依頼データ格納
・委託会社審査・入力担当は審査結
果に対しての判定依頼を所定のフォル
ダにデータを格納し、委託会社SVに
連絡。

16. 判定依頼連絡
・委託会社SVから職員へ判定依頼
を格納した旨連絡。

17. 認定
・職員が最終確認のうえ認定/却
下の判定を行う。

18. 認定結果 データ格納
・認定/却下の判定結果を所定の
フォルダにデータ格納。

19. 結果受取・決定日聴取
・委託会社SVが職員より判定結果
を受け取り、収受管理簿に判定結
果を入力。

・職員にこあらシステム入力時に
使用する認定決定日を聴取。

※各月審査期間内の開庁日かつ奇
数日を使用。

□ 1次審査と同様に、基準合致確認(2次審査)を行う。
□ 審査結果や認定判定を職員に確認頂く。
□ 判定結果とこあらシステム入力時の決定日を職員へ聴取する。

slide.9

Slide.10 へ

13

【通電】
不備確認/案内

不備あり

不備解消

書類不足あり

不備架電対応
(保護者・勤務先)

【架電3回不出】
申請書返却

追加書類提出

不出
通電

2次審査
不備/不足

基準合致確認
こあらシステム

エスカレ用ファイル入力

エスカレ用
ファイル

不備架電リスト入力

不備架電
リスト

エスカレ確認

エスカレ回答

Slide.7
【1】へ

エスカレ結果入力

回答不明

回答可

エスカレ用
ファイル

架電確認の可否

確認可
確認不可

不備解消

不備なし

判定前最終チェック
収受管理簿入力

14

判定依頼
データ格納

15

管理者
判定依頼

データ

職員へ判定依頼

16

認定判定
および結果通知

18

判定結果
データ

結果受取・
決定日聴取

19

SV

認定判定
不備の有無

17

不備箇所再修正依頼

収受
管理簿

不備あり

不備なし

・判定結果データ
・収受管理簿

架電対応結果は
通電/不出共に
不備架電リストに
架電履歴を残す

催告通知
内容確認

申請書受領
職員へエスカレ

催告通知
作成／封かん

催告通知発送

管理者

催告通知作成
Slide.14へ

私立幼稚園等保育の必要性認定に係る確認業務業務№
３.６.
７.10



作業概要委託会社 審査・入力担当
(保育サービス課執務室内)

保育サービス課担当委託会社 管理者
(保育サービス課執務室内)

申請者(保護者)

20. こあらシステム登録
・認定結果、認定期間等をこあらシ
ステムに入力し、【19】で聴取した
決定日で登録。

※登録上で不備が発生した時は、エ
スカレ用ファイルに入力し、委託会社
SV(⇒職員)へエスカレする。

21. こあらシステム登録
(Wチェック)

・【20】で登録したこあらシステムの箇
所を別の者がWチェックして確認。

22．収受管理簿入力
・こあらシステムに認定結果を登録し
Wチェック終了日を収受管理日に入
力。

23. こあらシステム
認定備考欄入力

・「就労」認定は就労開始日(申請
日から3ヶ月程度前の場合)、就
労開始予定日(内定の場合)、有
期雇用期間、「妊娠・出産」は出
産予定日、「育児休業」は育休
取得末日等、こあらシステムの認
定備考欄に必要文言を入力。

24. 有期雇用対象者リスト入力
・父母いずれかが有期雇用者で、
雇用末日が卒園日より前の場合、
「有期雇用対象者リスト」に有期
雇用の保護者名、雇用末日等を
入力。

25. 入力確認 読み合わせ
・【20】・【21】でこあらシステムに登
録した内容に誤りや漏れがないか、
収受管理簿との相違はないかの
確認の為、収受管理簿を印刷した
リストと、決定日で抽出して印刷し
たこあらのリストで読み合わせを行う

。

26. 申請書 転送戻り件数確認
・申請書の件数を確認。
・受渡管理簿に件数を入力。

28. 納品準備
・収受管理簿と【22】・【23】・【24】
の入力内容をひととおり確認。

・収受管理簿に納品日を入力し、
納品用のファイルを作成。

□ こあらシステムでこどもコードを取得し、判定結果を登録する(Wチェックを行う)。
□ こあらシステムに登録した内容に相違がないか、読み合わせを行う。
□ 収受管理簿ファイルから納品用ファイルを作成する。

slide.10

Slide.11 へ

私立幼稚園等保育の必要性認定に係る確認業務

こあらシステム入力

20

こあらシステム

エスカレ用ファイル入力

エスカレ用
ファイルエスカレ確認

エスカレ回答

エスカレ結果入力

回答不明

回答可

エスカレ用
ファイル こあらシステム入力

Wチェック

21

こあらシステム

こあら登録上の不備

不備あり
不備なし

こあらシステム
備考欄入力

23

管理者

有期雇用者リスト
入力

24

管理者

収受管理簿
入力

22

管理者

こあらシステム

入力確認
読み合わせ

25

申請書戻し

26

納品準備

28

管理者

収受
管理簿

収受
管理簿

・収受管理簿
・有期雇用者リスト

収受
管理簿

こあらシステム

受渡管理簿

・認定申請書
・引き渡しリスト

申請書件数確認

27

SV

・収受管理簿リスト
・こあら抽出リスト

受渡管理簿

・収受管理簿
・納品用ファイル

業務№
１０.１１



作業概要委託会社 審査・入力担当
(保育サービス課執務室内)

保育サービス課担当委託会社 管理者
(保育サービス課執務室内)

申請者(保護者)

29．通知書一覧 印刷
・こあらシステムの《新支給認定》から
【20】で登録した決定日で抽出し、
『リスト印刷』。PDFファイルを保存。

・『新支給認定通知書一覧』を印刷
。
※却下がある場合は『新支給認定却
下通知書一覧』も印刷。

30．通知書一覧 確認と補記
・収受管理簿や【25】で印刷した収
受
管理簿リストを見て、【29】で印刷し
た『新支給認定(却下)通知書一
覧』に、期間短縮は短縮末日に〇

を
付けたり、有期雇用者は印（有1、
有2等）を付け、一覧の右余白に
雇用終了日を補記。

※却下がある場合は、一覧の余白に
却下理由を補記。

31．認定／却下通知書 印刷
・こあらシステムの《新支給認定》から
決定日で抽出して『通知書印刷』。
PDFファイルを保存。

・通知書用上質紙を印刷枚数分取
り
出しプリンタ内にセットし、認定通知
書を印刷。

※却下がある場合は『却下通知書』
も印刷。

32．認定／却下csv保存
・こあらシステムより決定日で抽出した
csvファイルを保存。

33．有期雇用者
送付者一覧入力

・【30】で印をつけた有期雇用者の情
報を「有期雇用者対象者リスト」か

ら
認定時送付フォルダ内の「送付対象
者一覧」へコピー＆ペースト。

34．有期雇用者用
個別提出依頼文印刷

・「送付対象者一覧」と連動した同フ
ォ
ルダ内の『提出依頼文差込』から、
【33】で入力した送付者宛の個別

依
頼文を差し込み印刷。連動した箇
所に文字化け等ないか確認。

・差し込み印刷したページをPDFファイ
ルで保存。

35．通知書一覧／通知書
PDFファイル格納

・【32】で保存した通知書一覧のPDF
ファイルと、【34】で保存した通知書
のPDFファイルを職員指定のフォル
ダへ格納。

※却下がある場合は『却下通知書』
のPDFファイルも職員指定のフォルダに
格納。

□ 認定／却下通知書一覧を印刷して内容確認後、認定／却下通知書を印刷する。
□ 有期雇用者宛の個別提出案内文を作成して印刷する。
□ データ抽出時のcsvファイルや、通知書印刷時のPDFファイル等を格納する。

slide.11
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通知書一覧
印刷

29

認定通知書一覧

通知書一覧
確認／補記

30

・収受管理簿リスト

収受
管理簿

認定／却下
通知書印刷

31

・認定／却下通知書

こあらシステム

認定／却下
csv保存

32

有期雇用者
送付対象者一覧入力

33

認定／却下
csvファイル

・送付対象者一覧
・有期雇用者リスト

PDF
ファイル

PDF
ファイル

有期雇用者
個別案内文印刷

34

通知書一覧／通知書
PDF格納

35

・通知書一覧PDF
・通知書PDF

・有期雇用者
個別提出依頼文

・送付対象者一覧
・提出依頼文差込

PDF
ファイル

こあらシステム
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業務№
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作業概要委託会社 審査・入力担当
(保育サービス課執務室内)

保育サービス課担当委託会社 管理者
(保育サービス課執務室内)

申請者(保護者)

36．送付書類仕分け
・【30】で補記した通知書一覧を確認
しながら、通常認定の通知書と有期
雇用者の通知書を仕分ける。

・有期雇用者は通知書、【34】で印
刷
した有期雇用者個別提出依頼文

を
個別にセッティング。

※却下がある場合、却下通知書を認
定通知書と仕分ける。

37．納品日／決定日一覧入力
・付箋に例月●月分等業務タイトル
、
納品日、納品件数、認定／却下

件
数、決定日を記入し、通知書一覧
に貼付。

・「納品日／決定日一覧」ファイル（
各月ごと管理）に、納品日や決定
日、納品件数等を入力。

38．納品
・【28】で作成した納品ファイルを大田
区PCの委託会社⇒職員宛のフォル

ダに格納（納品）

39. 認定通知書 起案
・職員は納品書類一式を確認、認
定／却下通知書を起案。

※却下通知書に添付する案内文は
職員が作成する（R5.8月現在）。

40. 添付書類セッティング
・【38】で納品した申請書と、【39】で
起案完了した認定通知書一式
を職員は委託会社へ引き渡し。

・通常認定:通知書と認定書送付
者全員に添付する認定案内文を
セッティング。

・認定で有期雇用者:通知書、有
期
雇用者個別提出依頼文、上記の
認定案内文、次回提出用の有期
雇用者用就労証明書をセッティング。

※却下がある場合、却下通知書に【
39】で職員が作成した却下理由案
内文をセッティング。

41. 認定通知書 封かん
・【40】でセッティングした書類を封かん。
・封筒の重量を測量(26g以上は94
円切手)。

・切手代と封筒の総件数を付箋に記
入し封筒に添付。

42. 受付簿入力
・受付簿の保護者への通知日欄に通
知発送日を入力。結果欄に「認定

」
か「却下」の結果も入力。

□ 通知書を仕分けて、申請書と共に納品する。
□ 職員は通知内容を確認し起案。
□ 通知書や添付案内文を封かんする。
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送付書類
仕分け

