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幼稚園等 委託業者

1

運営費支払業務
（業務フロー）

業務
№１～３

私学行政担当

□幼稚園等の運営費の支払に請求内訳報告等を確認し、不備・不足があれば修正を依頼する。
□請求書を作成し、幼稚園等に送付する。

請求内訳報告等の提出 受領

1.受領

・運営費の支払に必要な請求内訳報
告等を収受する。

2.内容確認

・提出書類から園情報を確認し、加算
適用要件を満たしているか確認する。

・児童情報（在籍状況等）
・児童数に関する職員配置状況
・教職員の勤務状況
（採用・休職・退職・勤務時間等）等

3.不備・不足の解消

・請求報告に不備・不足（加算適用要
件の認識誤り等）があれば、園に修正
を依頼する。

4.請求内訳報告等の修正

・園は委託業者からの指摘に基づき、請
求内訳報告等を修正する。

5.請求書の作成

・こあらシステムに必要事項（加算項目、
児童数等）を入力し、エクセルにて請求
書を作成する。

6.マネージャーの確認

・マネージャー（委託業者の管理責任
者）によるダブルチェックを実施する。

7.最終確認

・私学行政担当による最終確認を実施
し、請求書データを園に送付する。

8.金額確認及び押印

・園は請求金額を確認し、請求書に押
印する。

9.起案（支出決定）

・私学行政担当で起案し、支出を決定
する。

10.支出命令書を作成（会計管理室
に送付）

・財務会計システムにより支出命令書を
作成、会計管理室に送付する。
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委託業者幼稚園等
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申請内容確認
業務
№4

私学行政担当

□区内私立幼稚園の処遇改善等加算（区分１）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。

加算率等認定申請書等
の提出

受領

1.受領

・加算率等認定申請書（以下、「申請
書」という。）及び添付書類を収受する。

２.確認（記載内容の確認）

・申請書に不備、記入漏れの有無の確
認を行う。
・前年度の申請状況も踏まえて確認す
る。

３.確認（添付書類の確認）

・算定に必要な添付書類の確認を行う。

・教職員の勤務状況
（採用・休職・退職・勤務時間、
免許の有無、経歴、職位等）等

４.不備・不足の解消

・申請書等に不備・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.加算率等認定申請書の修正

・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

・マネージャー（委託業者の管理責任
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、私学行政担当へ引
き継ぐ。

7.最終確認

・私学行政担当による最終確認を行う。

1

不備・不足の解消加算率等認定申請書等
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□申請書（保護者）からの認定申請書の記載内容の確認、添付書類の確認を行う。必要があれば、不備・不足の解消対応を行う。
□こあらシステムへ申請情報を入力する。

申請者（保護者） 幼稚園等

3

申請内容確認
業務
№5

認定申請書の提出

私学行政担当

確認
（記載内容の確認）

認定

支給認定証・利用者
負担額決定通知出力

園児名簿作成

内容確認

こあらシステム入力

１．申請書の受領
・保護者からの認定申請書（以下、
「申請書」という。）を受け付ける。

2．確認（記載内容の確認）
・申請書に不備、記入漏れの有無
確認を行う。

3．不備・不足の解消
・申請書に不備、記入漏れがあれば、園
を通じて保護者に再提出を依頼する。

4．確認結果により分別
・当該年１月１日時点で区内に住民
登録している場合（Y）、区外に住民
登録している場合（N）に選別する。

5.統合宛名システムによる世帯税情報
確認
・統合宛名システムを使用し、申請書記
載の個人番号等により、保護者の住民
税額の確認を行う。

6.こあらシステム入力
・申請書に基づき下記情報を入力。
・児童情報、保護者情報
・支給認定情報
・利用施設情報
・保護者階層情報
（5で確認した世帯のみ）

7.認定
・最終確認の上、こあらシステムにて認定
を行う。

8. 園児名簿作成
・園ごとに、新規登録児童に係る下記情
報を園児名簿に追記する。
・児童氏名、年齢
・入園日
・利用施設名
・処理日

9.内容確認

10.支給認定証・利用者負担額決定
通知出力
・こあらシステムより、新規登録児童の給
付認定証及び利用者負担額決定通知
書を出力する。

11.起案・送付（封入）
・起案を行う。
・起案決定後、支給認定証及び利用
者負担額決定通知を保護者に送付す
る。また、新規登録児童に係る園児リス
トを園に送付する。

確認結果により
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当年１月１日時点で区内
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