
項目 番号

子ども子育て関連業務 ①-1 児童手当給付事業
申請書等受付

（新規認定・却下）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

電子申

書類整理

課税

システム

申請

所得確認

加入年金確認

受付

申請書

確認

Y

N

申立書

判断

不要

必要

提出依頼

不備

電話又は通知書

住基

システム

6

連携窓口

連携窓口案内他に申請がある場合



項目 番号

子ども子育て関連業務 ①-2 児童手当給付事業
申請書等受付
（額改定）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

電子申

書類整理

申請 受付

申請書

確認

Y

N

申立書

判断

不要

必要

提出依頼

制度説明

住基

システム

児童手当

システム

7

連携窓口

連携窓口案内他に申請がある場合



項目 番号

子ども子育て関連業務 ①-3 児童手当給付事業
申請書等受付
（消滅）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

電子申

書類整理

申請 受付

申請書

確認

Y

N

転出者
監護しなくなった場

合
連絡票作成

制度説明

住基

システム

児童手当

システム

Y

N

8

連携窓口

連携窓口案内他に申請がある場合



項目 番号

子ども子育て関連業務 ①-4 児童手当給付事業
申請書等受付
（住所等変更）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

電子申

書類整理

申請 受付

申請書

確認

Y

N

申立書

判断

不要

必要

提出依頼

制度説明

住基

システム

児童手当

システム

9

連携窓口

連携窓口案内他に申請がある場合



項目 番号

子ども子育て関連業務 ①-5 児童手当給付事業
不備書類の補完
（1回目）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受領

補完処理

不備書類

状況確認

督促架電

期間

確認

1か月経過

1か月未満

受電

書類発送

台帳管理・保管

電子提



項目 番号

子ども子育て関連業務 ①-6 児童手当給付事業
不備書類の補完
（2回目）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受領

補完処理

不備書類

状況確認

発送（簡易書留）

督促文書作成

期間

確認
2か月経過

2か月未満

受領

書類発送

台帳管理・保管

督促文書

電子提



項目 番号

子ども子育て関連業務 ①-7 児童手当給付事業
不備書類の補完
（3回目）

市民 委託業者 市職員 備考

中項目

受領

補完処理

不備書類

状況確認

発送（普通郵便）

督促文書作成

期間

確認
80日経過

80日未満

受領

書類発送

台帳管理・保管

督促文書

電子提



項目 番号

子ども子育て関連業務 ②-1 児童手当給付事業
申請書等の確認審査
（新規認定・却下）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

住基確認

確認

Y
N

住基

システム

不備対応

支給手続き

システム入力

①-1

児童手当

システム

確認

Y
N

検認

Y
N

通知書作成

封入・封緘

通知書

発送受領

通知書

課税

システム

情報照会(年金・所得・マイナン

バー）

検認



項目 番号

子ども子育て関連業務 ②-2 児童手当給付事業
申請書等の確認審査

（額改定）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

住基等確認

確認

Y
N

住基

システム

不備対応

通知処理

システム入力

①-2

児童手当

システム

確認

Y
N

検認

Y
N

通知書作成

①封入③封緘

通知書

発送受領

通知書

児童手当

システム

情報照会

年金照会

支給手続

き

②検認



項目 番号

子ども子育て関連業務 ②-3 児童手当給付事業
申請書等の確認審査

（消滅）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

住基等確認

確認

Y
N

住基

システム
不備対応

支給手続き

システム入力

①-3

児童手当

システム

確認

Y
N

検認

Y
N

通知書作成

①封入 ③封緘

通知書

発送受領

通知書

通知処理

児童手当

システム

②検認



項目 番号

子ども子育て関連業務 ②-4 児童手当給付事業
申請書等の確認審査
（住所等変更）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

住基等確認

確認

Y
N

住基

システム

不備対応

台帳管理・保管

システム入力

①-4

児童手当

システム

確認

Y
N

検認

Y
N

児童手当

システム

受領



項目 番号

子ども子育て関連業務 ③ 児童手当給付事業 支払通知書再発行

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付

住基等確認

申出

受領

証明書発行

交付

住基

システム

児童手当

システム
証明書

証明書

児童手当

システム



項目 番号

子ども子育て関連業務 ④ 児童手当給付事業
児童手当その他関連業務
（異動状況確認）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