36

添付書類セッティング

40

認定通知書
封かん／測量

41

受付簿入力

42

納品

38

・通知書一覧
・認定／却下通知書
・有期提出依頼文

納品
ファイル

認定通知書起案

39

受付簿

納品日／決定日
一覧ファイル入力

37

納品日／決定日
一覧ファイル

却下通知書

却下理由等
案内文作成

・通知書一覧
・認定／却下通知書
・有期提出依頼文
・納品済申請書

却下あり

却下なし

認定通知書
起案完了

・通知書一覧
・認定／却下通知書
・有期提出依頼文
・納品分申請書

納品日／決定日等
記入付箋
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業務№
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作業概要委託会社 審査・入力担当
(保育サービス課執務室内)

保育サービス課担当委託会社 管理者
(保育サービス課執務室内)

申請者(保護者)

44. 封筒と通知書一覧引き渡し
・封かん済の封筒と認定分の通知書
一覧を職員へ引き渡す。

※認定分の通知書一覧は、認定分
の通知書ファイルへ職員がファイリング
する（R5.8月現在）
※却下分の通知書一覧は、却下分
の申請書ファイルに共にファイリングす
る
⇒【46】。

45. 認定通知書 発送
・【44】で引き渡しした封筒を職員が
発送処理する。

46. 申請書 キャビネット格納
・【40】で再度引き渡しされた納品済
の申請書を園ごとに仕分けして、キャ
ビネットに格納。

※却下となった申請書は、別途キャビ
ネット内にある却下用申請書ファイル
の却下申請一覧に必要事項を記入
。
却下分の通知書一覧と共にインデック
スを付けてファイリングする。

□ 封かん済の封筒と認定分通知書一覧を引き渡し。
□ 職員は認定／却下通知書発送。
□ 申請書をキャビネットへ格納する。
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封筒と通知書一覧
引き渡し

44

認定通知書到着

認定通知書発送

45

申請書
キャビネット格納

46
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作業概要保育サービス課担当委託会社 管理者
(保育サービス課執務室内)

申請者(保護者)

【有期雇用者】
契約更新分就労証明書提出の
対象者抽出及び催告通知作成

1. 有期雇用者データ抽出① 《リスト》
・毎月10日～15日に翌月中に雇用契約終了
となる有期雇用保護者データを《有期雇用者リ
スト》の雇用期間終了日欄から、抽出する有
期雇用末月でフィルターをかけて抽出して対象
者を印刷。

2. 有期雇用者データ抽出② 《こあら》
・こあらシステムの《新支給認定通知書印刷》より
決定日を設定。
＊開始:現5歳児クラスの入園年月日
（満3歳児クラスからの入園も含め入園年の
1月1日からで設定）

＊終了:抽出作業の当日
・並び順は「保護者カナ」を選択し、《データ出
力》でcsvファイルを保存。

・csvファイルを加工してこあら認定備考欄に入
力した文言から、抽出する有期雇用末月でフィ
ルターをかけて抽出して対象者を印刷。

3. 催告通知対象者一覧 照合
・【1】と【2】でそれぞれ印刷した対象者一覧①②
を照合して、翌月末までに次回更新分の就労
証明書の提出が必要な催告対象者を確定。

4．送付者一覧 入力
・【3】で確定した有期雇用者の情報を《有期雇
用者対象者リスト》から、通常催告フォルダ内
認定時送付フォルダ内の「【委託会社R●.●】

送付対象者一覧」へコピー＆ペースト。

5．催告通知 印刷
・「送付対象者一覧」と連動した同フォルダ内の
「【委託会社R●.●】提出依頼文」から、【4】で入

力した送付者宛の催告通知を差し込み印刷。 連
動した箇所に文字化け等ないか確認。
・差し込み印刷したページをPDFファイルで保存し
て、職員指定のフォルダに格納。

6．催告通知 内容確認
・【3】で確認を終えた対象者一覧と、【5】で印刷した
催告通知を照合して、記載内容をチェック。

7．催告通知 封かん
・【6】で確認した催告通知と、次回提出用の有
期雇用者用就労証明書も併せて封かん。

・切手代84円×件数を記入した付箋を貼り、職
員へ引き渡す。

8. こあらメモ入力
・こあらシステムで児童名検索。こあらメモ欄の文
言冒頭に【保育サービス】と入力し、催告通知

を発送した日付と提出〆切日を入力。

9. 送付者一覧ファイル格納
・【4】で作成した送付者一覧をファイル名を一部
変更し、職員指定のフォルダへ格納する。

10. 催告通知 発送
・【7】で引き渡しした封筒を職員が発送処理する。

□ 【有期雇用者】 毎月10日～15日に翌月が雇用末月となる有期雇用者のデータを抽出する。
□ 抽出したデータを照合して、対象者を確定させる。
□ 催告通知を作成して封かんする。
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（有期雇用者催告詳細フロー①）

有期雇用リストより
対象者抽出

１

催告通知到着

契約更新分の
就労証明書提出

・有期雇用者
対象者一覧②

こあらシステムより
対象者抽出

2

有期雇用者
csvファイル

こあらシステム

・有期雇用者
対象者一覧①

有期雇用者
リスト

対象者一覧
①②照合

3

・有期雇用者
対象者一覧①②

送付者一覧入力

4

催告通知印刷

5

・有期雇用者リスト
・送付対象者一覧

・送付対象者一覧
・提出依頼文差込PDF

ファイル

催告通知内容チェック

6

・催告通知
・対象者一覧①

催告通知封かん

7

・催告通知
・提出用就労証明書

催告通知発送

10

こあらメモ入力

8

送付者一覧
ファイル格納

9

こあらシステム

送付対象者
一覧
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作業概要保育サービス課担当委託会社 管理者
(保育サービス課執務室内)

申請者(保護者)

【有期雇用者】
契約更新分就労証明書の受領時

1. 更新分就労証明書の受領
・保護者が窓口または郵送で有期雇用の契約更
新分の就労証明書を提出。

・窓口にて就労証明書のチェックを行う。
記載漏れがある場合は、就労先への後日内容
確認の架電する旨や、書類不備は再提出を案
内。

※郵送申請は職員が受領し開封後委託会社に渡
す。

2. 雇用期間終了日の確認
・Wチェック時にこあらシステムで園児名で検索。
認定画面の備考欄に入力された現在の雇用終
了日を確認。
その日付以降の更新された雇用末日が記載され
ているか、就労証明書を確認。契約更新のタイミ
ングの都合等で更新された雇用末日が記載され
ていない場合、【3】のクロージング時に就労先へ
後日更新予定確認で架電をする旨案内。

3. クロージング
・受領した就労証明書の雇用末日から次回の更
新分就労証明書の提出〆切日を案内。

4. 収受印押印
・窓口および郵送申請共々、受領した日付の収
受印を押印。

5. 1次審査
・就労証明書の記載内容を確認し、要件を満たし
ているか審査を行う。

※更新日の更新確認や記入漏れがあった場合、就
労先へ架電し確認。
更新確認や不備解決できなかった場合は認定期間
短縮 ⇒slide.12へ
※架電3回不出時の対応は通常の申請時と同様。
⇒Slide.4参照
※要件未達の場合、認定期間短縮を行う。

⇒slide.12へ

6. 2次審査
・【5】と同様に再度審査を行う。
※不備発生時の対応は【5】と同様。

7. 有期雇用者リストの更新
・有期雇用者リストから園児名を検索。
追加書類欄に受領日、認定可否、受領した就
労証明書から更新した雇用末日を入力。

※追加書類欄に雇用末日を入力すると、雇用期間
終了日欄が最新の雇用末日に変換される。

8. こあら認定備考欄の更新
・こあらシステムで園児名で検索。
認定画面の備考欄に入力された前回の雇用末
日と受領日を、最新の雇用末日と受領日に上
書き修正して登録。

9. 就労証明書のファイリング
・キャビネットに格納している有期雇用者就労証明
書ファイルに、就労証明書をファイリング。

□ 【有期雇用者】 有期雇用更新分の就労証明書を受領および審査する。
□ 有期雇用者リストの更新末日更新と、こあら認定備考欄の雇用末日を修正する。
□ 受領した更新分の就労証明書をファイリングする。

郵送受領
１
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（有期雇用者催告詳細フロー②）

収受印押印

4

契約更新分の
就労証明書提出

窓口受領
１

就労先への
架電確認案内

不備あり

不備なし

開封

就労先への
架電で解決できる

箇所の不備

架電解決不可

再提出案内

架電解決可

雇用期間
終了日確認

2

就労先への
架電確認案内

前回と同じ
雇用末日

クロージング
（次回提出案内）

3

有期雇用
更新分

1次審査
5 不備なし

2次審査
6

要件未達

こあら認定備考欄
更新

8

就労証明書
ファイリング

9

有期雇用者リスト
更新

7

要件OK
不備なし

認定期間
短縮

更新確認
不備解決就労先へ

架電確認

雇用末日不備
記載漏れ不備

更新確認不可
不備解決不可
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作業概要保育サービス課担当委託会社 管理者
(保育サービス課執務室内)

申請者(保護者)

【有期雇用者】
更新確認不可の認定期間短縮入力及び認定期
間短縮通知書作成

1. 認定期間短縮対象者データ抽出
・更新分就労証明書提出〆切翌月の毎月1日
以降に、《有期雇用者リスト》の雇用期間終了
日欄から、抽出する有期雇用末月でフィルター
をかけて認定期間短縮対象者を抽出。

・認定期間短縮対象者を印刷し職員が確認す
る。

2. 決定日聴取
・職員にこあらシステムの認定期間短縮入力
時に使用する認定決定日を聴取。

※各月の開庁日かつ奇数日を使用。

3. 有期雇用者リスト修正
・《有期雇用者リスト》から【1】で印刷した認定期
間短縮対象者の雇用期間終了日欄を「期間
短縮」と上書き入力。

・追加書類欄の受領日欄に未提出の場合は
「未提出」、要件未達の場合は受領日を入力。

認定可否欄に「不可」、備考欄に期間短縮理
由を入力。

4. こあら認定期間短縮と備考欄修正
・こあらシステムで園児名を検索。
・認定画面の備考欄に入力された前回の雇用
末日と受領日の文末に、認定期間短縮理由
と前回の決定日と認定期間を入力。

・認定期間終了日を、備考欄に入力された前回
の雇用末日に修正。

・決定日を【2】で聴取した決定日に修正し上書
き登録。

5．通知書一覧 印刷
・こあらシステムの《新支給認定》から【4】で登録
した決定日で抽出し、『リスト印刷』。PDFファイ
ルを保存。

・『新支給認定通知書一覧』を印刷。

6．通知書一覧 確認と補記
・【1】で印刷した認定期間短縮対象者一覧を
見て、【5】で印刷した『新支給認定通知書一
覧』に、期間短縮となった認定末日を確認して
〇を付け、「期間短縮」と欄外補記。

7．通知書 印刷
・こあらシステムの《新支給認定》から決定日で抽
出して『通知書印刷』。PDFファイルを保存。

・通知書用上質紙を印刷枚数分取り出しプリン
タ内にセットし、通知書を印刷。

8．認定csv保存
・こあらシステムの《新支給認定》から決定日で抽
出して『データ出力』でcsvファイルを保存。「認
定者CSV」フォルダにファイル名をつけて格納。

9．通知書一覧／通知書
PDFファイル格納

・【5】で保存した通知書一覧のPDFファイルと、
【7】で保存した通知書のPDFファイルを職員
指定のフォルダへファイル名をつけて格納。

□ 【有期雇用者】 契約更新分の就労証明書提出〆切翌月の毎月1日以降に、未着者の認定期間短縮を行う。
□ 有期雇用者リストの更新末日の修正と、こあら認定期間末日を短縮登録する。
□ 通知書を印刷する。
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通知書一覧
印刷

認定通知書一覧

通知書一覧
確認／補記
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作業概要保育サービス課担当委託会社 管理者
(保育サービス課執務室内)

申請者(保護者)

10．送付書類仕分け
・【6】で補記した通知書一覧と、【7】で印刷した
通知書を照合して内容を確認。

11．納品
・付箋に「●月分有期雇用者期間短縮」、納
品
日、納品件数、決定日を記入し、通知書一
覧に貼付して通知書と一緒に納品。

12. 通知書 起案
・職員が納品書類一式を確認して、通知の
起案。

13. 添付書類セッティング
・【12】で起案完了した通知書一覧と通知書を
職員が委託会社へ再度引き渡し。

・通知書と認定案内文をセッティング。

14. 通知書 封かん
・【13】でセッティングした書類を封かん。
・切手代と封筒の総件数を付箋に記入し封筒
に
添付。

15. 封筒と通知書一覧引き渡し
・封かん済の封筒と通知書一覧を職員へ引き
渡す。

※認定分の通知書一覧は、認定分の通知書
ファイルへ職員がファイリングする（R5.8月現在
）

16. 認定期間短縮通知書 発送
・【15】で引き渡しした封筒を職員が発送処理
する。

□ 【有期雇用者】 認定期間短縮の通知書を納品する。
□ 起案された通知書を封かんし職員が発送処理ををする。

slide.17

私立幼稚園等保育の必要性認定に係る確認業務
（有期雇用者催告詳細フロー④）
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作業概要保育サービス課担当委託会社 管理者
(保育サービス課執務室内)

申請者(保護者)

【催告通知】
不足書類未着時及び架電解決不可の不備時の
催告通知作成

1. 催告通知作成
＊申請日から2週間経っても不足書類未着
＊書類不備あり、架電3回不出等で架電解決不
可
＊有期雇用者の「つなぎ申請」
▲上記の場合、催告通知を作成。
・職員が作成した催告内容ごとの催告通
知定型文のファイルをコピーし、使用する。

・送付日と各宛先ごと個別のファイル名をつける。

2. 必要項目のコピー＆ペースト
・【1】で作成したコピー内の定型文内でブランクの
項目（送付先郵便番号・住所・児童名・提
出対象となる保護者名）をこあらシステムよりコ
ピー＆ペーストする。

3. 送付日・締切日・催告内容補記入力
・日付は送付日を入力。
・締切日は申請から1ヶ月後で設定。催告内容
によっては1週間ほど延ばして設定する。

※個別対応が必要になる場合は必ず職員にエスカ
レする。
・架電した日付など催告内容に補記が必要な場
合、催告書類欄の下に※印をつけて入力。

4．催告通知 印刷
・【3】で入力した催告定型文を印刷して催告通
知を作成。

・【3】で入力した催告定型文ファイルは、職員
指定のフォルダに格納。

5．催告通知 内容確認
・【4】で印刷した催告通知と、不備のある申請
書やこあらシステムと照合し記載内容をチェック。

6．催告通知 確認
・【5】でチェックした催告通知と不備のある申請
書を職員に引き渡し、催告内容補記箇所
等文言を職員が確認。

7．催告通知 封かん
・職員が確認した催告通知を封かん。
・切手代84円×件数を記入した付箋を貼り、職
員へ引き渡す。

8. こあらメモ入力
・こあらシステムで児童名検索。こあらメモ欄の文
言冒頭に【保育サービス】と入力し、催告通知を
発送した日付と提出〆切日を入力。

・受付簿の引渡日付欄に「催告●／●迄」と入
力。

10. 催告通知 発送
・【7】で引き渡しした封筒を職員が発送処理する。

□ 【催告通知送付】 申請日から2週間経っても不足書類が届かない場合／架電解決不可の書類不備の場合、催告通知を作成する。
□ こあらシステムより必要事項をコピー＆ペーストして、催告内容を確認。
□ 催告通知を封かんして送付する。

slide.18

私立幼稚園等保育の必要性認定に係る確認業務
（不備対応詳細フロー）
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業務№7



作業概要保育サービス課担当委託会社 管理者
(保育サービス課執務室内)

申請者(保護者)/区内幼稚園

1. 窓口もしくは郵送で受領
・区内幼稚園→原則レターパックにて郵送
・区外幼稚園及び有期雇用者→直接区へ提
出
----------------
・封を開け、内容物を確認する。

2. 1次審査
・届いた書類を収受簿に入力し、不備不足がな
いか、また認定情報に変更はないかを確認する。
-----------------
・不備不足なし→2次審査へ進む
・不備不足あり→就労先もしくは保護者に架電
------------------
・架電で解決→行程【3】へ
・架電で解決不可→行程【6】へ

3. 2次審査
・再度内容の確認
（※1次審査とは別の社員が行うこと）
------------------
・1次審査と相違なし→行程【4】へ
・1次審査と相違あり→行程【2】へ戻し

4. 収受簿入力及びこあらシステム修正登録
データの納品
・受付収受簿入力
・変更情報があればこあらシステムの修正登録
・入力した情報のデータを職員に納品

5. 書類の格納
・処理の終わった申告書・添付書類を職員指定
のキャビネットに格納

6. 催告通知発送
・通知文を印刷し、保護者もしくは会社などに催
告通知を作成、発送する。
------------------------
・不足書類受領→行程【2】へ
・不足書類未達→行程【7】へ

7. 期間短縮登録
・不備の解決不可となった世帯の抽出をし、
職員に認定内容の判定を依頼する。→職員は
判定をし、委託会社へ連絡する。

8. こあらシステムに認定情報を登録
・期間短縮になった事由を
・未提出
・辞退
・要件変更
・期間短縮 に分けて備考欄に入力

9. 通知の起案
職員が通知の起案をする

10.
・委託業者が通知書と案内文を封入、封緘
・職員が発送処理

□ 施設等利用給付認定済の保護者に対し認定の継続ができるかの確認を行う。
□ 認定継続のための状況申告書及び添付書類の内容を確認する。

slide.19

私立幼稚園等保育の必要性認定に係る確認業務
《継続のための現況調査/業務フロー》（現況調査関連詳細フロー）
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業務№2



作業概要保育サービス課担当委託会社 管理者
(保育サービス課執務室内)

申込者(保護者)

1. 新規登録内容の審査

・随時、LoGoフォーム上で受け付けた登録内
容について、こあらシステムの情報をもとに内容
審査を行う。

２. 不備対応

・登録内容に不備がある場合は、メール送付に
より再提出を案内する。

３. 利用登録取消通知の送付

・要件不一致となった保護者に対して、「利用
登録取消通知」をメール送付する。
また、「利用登録取消通知」を封緘する。

４. 利用登録者一覧の作成

・LoGoフォームの機能により、回答内容を
Excelでダウンロード、当Excelが「利用登録者
一覧」となる。
「利用登録者一覧」へ、こあらシステム上の特記
事項（食物アレルギー等）を補記する。
こあらシステム上の情報に変更が生じた場合は、
随時、「利用登録者一覧」も修正する。

・LoGoフォームの機能により、回答内容を「児
童調査票」の帳票様式でダウンロードする。

・新規登録の都度、「利用登録者一覧」と「児
童調査票」をダウンロードし、データを格納する。

５．利用登録者の確定

・休日保育実施者が、情報をもとに保育受入
可否を判断する。

・受入可否を反映した、最終的な「利用登録者
一覧」を作成する。

・休日保育実施者の判断のもと、受入不可の
場合は、「利用登録取消通知」をメール送付す
る。（利用希望日の二週間前〆）
また、「利用登録取消通知」を封緘する。

６. 利用登録完了通知の送付

・利用登録が完了した保護者宛てに、「利用登
録完了通知」をメール送付する。（利用希望
日の二週間前〆）

【休日保育実施者】

□ 休日保育の利用者新規登録を受け付ける。
□ 利用要件に合致するか、不備がないか、内容審査を行う。
□ 利用者登録情報を保育サービス課へ共有する。

slide.20

休日保育利用受付事務
（利用者登録の受付フロー ①新規登録）
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作業概要保育サービス課担当委託会社 管理者
(保育サービス課執務室内)

申込者(保護者)

1. 変更内容の確認

・既に登録済みの内容について、保護者側で変
更が生じた場合、LoGoフォームへ申請が行われ
る。
保護者が変更できる情報は、住所および利用
希望保育園のみ。

・随時、LoGoフォーム上で受け付けた変更内
容について、不備確認を行う。

２. 不備対応

・登録内容に不備がある場合は、メール送付に
より再提出を案内する。

３. 利用登録者一覧の修正

・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。

・変更内容を反映後、データを格納する。

□ 休日保育の利用者登録内容の変更を受け付ける。
□ 不備がないか内容確認を行う。
□ 利用者登録情報を保育サービス課へ共有する。

slide.21

休日保育利用受付事務
（利用者登録の受付フロー ②登録内容の変更）
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作業概要保育サービス課担当委託会社 管理者
(保育サービス課執務室内)

申込者(保護者)

１．利用予約フォームの作成
・１か月分の予約を受け付けるフォームを作成す
る。（毎月末）

２．内容審査
・事前に休日保育の利用者登録を行っている
保護者が、利用予約を行う。
予約受付期間は、利用月の2か月前～利用週
の3週間前の日曜日まで。

・随時、LoGoフォーム上で受け付けた登録内
容や就労証明書について、内容審査を行う。
内容審査時には、こあらシステム上の情報と照
合する。

・就労証明書の提出遅延については、利用可
能として扱う。

３. 不備対応
・予約申請内容や就労証明書の記載事項に
不備があれば、保護者又は就労先へ架電し確
認する。

４. 再審査
・不備対応の結果、再審査を行う。
-----------------
不備あり → 利用不可
不備なし → 利用可能

------------------

５. 予約取消通知の送付
・再審査の結果、利用不可となった場合は「予
約取消通知」をメール送付する。（利用希望
日の二週間前〆）
また、「予約取消通知」を封緘する。