対象者抽出

確認

児童手当
システム

連絡等

申請

受付

確認

Y
N

申請書

申立書

確認

Y
N

受付後案内

受付簿作成

住基

システム

連携窓口案内

他に申請がある場合

N

住基

システム

受報



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑤ 児童手当給付事業
年齢到達額改定通知書

発送

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

データ抽出

通知書作成

受領

封入・封緘

児童手当

システム

通知書

発送

検認

Y
N

検認

封入 封緘



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑥ 児童手当給付事業
高校生年齢到達消滅通知書

発送

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

データ抽出

通知書作成

受領

封入・封緘

児童手当

システム

通知書

発送

検認

Y
N

検認



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑦ 児童手当給付事業 現況届発送

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

データ抽出

現況届作成

受領

発送物準備

児童手当

システム

現況届

発送

封入・封緘

検認

Y
N

検認

封入 封緘



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑧-1 児童手当給付事業
現況届受付

（窓口受付分）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

申請 受付

現況届

確認

Y

N

検認

整理

⑨-1

Y

N

現況届

有無

現況届再発行
委託側で対応

無

有

児童手当

システム



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑧-2 児童手当給付事業
現況届受付

（郵送受付分）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

申請 受付

現況届

確認

整理

⑨-1

不備対応

Y
N

開封
電子申



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑧-3 児童手当給付事業 現況届の不備書類の補完

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受領

補完処理

不備書類

状況確認

発送

文書作成

受領

書類発送

再提出依頼文書

再提出依頼文書

⑨-1

電子提



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑨-1 児童手当給付事業 現況届の入力審査

市民 委託業者 市職員 備考

　情報連携

業務内容

審査

⑧

児童手当

システム

確認

Y

N

検認

Y
N

システム入力

1/1時点住民

票

無

有

所得入力

審査欄

確認

記載無

記載有
金額記載

納品

⑨-3



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑨-2 児童手当給付事業
現況届の入力審査

（別居監護、所得逆転）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

別居監護

対象者抽出

確認

児童手当
システム

検認

案内文書発送

申請

受付

確認

Y

N

申請書

申立書

確認

Y

N

受付後案内

受付簿作成

住基

システム

連携窓口案内

他に申請がある場合

確認連絡等

所得逆転

対象者抽出
児童手当
システム

受領

通知書作成

通知書

発送

封入・封緘

検認

Y

N

通知書



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑨-3 児童手当給付事業 現況届審査後処理

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

書類整理

簿冊作成

納品

管理・保管

⑨-1

受領

通知書作成

通知書

発送

封入・封緘

検認

Y
N

通知書



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑩-1 児童扶養手当給付事業
申請書等受付
（新規認定）

市民 委託業者 市職員 税務課

業務内容

相談

必要書類案内

書類準備

制度説明

対象者

判断

対象

対象外

税情報他市

要件説明

申請
申請書

受付

申請書

確認

必要書類案内

DV案件

Y

N

税情報有

申立書

確認

Y

N

課税

システム
所得

確認

受付後案内

受付簿作成

⑫-1

連携窓口

連携窓口案内

他に申請がある場合

情報連携処理



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑩-2 児童扶養手当給付事業
申請書等受付
（額改定）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

申請 受付

確認

Y
N

申請書

申立書

確認

Y
N

受付後案内

（仮受付後案内）

受付簿作成

住基

システム

⑫-2

連携窓口

連携窓口案内

他に申請がある場合



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑩-3 児童扶養手当給付事業
申請書等受付
（喪失・転出）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

申請 受付

確認

Y
N

申請書

転出

確認
転出者

転出以外

受付後案内

受付簿作成

住基

システム

連絡票作成

転出説明

⑫-3

連携窓口

連携窓口案内

他に申請がある場合



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑩-4 児童扶養手当給付事業
申請書等受付
（住所等変更）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

申請 受付

確認

Y
N

申請書

申立書

確認

Y
N

受付後案内

受付簿作成

住基

システム

⑬

連携窓口

連携窓口案内

他に申請がある場合



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑩-5 児童扶養手当給付事業
申請書等受付

（支給停止関係届）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

申請 受付

確認

Y
N

申請書

申立書

確認

Y
N

受付後案内

受付簿作成

住基

システム

⑬

連携窓口

連携窓口案内

他に申請がある場合



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑪-1 児童扶養手当給付事業
事前準備・発送（支給停
止適用除外届・現況届）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