・予約取消となった保護者の情報を、保育サー
ビス課へ共有する。

６. 抽選
・定員を超過した場合は、Excelのランダム関数
により抽選作業を行う。
なお、一定の規定に達した者は、抽選から除外
し利用不可として扱う。

・落選者へは「予約取消通知」をメール送付す
る。（利用希望日の二週間前〆）
また、「予約取消通知」を封緘する。

・予約取消となった保護者の情報を、保育サー
ビス課へ共有する。

７. 利用者の確定
・利用者を確定する。（利用希望日の二週間
前〆）

・利用確定者の情報を、保育サービス課へ共有
する。

□ 休日保育の利用予約を受け付ける。
□ 申請内容や就労証明書の記載事項に不備がないか確認を行う。
□ 予約取消を行った者及び利用確定者の情報を保育サービス課へ共有する。
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休日保育利用受付事務
（利用予約の受付フロー①）

務№11
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作業概要保育サービス課担当委託会社 管理者
(保育サービス課執務室内)

申込者(保護者)

８.利用確定通知の送付
・利用が確定した保護者へ、「利用確定通知」
をメール送付（利用希望日の二週間前〆）

・就労証明書の提出遅延者へは、利用希望日
一週間前までに提出するようメールで案内する。
また、期日後も提出がない場合は架電し督促
する。

□ 休日保育の利用が確定した保護者に対し、予約確定通知を送付する。
□ 就労証明書の提出遅延者に対し、提出の案内を行う。

slide.23

休日保育利用受付事務
（利用予約の受付フロー②）
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休日保育実施者
へ内容共有

利用確定通知
送付

（就労証明書提出遅延
に対する案内含む）

【保護者宛】
通知受取



作業概要保育サービス課担当委託会社 管理者
(保育サービス課執務室内)

申込者(保護者)

１．内容確認

・キャンセル申請内容について、不備がないか確
認を行う。

２．不備対応

・不備がある場合は、メール送付により再提出を
案内する。

３．利用者の確定

・キャンセル状況を反映し、利用者を確定する。

その他

・保護者が利用確定通知を受理した後は、保
護者が休日保育実施者へ架電することにより、
キャンセルを受け付ける。
但し、フォームでキャンセルの連絡がきた場合は、
委託会社から休日保育実施者へ架電する。

【利用確定通知受理前】

【利用確定通知受理後】

□ 休日保育の予約キャンセルを受け付ける。
□ 申請内容に不備がないか内容確認を行う。
□ キャンセル情報を保育サービス課へ共有する。

slide.24

休日保育予約キャンセル受付事務
（予約キャンセルの受付フロー）

務№22
～№24

受領
（随時）

LoGoフォーム

予約キャンセルの申請
（随時）

フォームを共有 キャンセルフォームの
作成

（1月末）

１

内容確認

不備あり

不備なし
２

利用者の
確定

再提出案内

３

キャンセル希望者 休日保育実施者
直接連絡

保護者へ
メール送付



□当月の運営費算出の根拠資料を受領し公定価格⇒区独自加算を確定。当月支払額に前月の調整額を含め当月支払額を確定させる

□確定請求書を施設へ送付。提出依頼と同時に調整額についての説明を行う

作業概要施設 委託業者

25

運営費支出内容確認業務（例月）NO.１
（区内私立認可保育所）業務№１

運営費内訳報告の送付 受領

保育サービス課・システム等

延⾧確認

児童確認

公定価格確定

区独自加算の確認

独自加算フラグ入力

法外費データ確定

請求書原稿出力

請求書送付

請求データの固定化

請求書受領

入園事務担当

調整金説明及び
送付依頼請求書作成

１．運営費内訳報告（別紙1～５）
の入手
・処理月の3営業日内で各施設から
送付される別紙1～5を受領

2．内訳報告の内容確認
・別紙１～５について、正しく入力を
されているかを確認

・入力相違等の誤りがあった場合は、
施設へ修正依頼連絡

３．延⾧確認
・延⾧保育の開始・解除を確認し
個人情報のデータを更新

４．在籍児童確認
・こあらシステムより児童一覧を出力
・別紙1・2と突合せ
確認項目

・歳児別児童数
・保育必要量（標準、短時間）
・延⾧児童数

５．公定価格の確定
・こあらシステムのパッチ処理

６．区独自加算の確認
・当月分と前月分の清算有無の確認

７．独自加算のフラグ入力
・当月分 ⇒別紙１～５
確認項目

・職員配置状況（人数）
・職員異動状況（採用・退職等）

前月分 ⇒チェックシート

８．法外費データ確定
・こあらシステムのパッチ処理
・作成請求データのチェック
※要ダブルチェック

９．請求書出力
・請求書を印刷

１０．請求データの固定化
・請求データを確定し、入園担当へ
情報連携

１１．請求書送付
・請求書原稿を施設へメール等で送付

１２．施設への連絡
・前月の調整金の説明と期日までの
提出依頼

№２へ

１

３

４

５

６

７

８

９

12

こあらシステム

作業手順３～10

入力不備
確認

10

11

２

修正依頼

不備有

不備無

請求内訳報告
（別紙１～5）

請求書



□各施設から受領した請求書の最終チェックへ行い、次月調整が発生した場合は、チェックシートを作成
□確認後、担当職員へ納品
□当月の締め処理となる支払実績入力、ファイリング、チェックシートの内容確認を行う

作業概要施設 委託業者
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運営費支出内容確認業務（例月）NO.２
（区内私立認可保育所）

業務№１
№4

保育サービス課・システム等

受領

修正依頼

支払起案後、
会計管理室へ提出受領

ファイリング

支払実績入力

審査・確認

１３．確定請求書の入手
・請求書の入手
押印後に持参又は郵送で提出

１４．請求書の最終内容確認
・請求内容について再確認し、納品
・支払額に影響があり、次月持越しと
なる場合は、チェックシートを作成し、
次月調整（納品時に報告すること）

１５．会計管理室へ提出
・（保育サービス課にて実施予定）
※原則、毎月15日前後に支払伝票
作成

１６．戻り書類の受領
・支払処理後に会計管理室からの
戻り書類を受領

１７．支払実績入力
・当月分の支払実績詳細のデータ
入力

１８．ファイリング
・各施設毎に規定通りにファイリング

１９．職員リスト作成
・各園ごとに職員リスト作成（勤務時間
数、入退職情報など入力）

確定請求書の提出

戻り書類の引き渡し

【会計管理室】

不備無

13

15

17

18

次月処理準備

内容不備
確認

不備有

請求書

チェックシート
作成

チェックシート

14

保育サービス課受領

受領

16

支払実績表

№１の続き

職員リスト作成

19



□処遇改善等加算Ⅰの適用申請に係る提出書類を確認し、不備・不足があれば修正を依頼する
□確認後、担当職員へ納品

作業概要施設 委託業者

27

処遇改善等加算率確認業務
（区内私立認可保育所、小規模・事業所内保育所）

業務
№2
№8

保育サービス課・システム等

受領

１．受領
・処遇改善等加算Ⅰに係る加算率認

定申請書（以下、「申請書」という）
及び添付書類を受領する。未提出園
への催促を行う。

2．内容確認
・申請書に不備や記入漏れ等ないか確

認
・前年度の申請状況も踏まえて確認す

る

３．添付書類確認
・経験年数の算定にあたり必要な添付

書類の確認を行う
確認項目
・在職証明書の記載に不備がないか
（在職期間、施設種別、勤務形態
等）
・当該職員が4/1に施設に在籍してい
ることを証する書類があるか 等

４．不備・不足の解消
・申請書に不備・不足（適用要件の認

識誤り等）があれば、園に修正を依
頼する

５.  申請書等の修正
・園は委託業者からの指摘に基づき、申

請書等を修正する

６.取りまとめ
・業務責任者によるダブルチェックを実施

する
・取りまとめたものを、保育サービス課職

員へ引き継ぐ

7.最終確認
・保育サービス課職員による最終確認を

行う

処遇Ⅰに係る加算率
認定申請書等の提出

１

不備・不足の解消処遇Ⅰに係る加算率
認定申請書等の修正

確認
（記載内容の確認）

確認
（添付書類の確認）

取りまとめ

２

３

不備有

不備無

最終確認

４５

６

７

申請様式

在職証明書
辞令等



□各種添付資料をもとに延⾧保育平均利用児童数を確定
□実績管理ファイルの作成

作業概要施設 委託業者

28

延⾧保育事業実績報告確認業務（例月）
（区内私立認可保育所）業務№3

延⾧保育事業等報告書
の送付

受領

保育サービス課・システム等

実績管理ファイル作成

１．延⾧保育事業等報告書の受領
・月末～翌月請求書提出時に送付され

る、延⾧保育事業等報告書（以下、
「実績報告書」という）を受領（添付
資料として降園記録簿等）

2．内容確認
・実績報告書と降園記録簿等の確認
（突合作業）
・延⾧保育利用児童のうち、

延⾧開始後31分時点の児童数
延⾧開始後1時間31分時点の児
童数

をそれぞれ園別に積算

３．修正依頼
・入力相違等の誤りがあった場合は、
施設へ連絡・報告差替依頼

４．実績管理ファイル作成
・全施設内容確認後、実績管理ファイ

ル作成・更新

５．保育サービス課受領
・納品受領（指定期日までに）

６．最終確認
・保育サービス課職員による最終確認を
行う

１

４

内容確認

２

修正依頼

不備有

不備無

延⾧保育事業
等報告書

降園記録簿等

最終確認

保育サービス課受領

５

６

３



□当月の運営費算出に係る施設基礎情報を当該園が所在する自治体から入手し、公定価格⇒市区町村独自加算を確定。

□必ず年度末～翌年５月にかけて清算処理が生じるため、可能な限り年度末一括の請求を依頼する。

作業概要施設 委託業者
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運営費支出内容確認業務（例月）
（区外私立認可保育所）業務№5

請求の打診 受理

保育サービス課・システム等

施設基礎情報依頼

受領

施設基礎情報と
請求内容の突合

債権者登録
審査・確認

支払起案後、
会計管理室に提出

支払実績管理

ファイリング

１．園から請求について問い合わせ
・在籍児童の確認
該当児童の入所日をこあらシステムで
確認。入所手続きが完了していない
場合、入園担当に事実確認する。

2．請求方法の確認
・原則、年度末一括払とするよう交渉
その場合、業務№11へ

３．施設基礎情報依頼
・当月払となる場合は、園に請求書の
作成・送付を依頼

・園が所在する自治体に、施設情報の
提供を依頼

確認項目
・初日在籍児童数
・各種加算認定状況
・処遇改善等加算率
・各自治体独自加算の有無 等

４．施設基礎情報と請求書の受領
・他自治体より施設基礎情報を入手
・園より当月請求書と債権者登録届※を
受領

※区に初めて請求する場合は、当該
「支払金口座振替依頼書兼債権者
登録届」（通称27号様式）を記入・
提出させる。

※金融機関によっては登録できないため、
別途「支払金口座振替依頼書」（通
称第37号様式甲）を使用する。

５．施設基礎情報と請求書の突合
・施設基礎情報から算出される金額と
請求書の金額・算出方法に相違が
ないか確認

６．内容不備の確認
・不備がある場合は、園に修正の連絡

７．債権者登録及び審査・確認
・（保育サービス課にて実施予定）

８．会計管理室へ提出
・（保育サービス課にて実施予定）
※原則、請求日から1か月以内に支払

９．戻り書類の受領
・支払処理後に会計管理室からの
戻り書類を受領

１０．支払実績入力
・当月分の支払実績詳細のデータ
入力

１１．ファイリング
・各施設毎に規定通りにファイリング

１

３

４

５

８

10

請求方法
の確認

２

当月

業務№11へ

年度末
一括

【他自治体】

依頼受理

基礎情報提供

請求書等の送付

施設基礎情報

※同時に園へ請求書の

送付を依頼

請求書

内容不備
確認

６

修正依頼

不備有

修正

不備無

保育サービス課受領

受領

戻り書類の引き渡し

【会計管理室】

受領

９

支払実績表

債権者登録届

７

11



□年間の運営費算出に係る施設基礎情報を当該園が所在する自治体から入手し、公定価格⇒市区町村独自加算を確定。
□例月で施設基礎情報を入手した園についても、児童数・各種加算・加算率等が変更となっているため、必ず3月以降に再入手する。
□当該業務の履行期限は、翌年度４月末となるが、遅滞なく遂行するため当該年度中に ④までは進めておくこと。

作業概要施設 委託業者

30

運営費支出内容確認業務（精算）
（区外私立認可保育所）業務№6

請求の打診

対象児童・対象園の確認

保育サービス課・システム等

債権者登録
審査・確認

支払起案後、
会計管理室に提出

支払実績管理

ファイリング

１．対象児童・対象園の確認
・３月上旬には対象児童が固まるので、
全対象児童をリスト化

2．施設基礎情報依頼
・１のリストより、対象園の所在する全
自治体に、施設情報の提供を依頼

確認項目
・初日在籍児童数
・各種加算認定状況
・処遇改善等加算率
・各自治体独自加算の有無 等

３．施設基礎情報の受領
・他自治体より施設基礎情報を入手

4．園から請求（清算）について
問い合わせ

・支払漏れ・清算漏れのないよう、園から
連絡が来ない場合は、こちらから連絡

5．請求書の受領
・園より請求書と債権者登録届※を受領
・清算の場合、差額分のみの請求書に
なっているか要確認

※区に初めて請求する場合は、当該
「支払金口座振替依頼書兼債権者
登録届」（通称27号様式）を記入・
提出させる。

※金融機関によっては登録できないため、
別途「支払金口座振替依頼書」（通
称第37号様式甲）を使用する。

６．施設基礎情報と請求書の突合
・施設基礎情報から算出される金額と
請求書の金額・算出方法に相違が
ないか確認

・戻入となる場合は、戻入額の算出のみ
行い、処理不能として保育サービス課
に報告

7．内容不備の確認
・不備がある場合は、園に修正の連絡
※出納閉鎖までに全清算完了の必要
があるため、4月末には全園分納品
する

８．債権者登録及び審査・確認
・（保育サービス課にて実施予定）

９．会計管理室へ提出
・（保育サービス課にて実施予定）
※原則、請求日から1か月以内に支払

１０．戻り書類の受領
・支払処理後に会計管理室からの
戻り書類を受領

１１．支払実績入力
・年間の支払実績詳細のデータ入力

１２．ファイリング
・各施設毎に規定通りにファイリング

１

９

【他自治体】

依頼受理

基礎情報提供

請求書等の送付

戻入有

内容不備
確認

修正依頼

不備有

修正

不備無

保育サービス課受領

受領

戻り書類の引き渡し

【会計管理室】

受領

支払実績表

受領
施設基礎情報

７

11

施設基礎情報依頼

２

受理（催促）

３

受領 請求書

債権者登録届

４

５

施設基礎情報と
請求内容の突合

支払有

保育サービス課預り

６

８

12

10



□当月の運営費算出の根拠資料を受領し公定価格⇒法外援護費を確定。

作業概要施設 委託業者

31

運営費等請求内容確認業務（例月）NO.１
（小規模・事業所内保育所）業務№7

運営費内訳報告
（別紙１）の送付

児童情報の事前準備

保育サービス課・システム等

受領

児童確認

公定価格確定

延⾧実績確認

法外援護費の確定

請求額の確定

不足書類の提出

請求書との突合せ

請求書作成

１．児童情報の事前入手
・こあらシステムから児童情報を出力
在籍児童人数、保育認定、保育料

等の
情報を事前確認

２．事前確認対象施設からの受領
・原本送付前に区での事前確認依頼
施設から請求書を受領

３．在籍児童確認
・別紙1と児童一覧（こあらシステムから
出力）を突合せ

確認項目
・歳児別児童数
・保育必要量（標準、短時間）
・障害児保育対象
・保育料

４．運営費（公定価格）の確定
・公定価格の一致確認

５．延⾧実績確認
・延⾧実績確認（前月分）

延⾧実績報告書（別紙4）で
平均対象児童数を確認

・1時間 6人以上 ⇒1時間 対象
・30分以上 1人以上 ⇒30分対象

６．在籍職員確認
・在籍職員名簿（別紙2）で
職員配置基準数の条件を満たして
いるかを確認
常勤 4名 非常勤 1名

７．新規雇用職員の有無確認
・新規雇用の職員がいる場合

・契約書の写し
・履歴書の写し
・保育士証の写し（有資格者）

添付書類確認し不足している場合は
施設に提出依頼

８．法外援護費の確定
・延⾧、職員以外の加算項目の確認

９．当月請求額の確定
・公定価格及び法外援護費を合計した
当月請求金額を確定させる

・事前確認依頼施設へ確定金額を
メール等で送付する

１０．請求書との突合せ
・確定金額と請求書の最終確認

NO.２へ

１

２

３

4

5

8

9

10

こあらシステム

新規職員確認

在籍職員確認

運営費内訳報告
（別紙１）の送付

事前確認依頼施設

事前確認対象外

確定請求情報の入手

【事前確認依頼施設】

6

7

契約書の写し
履歴書の写し

保育士証の写し

運営費請求書2部
（地域型給付費）
（法外扶助費）

運営費請求書
在籍児童名簿
在籍職員名簿

延⾧保育実績報告書等



□請求金額確定後の後工程フロー
□確認後、担当職員へ納品
□当月の締め処理となる支払実績入力、清算表入力、ファイリング、次月準備等を行う

作業概要施設 委託業者

32

運営費等請求内容確認業務（例月）NO.２
職員リスト
（小規模・事業所内保育所）

業務№7
№9

保育サービス課・システム等

請求金額のデータ入力

支出命令書と添付文書の
確認

会計管理室へ提出受領

NO. １の続き

請求書等一式の引き渡し

戻り書類の引き渡し

【会計管理室】
14

ファイリング

受領

次月処理準備

11

支払命令書の起票

13

保育サービス課受領

１1．請求金額のデータ入力
・確定請求金額を指定フォーマットへ
データ入力

施設別、加算項目別

１２．請求書等の引き渡し

１３．支出命令書と添付文書の確認
・（保育サービス課にて実施予定）

１４．会計管理室へ提出
・支出命令書等を会計管理室へ
持ち込み

１５．戻り書類を受領
・会計課より戻り書類を受領

１６．会計書類のファイリング
・会計書類を規定通りにファイリング

１７．職員リスト作成
・各園ごとに職員リスト作成（勤務時間
数、入退職情報など入力）

12

16

15

職員リスト作成

17



□公定価格単価は、年度末に改定され、前年度中のものに適用される。
□確定した公定価格単価と暫定適用していた公定価格単価との差額を算出し、各施設から請求書を徴する。

作業概要施設 委託業者

33

運営費等請求内容確認業務（精算）
（小規模・事業所内保育所）業務№10

請求内容の確認

公定価格差額算出

保育サービス課・システム等

請求書作成し、
各施設へ送付

請求書受領

１．公定価格差額算出
・暫定単価による支給額と確定単価に
よる支給額との差額を算出

２．請求書作成・送付
・１により算出された差額による請求書
を作成し、各施設へ送付

１

２

請求書送付

請求書様式
(Excel)

請求書原本



□当月の運営費算出に係る施設基礎情報を当該園が所在する自治体から入手し、公定価格⇒市区町村独自加算を確定。

□必ず年度末～翌年５月にかけて清算処理が生じるため、可能な限り年度末一括の請求を依頼する。

作業概要施設 委託業者

34

運営費支出内容確認業務（例月）
（区外小規模・事業所内保育所）業務№11

請求の打診 受理

保育サービス課・システム等

施設基礎情報依頼

受領

施設基礎情報と
請求内容の突合

債権者登録
審査・確認

支払起案後、
会計管理室に提出

支払実績管理

ファイリング

１．園から請求について問い合わせ
・在籍児童の確認
該当児童の入所日をこあらシステムで
確認。入所手続きが完了していない
場合、入園担当に事実確認する。

2．請求方法の確認
・原則、年度末一括払とするよう交渉
その場合、業務№11へ

３．施設基礎情報依頼
・当月払となる場合は、園に請求書の
作成・送付を依頼

・園が所在する自治体に、施設情報の
提供を依頼

確認項目
・初日在籍児童数
・各種加算認定状況
・処遇改善等加算率
・各自治体独自加算の有無 等

４．施設基礎情報と請求書の受領
・他自治体より施設基礎情報を入手
・園より当月請求書と債権者登録届※を
受領

※区に初めて請求する場合は、当該
「支払金口座振替依頼書兼債権者
登録届」（通称27号様式）を記入・
提出させる。

※金融機関によっては登録できないため、
別途「支払金口座振替依頼書」（通
称第37号様式甲）を使用する。

５．施設基礎情報と請求書の突合
・施設基礎情報から算出される金額と
請求書の金額・算出方法に相違が
ないか確認

６．内容不備の確認
・不備がある場合は、園に修正の連絡

７．債権者登録及び審査・確認
・（保育サービス課にて実施予定）

８．会計管理室へ提出
・（保育サービス課にて実施予定）
※原則、請求日から1か月以内に支払

９．戻り書類の受領
・支払処理後に会計管理室からの
戻り書類を受領

１０．支払実績入力
・当月分の支払実績詳細のデータ
入力

１１．ファイリング
・各施設毎に規定通りにファイリング

１

３

４

５

８

10

請求方法
の確認

２

当月

業務№11へ

年度末
一括

【他自治体】

依頼受理

基礎情報提供

請求書等の送付

施設基礎情報

※同時に園へ請求書の

送付を依頼

請求書

内容不備
確認

６

修正依頼

不備有

修正

不備無

保育サービス課受領

受領

戻り書類の引き渡し

【会計管理室】

受領

９

支払実績表

債権者登録届

７

11



□年間の運営費算出に係る施設基礎情報を当該園が所在する自治体から入手し、公定価格を確定。
□例月で施設基礎情報を入手した園についても、児童数・各種加算・加算率等が変更となっているため、必ず3月以降に再入手する。
□当該業務の履行期限は、翌年度４月末となるが、遅滞なく遂行するため当該年度中に ④までは進めておくこと。

作業概要施設 委託業者

35

運営費支出内容確認業務（精算）
（区外小規模・事業所内保育所）業務№11

請求の打診

対象児童・対象園の確認

保育サービス課・システム等

債権者登録
審査・確認

支払起案後、
会計管理室に提出

支払実績管理

ファイリング

１．対象児童・対象園の確認
・３月上旬には対象児童が固まるので、
全対象児童をリスト化

2．施設基礎情報依頼
・１のリストより、対象園の所在する全
自治体に、施設情報の提供を依頼

確認項目
・初日在籍児童数
・各種加算認定状況
・処遇改善等加算率
・各自治体独自加算の有無 等

３．施設基礎情報の受領
・他自治体より施設基礎情報を入手

4．園から請求（清算）について
問い合わせ

・支払漏れ・清算漏れのないよう、園から
連絡が来ない場合は、こちらから連絡

5．請求書の受領
・園より請求書と債権者登録届※を受領
・清算の場合、差額分のみの請求書に
なっているか要確認

※区に初めて請求する場合は、当該
「支払金口座振替依頼書兼債権者
登録届」（通称27号様式）を記入・
提出させる。

※金融機関によっては登録できないため、
別途「支払金口座振替依頼書」（通
称第37号様式甲）を使用する。

６．施設基礎情報と請求書の突合
・施設基礎情報から算出される金額と
請求書の金額・算出方法に相違が
ないか確認

・戻入となる場合は、戻入額の算出のみ
行い、処理不能として保育サービス課
に報告

7．内容不備の確認
・不備がある場合は、園に修正の連絡
※出納閉鎖までに全清算完了の必要
があるため、4月末には全園分納品
する

８．債権者登録及び審査・確認
・（保育サービス課にて実施予定）

９．会計管理室へ提出
・（保育サービス課にて実施予定）
※原則、請求日から1か月以内に支払

１０．戻り書類の受領
・支払処理後に会計管理室からの
戻り書類を受領

１１．支払実績入力
・年間の支払実績詳細のデータ入力

１２．ファイリング
・各施設毎に規定通りにファイリング

１

９

【他自治体】

依頼受理

基礎情報提供

請求書等の送付

戻入有

内容不備
確認

修正依頼

不備有

修正

不備無

保育サービス課受領

受領

戻り書類の引き渡し

【会計管理室】

受領

支払実績表

受領
施設基礎情報

７

11

施設基礎情報依頼

２

受理（催促）

３

受領 請求書

債権者登録届

４

５

施設基礎情報と
請求内容の突合

支払有

保育サービス課預り

６

８

12

10



□運営費等補助金の支出内容確認・修正依頼（前月分の調整含む）を行い、支出内容を確定させる。

□支出内容についてエクセルデータへの入力後、保育サービス課へ納品⇒書類が戻り次第各施設ごとにファイリングを行う。

作業概要施設 委託業者

36

運営費等補助金支出内容確認業務（例月）
職員リスト作成業務
（認証保育所）

業務№12
№14

運営費等請求書等
の送付 受領

保育サービス課・システム等

保育サービス課受領

審査・確認

１．必要書類の入手
・不足書類の督促
※原則毎月初日～10日に書類整備

2．児童情報確認
・区民情報系システムで区内在住を
確認（全園全在籍児童分）

３．職員配置要件の確認
・職員名簿に基づく確認
確認項目
・定員・在籍児童数に応じた職員数
の配置があるか

・職員の常勤・非常勤の別、従事時
間、保有資格を労働契約書、資格
者証から確認 等

４．補助金内容の確認
確認項目
・定員に応じた補助単価か
・配置要件を満たした加算適用か
・建物賃貸借の実態はあるか
・積算に誤りはないか 等

５．請求者情報の確認
・区登録情報と相違ないか確認
確認項目
・法人名
・代表者役職名、代表者名
・所在地
・印影 等

６．支出内容入力及び再確認
・支出内容をエクセルデータに入力
・①～⑤の工程を再度確認（作業者
交代の上行うこと）
・保育サービス課へ納品後、ファイリングま
での間に職員情報等をエクセルデータに
入力

７．会計管理室へ提出
・（保育サービス課にて実施予定）
※原則毎月15日前後に支出伝票
作成

８．ファイリング
・保育サービス課にて書類内容確認が
終わり次第、各施設ごとにファイリング

１

児童情報
確認

２

不備有

不備無

職員配置
要件確認

不備有

不備無

補助金
内容確認

４

３

不備無

不備有

請求者
情報確認

不備有
５

①～⑤
再確認

修正依頼

不備有 ６

支払起案後、
会計課へ提出受領

戻り書類の引き渡し

【会計管理室】

受領

ファイリング

７

８

区民情報系システム

請求書、児童名簿、
職員名簿、契約書、

資格者証 等

書類内容確認



□運営費等補助金の支出内容確認・修正依頼（前月分の調整含む）を行い、支出内容を確定させる。

□支出内容についてエクセルデータへの入力後、保育サービス課へ納品⇒書類が戻り次第各施設ごとにファイリングを行う。

作業概要施設 委託業者

37

運営費等補助金支出内容確認業務（例月）
（定期利用専用施設）業務№13

運営費等請求書等
の送付 受領

保育サービス課・システム等

保育サービス課受領

審査・確認

１．必要書類の入手
・不足書類の督促
※原則毎月初日～10日に書類整備

2．児童情報確認
・区民情報系システムで区内在住を
確認（全園全在籍児童分）

３．職員配置要件の確認
・保育実績表、職員名簿に基づく確認
確認項目
・定員・在籍児童数に応じた職員数
の配置があるか

・職員の常勤・非常勤の別、従事時
間、保有資格を労働契約書、資格
者証から確認 等

４．補助金内容の確認
確認項目
・受託時間に応じた補助単価か
・定員に見合った加算適用か
・積算に誤りはないか 等

５．請求者情報の確認
・区登録情報と相違ないか確認
確認項目
・法人名
・代表者役職名、代表者名
・所在地
・印影 等

６．支出内容入力及び再確認
・支出内容をエクセルデータに入力
・①～⑤の工程を再度確認（作業者
交代の上行うこと）

７．会計管理室へ提出
・（保育サービス課にて実施予定）
※原則毎月12日前後に支出伝票
作成

８．ファイリング
・保育サービス課にて書類内容確認が
終わり次第、各施設ごとにファイリング

１

児童情報
確認

２

不備有

不備無

職員配置
要件確認

不備有

不備無

補助金
内容確認

４

３

不備無

不備有

請求者
情報確認

不備有 ５

①～⑤
再確認

修正依頼

不備有 ６

支払起案後、
会計課へ提出受領

戻り書類の引き渡し

【会計管理室】

受領

ファイリング

７

８

区民情報系システム

請求書、児童名簿、
職員名簿、契約書、

資格者証 等

書類内容確認



38

□②の作業を除いて、他は偶数月に実施（②は毎月実施）

作業概要施設 委託業者

運営費等請求書等
の送付 受領

保育サービス課・システム等

保育サービス課受領

審査・確認

１．必要書類の入手
・不足書類の督促
※原則毎月初日～10日に書類整備
※出欠簿、受託時間報告書の受領は
毎月。他は偶数月

2．受託状況確認
・出欠簿、受託時間報告書による確認
確認事項
・土曜保育実施の有無
・延⾧保育の状況 等

※当作業のみ毎月実施

３．補助金内容の確認
確認項目
・土曜保育、延⾧保育、有給取得、
補助者雇用等の保育実績に応じた
補助金項目が適用されているか

・積算に誤りはないか 等

４．請求者情報の確認
・区登録情報と相違ないか確認
確認項目
・氏名
・住所
・印影 等

５．再確認
・①～④の工程を再度確認（作業者
交代の上行うこと）

６．会計管理室へ提出
・（保育サービス課にて実施予定）
※原則毎月15日前後に支出伝票
作成

７．戻り書類の受領
・支払処理後に会計管理室からの
戻り書類を受領

８．支払実績管理
・支払情報をエクセルファイル等データに
入力

・起案、経理書類等をファイリング 等

１

受託状況
確認

２

不備有

不備無

補助金
内容確認

不備有

不備無

請求者
情報確認

４

３

不備無

不備有

①～④
再確認

修正依頼

不備有
５

支払起案後、
会計課へ提出受領

戻り書類の引き渡し

【会計管理室】

受領

支払実績管理

７

８

請求書、児童出欠簿、
受託時間報告書、

補助者雇用報告書 等

６

運営費等補助金支出 【請求書に基づく補助金支出まで】
（家庭福祉員）

業務№15
№16



□年４回の支払い時期に申請者が提出する申請書を基に処理を行う。

□申請書収受、利用料確認、データ入力、交付額確定通知作成の順に処理する。

□申請期間末（20日）経過後、翌10日までに支払いデータ納品

作業概要申請者 委託業者

39

併設型定期利用保育事業保護者負担軽減補助金支給業務業務
№1～7

保育サービス課・システム等

１ 申請書兼請求書の受理
・４、７、10、１月の１日から20日まで
の期間中に、申請書兼請求書等を
受理

【必要書類】
・申請書兼請求書

2．収受簿への記載

3．内容確認
・申請書の記載内容、提出書類の
過不足を確認し、不備等あれば
申請者へ連絡し、書類を揃える

４．申請者一覧の納品
・区担当者が利用料の照会を行うための
一覧の納品（Excelデータ）
区担当者は、利用施設への照会を
行う

5．申請者利用料一覧受領
・区担当者が照会を行った回答を委託
業者に提供

６．他制度利用状況確認
・認可外保育施設等保護者負担軽減
補助金の受給有無、認可保育園の
在籍有無を確認

７．データ入力
・所定のExcelファイルへの入力

８．Excel支払いデータ納品
・７で入力したデータを区担当者へ納品

９．交付額確定通知作成
・区担当者が支払いデータを確認、承認
後、交付額確定通知を印刷し、封筒
への封入を行う

10．交付額確定通知納品
・９で作成した通知を納品後、区担当
者が発送する

申請書兼請求書の提出
（ｎ月20日〆）

受領
（窓口）

１
受領

（郵送） 申請書兼請求書

内容確認

３

その他
（税資料等）

不備有の場合
修正依頼

収受簿への記載

２

申請者一覧の納品
（ｎ月23日〆）

４

申請者利用料一覧受領
（ｎ+1月5日〆）

５

データ入力

７

申請者一覧

Excel支払いデータ納品
（ｎ+1月10日〆）

８

利用料照会

保育施設

Excel支払いデータ
（支払い用）

会計管理室

着金
（ｎ+1月末日）

他制度利用状況確認

６

交付額確定通知作成 承認

交付額確定通知納品
（ｎ+1月20日〆）

10

交付額確定通知

発送交付額確定通知

９



□年４回の支払い時期に申請者が提出する申請書を基に処理を行う。

□申請書収受、要件確認、システム入力、支払いデータ作成、交付額確定通知作成の順に処理する。

□申請期間末（20日）経過後、翌10日までに支払いデータ納品

作業概要申請者 委託業者
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認可外保育施設等保護者負担軽減補助金支給業務Ｎｏ．１業務
№8～18

保育サービス課・システム等

１ 申請書兼請求書の受理
・申請書兼請求書等を受理
【必要書類】
・申請書兼請求書
・領収証兼提供証明書
・税資料等（該当者のみ）

2．収受簿への記載

3．内容確認
・申請書の記載内容、提出書類の
過不足を確認し、不備等あれば
申請者へ連絡し、書類を揃える

４．各種一覧の納品
４、７、10、１月の１日から20日ま
での期間中に、以下を納品

・区担当者が照会を行う一覧の納品
（Excelデータ）

【転出入者一覧】
転出先・転入元自治体での同様の
補助金受給状況の確認のため

【認可外一覧】
指導監督基準を満たす旨の証明書
の交付有無確認のため

5．各種一覧の受領
・区担当者が照会を行った回答を委託
業者に提供

6．契約時間確認
・補助要件である月120時間以上の
契約有無の確認

【認証保育所】
運営費請求時に添付される児童一覧
に記載がある児童を補助対象とする

【認可外保育施設】
１で受領した領収証兼提供証明書に
おいて月120時間以上の契約有の
児童を補助対象とする

７．企業主導型利用者確認
・企業主導型保育施設利用者は、
本補助金のうち施設等利用費部分
支給対象外となるため、申請者全員
について、企業主導型の利用有無を
確認する

８．システム入力
・申請内容を入力

９．支払いデータ作成
・システムから出力されるcsvデータを
利用し、データ作成を行う

№２へ

申請書兼請求書の提出 受領
（窓口）

１

受領
（郵送）

内容確認

３

申請書

領収証兼提供証
明書・請求書

その他
（税資料等）不備有の場合

修正依頼

収受簿への記載

２

転出入者一覧

認可外一覧
（都外施設）

各種一覧の納品
（ｎ月23日〆）

４

各種一覧の受領
（ｎ+1月5日〆）

５

契約時間確認

６

認証児童名簿

企業主導型利用者確認

７

システム入力

８

企業主導型利用者
一覧（Excel）

区民情報系システム

支払いデータ作成

９

受領
（オンライン）



□年４回の支払い時期に申請者が提出する申請書を基に処理を行う。

□申請書収受、要件確認、システム入力、支払いデータ作成、交付額確定通知作成の順に処理する。

□申請期間末（20日）経過後、翌10日までに支払いデータ納品

作業概要申請者 委託業者
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認可外保育施設等保護者負担軽減補助金支給業務Ｎｏ．２業務
№8～18

保育サービス課・システム等

10．支払いデータの納品
・９で作成したデータの納品

11．交付額確定通知作成
・区担当者が支払いデータを確認、承認
後、交付額確定通知を印刷し、封筒
への封入を行う

12．交付額確定通知納品
・11で作成した通知を納品後、区担当
者が発送する

支払いデータの納品
（ｎ+1月10日〆）

10

交付額確定通知作成

支払いデータ
（Excel）

11

承認

会計管理室

交付額確定通知納品
（ｎ+1月20日〆）

12

交付額確定通知

発送

№1の続き

交付額確定通知

着金
（ｎ+1月末日）



□保育事業者が提出する申請データ及びそれに伴う添付書類を基に処理を行う。

□申請データ・添付書類収受、データ入力内容と添付書類記載内容の突合の順に処理する。

□１事業者につき、年４回の申請を受け付ける。

作業概要申請者 委託業者
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保育人材確保支援事業業務委託（保育施設職員宿舎借り上げ支援事業）業務№19
～№30

保育サービス課

１ 申請データ及び添付書類の受理
・４、７、10、１月に申請データ及び添
付書類を受理
【提出書類】
・申請データ（メール送信）
・住民票、賃貸借契約書、
賃金台帳等（郵送）

2．収受簿への入力

3．内容確認
・申請データの入力内容と添付書類の
記載内容を突合する。入力内容に誤
りがあれば修正し、添付書類に不足が
あれば追加提出を依頼する。

４．申請データ・添付書類の納品
・区が納品物の内容確認を行い、不備
がなければ完成（修正）した申請
データを申請者に送付する。
不備があれば、受託業者に差し戻し、
受託業者が再度内容確認を行う。

5．申請書・請求書の受領
・区が送付した申請データを基に申請者
が送付する申請書及び請求書を受領
する。

6．申請書・請求書の内容確認
・区が送付した完成した申請データの申
請額と一致していることを確認し、区管
理用Excelシートに転記（コピー＆ペー
スト）する。

７．交付決定通知の受領
・適正な申請書を基に、区が交付決定
を行い通知を作成し、受託業者に引き
渡す。

８．交付決定通知の封入
・区から受領した交付決定通知を封入
し、区に引き渡す。

申請書および添付書類
の提出

（４・７・10・１月）

受領
(データ)

１
受領

（書類）
申請データ

添付書類

内容確認

３

不備有の場合、
添付書類の追加提出を

依頼

収受簿への入力

２

受領

内容確認

完成した申請データ送付

完成した申請データ・
添付書類の納品

４

受領

申請書

内容確認後、納品

発送

支出処理

完成した申請データ受領

内容確認

申請書・請求書の送付
請求書

受領

交付決定処理後、
交付決定通知作成・

引き渡し
受領

封入後、納品 受領

受領

着金

５

６

７

８



□学童保育事業者が提出する申請データ及びそれに伴う添付書類を基に処理を行う。

□申請データ・添付書類収受、データ入力内容と添付書類記載内容の突合の順に処理する。

□１事業者につき、年４回の申請を受け付ける。

作業概要申請者 委託業者
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保育人材確保支援事業業務委託（学童クラブ従事職員宿舎借り上げ支援事業）業務№31
～№42

子育ち支援課

１ 申請データ及び添付書類の受理
・４、７、10、１月に申請データ及び添
付書類を受理
【提出書類】
・申請データ（メール送信）
・住民票、賃貸借契約書、
賃金台帳等（郵送）

2．収受簿への入力

3．内容確認
・申請データの入力内容と添付書類の
記載内容を突合する。入力内容に誤
りがあれば修正し、添付書類に不足が
あれば追加提出を依頼する。

４．申請データ・添付書類の納品
・区が納品物の内容確認を行い、不備
がなければ完成（修正）した申請
データを申請者に送付する。
不備があれば、受託業者に差し戻し、
受託業者が再度内容確認を行う。

5．申請書・請求書の受領
・区が送付した申請データを基に申請者
が送付する申請書及び請求書を受領
する。

6．申請書・請求書の内容確認
・区が送付した完成した申請データの申
請額と一致していることを確認し、区管
理用Excelシートに転記（コピー＆ペー
スト）する。

７．交付決定通知の受領
・適正な申請書を基に、区が交付決定
を行い通知を作成し、受託業者に引き
渡す。

８．交付決定通知の封入
・区から受領した交付決定通知を封入
し、区に引き渡す。

申請書および添付書類
の提出

（４・７・10・１月）

受領
(データ)

１
受領

（書類）
申請データ

添付書類

内容確認

３

不備有の場合、
添付書類の追加提出を

依頼

収受簿への入力

２

受領

内容確認

完成した申請データ送付

完成した申請データ・
添付書類の納品

４

受領

申請書

内容確認後、納品

発送

支出処理

完成した申請データ受領

内容確認

申請書・請求書の送付
請求書

受領

交付決定処理後、
交付決定通知作成・

引き渡し
受領

封入後、納品 受領

受領

着金

５

６

７

８



□申請者（保育士個人）が提出する申請書又は電子申請データを基に処理を行う。

□申請書収受、収受簿入力、要件確認の順に処理する。

□年２回の申請を受け付ける。

作業概要申請者 委託業者
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保育人材確保支援事業業務委託（保育士応援手当）
業務
№43～
№54

保育サービス課

１ 申請書の受理
・10、３月に申請書・申請データを受理
【提出書類・郵送】
・申請書
・保育士証（一部の申請者）
・年金記録（一部の申請者）

【提出書類・電子申請】
・保育士証（一部の申請者）
・年金記録（一部の申請者）
・身分証明書

２ 収受簿兼要件確認簿への入力

３ 申請書の印刷（電子申請の場
合）

4 要件確認
・申請者の本手当交付要件の有無を職
員名簿（運営費請求時の書類）に
て確認する。

・区立民営・認証・定期利用保育の申
請者は年金記録及び届出書から要件
を確認

５ 収受簿兼要件確認簿の納品
・区が納品物の内容確認を行う。
不備があれば、受託業者に差し戻し、
受託業者が再度内容確認を行う。

6 交付決定通知の受領
・区が交付決定を行い通知を作成し、
受託業者に引き渡す。

7 交付決定通知の封入
・区から受領した交付決定通知を封入
し、区に引き渡す。

申請
（郵送・電子）
（10・３月）

受領(申請書)

１

申請書及び申請データ

要件確認４

収受簿兼要件確認簿
への入力

２

受領

内容確認

収受簿兼要件確認簿
の納品

５

発送

支出処理

交付決定処理後、
交付決定通知作成・

引き渡し
受領

封入後、納品 受領

受領

着金
（12月・５月）

６

７

不備有の場合、
添付書類の追加提出を

依頼

申請書の印刷
（電子申請の場合）

３

収受簿
（Excel）



作業概要保育サービス課委託会社申請者(保護者)

1. 申請書の受領
• 窓口または郵送、オンライン申請にて申請書と添

付書類を受領。
• 窓口にて添付書類のチェックを行い、記入漏れ箇

所等を保護者護者に記入頂く。
• 不備や不足がある場合は必要書類の追加提出

依頼や、保護者もしくは就労先へ後日内容確認
の架電する旨案内。

• Wチェック後、今後の通知送付までの流れを案内。
• 郵送申請は職員が受領、開封、収受して頂いた

上で受領。
※対応不明時は職員に確認して指

示を仰ぐ。

2. 申請書類受領（収受処理）
• 窓口にて受領した書類を収受いただくために一旦、

職員へ納品。
• 収受処理後、収受印を押印いただき、申請世帯

毎に納品した書類を緑クリアファイルにて返却いた
だく。

3. 認定状況の確認
• こあらシステムを参照し、認定状況を確認。
• 新規申請でこどもコードがない場合、こどもコードを

作成。
• 幼稚園情報を指定の学事ファイルにて確認。
• 追加書類ありの場合、審査可能か確認。

4. 受付簿の作成及び入力
• 受領した書類について下記入力項目を受付簿に

入力。

【入力項目】
 対応日
 入園日（指定のExcelファイルにて確認）
 氏名
 生年月日
 こどもコード
 備考（対応詳細）
 進捗対応日

5. 申請書類の保管
• 書類確認および審査の進捗毎に申請書をクリア

ファイルに仕分け管理。

６. 申請書のセッティング
下記の順に並び替えを行い審査を進める。

【書類順序】
①施設等利用給付認定申請書
②父母の添付書類
③その他書類
の順に並べ左上にホチキス留めする。
※「進捗管理表」はホチキス留めしない。

• ②父母の添付書類は、申請書の保護者氏名欄
に記入された方を保護者Ⅰとし、「保護者Ⅰ」→
「保護者Ⅱ」の順に並べる。

• ホチキス留めした申請書は申請世帯毎にクリアファ
イルに入れる。

□ 窓口、郵送及びオンライン申請にて申請書(保護者)からの認定申請書の受理及び記載内容の確認。必要があれば、不備・不足の解消対応を行う。
□ システムや大田区が作成している指定のファイルにて認定状況や在籍状況を確認する。
□ 受付簿へ受付日や申込児童の情報等を入力し、審査準備をする。

郵送・電子受領

書類受領

2

職員へ引き渡し

受付簿・こあらメモ入
力

4

受付簿

申請についてお問合
せ

申請書類の保管

・認定申請書
・追加書類 の提出

・認定申請
書
・追加書類

窓口受
領

１

不備/不足案内

不備あり

不備なし

収受処理

申請世帯毎に書類を
クリアファイルにまとめる

委託回答
対応範囲

委託対応外内容
確認/指示

対応可

対応外や問合せ

Wチェック後
クロージング

こあらシステム

混在あり

幼稚園用シス
テム園児データ

ファイル

書類混在確認

認定状況の確認
こどもコード作成

幼稚園情報確認

3

5

こあらシステム

セッティング

①申請書
②添付書類
・保護者Ⅰ
・保護者Ⅱ

③その他書
類

６

施設等利用給付の認定の申請書類受付
書類審査及び入力

業務
№１№２
№４
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作業概要保育サービス課委託会社申請者(保護者)

７．1次審査 ※別紙マニュアル参照
• 郵送申請は職員が受領、開封、収受して

頂いた上で受領。

• こあらシステムを参照し、申請書の記載内
容とシステムと合致確認。

• 申請書および添付書類に不備や記載漏れ
を確認。また、別紙マニュアル上の認定基
準を満たしているか確認。

８. 架電対応 ※別紙マニュアル参照
【不備/不足発生時】
保護者の就労先や保護者へ架電確認。
場合によっては追加提出依頼。

※架電確認不可の不備や、対応方法不明時
は職員にエスカレして指示を仰ぐ。

【架電3回不出時】
• 追加書類依頼未提出者の申請書と同様

に催告通知対象者としてリストアップ。

• 指定の日付に職員へ催告通知リストと申請
書を保育サービス課の担当職員へ納品。

• 催告通知を作成し催告実施。

９. 2次審査 ※別紙マニュアル参照
• 1次審査と同様に再審査し、1次審査の結

果と一致するか確認。

1０. 判定前チェック
• 1次審査、2次審査を経て認定可否を確

認。

1１. 認定結果確認後、職人へ確認
• 認定基準を満たしている申請のみ、「こあら

システム」入力。

• 弊社判断ができない申請の場合、保育
サービス課の担当職員へ確認対応。

※確認内容はこあらシステムのメモに残す。

12. こあらシステム入力
※別紙マニュアル参照

• こあらシステムに下記項目を入力。指定さ
れている決定日で登録。

【入力項目】
 就労情報
 認定作成
 住所 ※変更があった場合
 電話番号 ※変更があった場合

□ 受領した申請書のセッティングおよび基準合致確認(1次審査)を行う。
□ 書類の不備・不足発生時は保護者もしくは保護者の勤務先担当者へ架電確認する。場合によって、職員に確認して対応確認。

【通電】
不備確認/案内

追加書類不足あり

【架電3回不出】
申請書返却

追加書類提出

催告通知

不出

1次審査
基準合致確認

こあらシステム

架電対応
確認不可

追加書類受領

７

８

2次審査
基準合致確認

こあらシステム

判定前チェック

認定結果確認
職員確認

回答/判定

郵送・電子受領

収受処理

不備解消

9

１
０

委託会社判断不可

１
１

こあらシステム入力
入力指示あり

１
２

こあらシステム

施設等利用給付の認定の申請書類受付
書類審査及び入力

業務
№１№２
№４
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作業概要保育サービス課委託会社申請者(保護者)

1３. こあらシステム入力(Wチェック)
• 【12】で登録したこあらシステムの箇所を別の

担当者がWチェックして確認。

1４. こあらシステム入力最終チェック
• こあらシステムに入力されている内容を確認。
問題なければパンチ納品。

15. 入力完了報告
• 保育サービス課の担当職員へ戻す。

16. 確認/修正
• 保育サービス課の担当職員より返却いただい

た書類に修正依頼がないか確認し、保管。

• 修正依頼があった場合、依頼内容に沿って
修正を行う。

17. ファイリング納品
• 3か月おきに保育サービス課の担当職員へ戻

す。

□ こあらシステムに判定結果を入力する。
□ こあらシステムに登録した内容に相違がないか、「進捗管理表」を基にWチェックをを行う。
□ 入力完了次第、保育サービス課の担当職員へ納品。職員より修正依頼が起きた場合、適宜修正。

こあらシステム入力
Wチェック

こあらシステム

確認/修正依頼

入力完了報告

こあらシステム入力
最終チェック

１
３

１
５

１
４

確認/修正
返却

保管

ファイリング納品

施設等利用給付の認定の申請書類受付
書類審査及び入力

業務
№１№２
№４

通知発送

１
６

１
７
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作業概要保育サービス課委託会社申請者(保護者)/区内幼稚園

1. 窓口もしくは郵送で受領
・区内幼稚園→原則レターパックにて郵送
・上記以外は→直接区へ提出
----------------
・封を開け、内容物を確認する。

2. 1次審査
・届いた書類を収受簿に入力し、不備不足がない
か、また認定情報に変更はないかを確認する。
-----------------
・不備不足なし→2次審査へ進む
・不備不足あり→就労先もしくは保護者に架電
------------------
・架電で解決→行程【3】へ
・架電で解決不可→行程【6】へ

3. 2次審査
・再度内容の確認
（※1次審査とは別の社員が行うこと）
------------------
・1次審査と相違なし→行程【4】へ
・1次審査と相違あり→行程【2】へ戻し

4. 収受簿入力及びこあらシステム修正登録
データの納品
・受付収受簿入力
・変更情報があればこあらシステムの修正登録
・入力した情報のデータを職員に納品

5. 書類の格納
・処理の終わった申告書・添付書類を職員指定の
キャビネットに格納

6. 催告通知発送
・通知文を印刷し、保護者もしくは会社などに催告
通知を作成、発送する。
------------------------
・不足書類受領→行程【2】へ
・不足書類未達→行程【7】へ

7. 期間短縮登録
・不備の解決不可となった世帯の抽出をし、
職員に認定内容の判定を依頼する。→職員は判
定をし、委託会社へ連絡する。

8. こあらシステムに認定情報を登録
・期間短縮になった事由を
・未提出
・辞退
・要件変更
・期間短縮 に分けて備考欄に入力

□ 施設等利用給付認定済の保護者に対し認定の継続ができるかの確認を行う。
□ 認定継続のための状況申告書及び添付書類の内容を確認する。

【区内幼稚園】

郵送・窓
口受領

１

架電確認

不備あり

不備なし

架電で解決できる
箇所の不備

架電解決不可

再提出案内

架電解決可

1次審査

７

就労先へ
架電確認

2

6 収受簿・こあら入力
データ保存

8

申告書・添付書類
キャビネット格納

3

要件OK
不備なし

こあらシステムに
認定情報を登録
し、通知書と一覧
及び案内文を印

刷

更新確認
不備解決

催告通知
発送

雇用末日不備
記載漏れ不備

更新確認不可
不備解決不可

上記以外

2次審査

4

審査後、期間が変
更になる世帯を抽出
し、職員に判定を依

頼する

書類確認
不備解決

書類未達または
不備解決不可

・未提出
・辞退

・要件変更
・期間短縮
に分け、起案

委託会社から送られ
た判定依頼を確認し、

判定する

認定通知書発送

【保護者宛】
通知書到着

5

こあらシステム

こあらシステム

受付簿

短縮通知

1次審査と
相違あり

現況届業務業務
№3
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３階A・Bフロア（こども未来部）案内業務業務№1

子育ち支援課

□子育ち支援課及び保育サービス課に来庁された方への案内、該当窓口の発券を行う。なお、案内業務時間は午前9時から午後4時30分まで。

区民来庁目的
1．目的

・来庁者の用件を聞き取り。

2．引き継ぎ先の確認

・内容に応じて、発券機にて引継ぎ先を
判断する。

【発券機表示】
①（21番）保育園の入園・転園申込
み
①（21番）認可外保育施設の給付
申請 ベビーシッター
・認可外保育施設への補助金交付申

請
・ベビーシッター利用支援事業
・施設等利用給付認定(私立幼稚園

に入園予定・在籍中）
・施設等利用給付認定(認証・認可

外保育所等に入園予定・在籍中）
②（21番）子育てと保育園の相談
（保育サービスアドバイザー）
②（21番）保育園の各種届出(保育
利用支援)
③（24番）児童医療費の払い出し
③（24番）児童手当・医療助成・児
童館・学童保育・にこにこ・ぴよぴよサ
ポート・誰通
④（24番）児童扶養手当・児童育成

手当・ひとり親家庭医療証等（児童
育成係）
④（24番）特別児童扶養手当（児
童育成係）

〈8他部署業務に関する問い合わせの場
合〉
※用件及び（特定されていれば）他部
署の場所を口頭で案内する。また、1時
間に1回程度3階のキッズスペースの見
回りをし、必要に応じて、子育ち支援課
職員へ連絡をする。

〈1～8に属さない案件〉
（以下、利用支援担当で実施）
・利用支援担当で引き取り
・各担当、他部署への引き継ぎ
①保育利用支援担当
②課内の他部門

他部署への引き継ぎ

1

児童手当
こども医療
学童保育

引継先
確認の上
電話呼出

案内

NO

保育事業者

7-1

委託業者 保育サービス課

YES

児童扶養手当
児童育成手当
ひとり親医療

発券機①（21番）
（認可外保育施設
の給付申請）または
（ベビーシッター）に

引き継ぎ

4-2

YES

発券機③（24番）
に引き継ぎ

5-2

NO

認可保育園の申込・
各種届出

その他

発券機①②
（21番）
に引き継ぎ

2-2

子育て・保育園の相談

NO
5

発券機②
（21番）保育サービ

スアドバイザー
に引き継ぎ

3-2

2

3

NO

認可外保育施設の給付

4

YES

NO

YES
発券機④（24番）

に引き継ぎ

6-2

6

NO

7

YES

他部署業務に関する
問い合わせ等

NO

8