現況届バッチ処理、デー
タ抽出等、事前準備作
業（住基等状況確認）

現況届作成

受領

発送物準備

現況届

現況届

発送

封入・封緘

検認
Y

N

児童扶養手当

システム

検認

支給停止適用除外
届、バッチ処理、
データ抽出等

発送物準備

対象者確認・入力

封入・封緘

検認

発送

一部支給停止

適用除外届

児童扶養手当

システム

N

Y

アクセス

アクセス



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑪-2 児童扶養手当給付事業 現況届受付

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

申請 受付

現況届

申立書

確認

Y

N

書類整理

確認
N

Y

受付後説明

他に申請がある場合

連携窓口案内

他に相談がある場合

母子父子相談員
・保育係等へ案内

電子申

請による

事前送



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑫-1 児童扶養手当給付事業
システム入力

（新規認定・転入）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

システム入力

⑩-1
児童扶養手当

システム

確認

Y
N

検認

Y

N

書類整理

通知処理

通知書作成

封入・封緘

通知書

発送受領

通知書
検認



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑫-2 児童扶養手当給付事業
システム入力
（額改定）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

システム入力

⑩-2

児童扶養手当

システム

確認

Y
N

検認

Y
N

書類整理

通知処理

通知書作成

封入・封緘

通知書

発送受領

通知書
検認



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑫-3 児童扶養手当給付事業
システム入力
（喪失・転出）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

システム入力

⑩-3

児童扶養手当

システム

確認

Y
N

検認

Y

N

書類整理

通知処理

通知書作成

封入・封緘

通知書

発送受領

通知書
検認



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑫-4 児童扶養手当給付事業
システム入力

（住所等変更）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

システム入力

⑩-4

児童扶養手当

システム

確認

Y
N

検認

Y

N

書類整理



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑫-5 児童扶養手当給付事業
システム入力

（支給停止関係届）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

システム入力

⑩-5

児童扶養手当

システム

確認

Y
N

検認

Y

N

書類整理

通知処理

通知書作成

封入・封緘

通知書

発送受領

通知書
検認



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑫-6 児童扶養手当給付事業
システム入力

（現況届・所得状況届）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

システム入力

⑪-2

児童扶養手当

システム

確認

Y
N

検認

Y

N

書類整理

通知処理

通知書作成

封入・封緘

通知書

発送受領

通知書
検認



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑬ 児童扶養手当給付事業
児童扶養手当年齢到達

（喪失・額改定）通知書発送

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

データ抽出

通知書作成

受領

封入・封緘

児童扶養手当

システム

通知書

発送

検認

Y
N

検認



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑭-1 児童扶養手当給付事業
児童扶養手当額改定

（法施行令改正に伴う手当月
額変更処理及び通知書発送）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

データ抽出

通知書作成

受領

封入・封緘

児童扶養手当

システム

通知書

発送

検認

Y

N

検認



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑭-2 児童扶養手当給付事業

児童扶養手当額改定
（公的年金額変更に伴う手当
月額変更処理及び通知書発

送）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

通知書作成

受領

封入・封緘

通知書

発送

検認

Y

N

検認

入力 児童扶養手当

システム

検認



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑮-1 児童扶養手当給付事業
児童扶養手当その他関連業務
（JR等割引証明書発行）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

受付申請
申請書

確認

児童扶養手当
システム

検認

決裁

発送

交付受領

証明書

受領

証明書



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑮-2 児童扶養手当給付事業
児童扶養手当その他関連業務
（異動状況確認）

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

対象者抽出

確認

児童扶養手当
システム

検認

連絡等

申請

受付

確認

Y
N

申請書

申立書

確認

Y
N

受付後案内

受付簿作成

住基

システム

連携窓口案内

他に申請がある場合

完了

Y

N

住基

システム



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑯ 特別児童扶養手当給付事業
申請書等受付

（新規認定・転入）

市民 委託業者 市職員 大阪府

業務内容

相談

必要書類案内

書類準備

制度説明

申請

申請書

受付

確認

Y
N

エクセル

ファイル
受付簿入力

住基

システム

書類作成

特児

システム

決済

発送 受領

検認

Y
N



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑰-1 特別児童扶養手当給付事業
有期再認定請求届事前準

備・発送

市民 委託業者 市職員

業務内容

受領

発送

受領

検認

Y

N

来庁通知作成

封入封緘

来庁通知

有期到来対象者リス

ト送付



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑰ 特別児童扶養手当給付事業 有期再認定請求書等受付

市民 委託業者 市職員 大阪府

業務内容

請求 受付
請求書

確認

Y

N

エクセル

ファイル

受付簿入力

書類作成

特児

システム

決済

発送 受領

検認

Y

N

特児

システム

未提出者

状況確認

状況確認架電

期限2週間前

受電

書類準備完了

障がい者手帳

更新状況確認



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑱ 特別児童扶養手当給付事業 額改定請求（届）受付

市民 委託業者 市職員 大阪府

業務内容

請求 受付
請求書

確認

Y

N

エクセル

ファイル
受付簿入力

書類作成

特児

システム

決済

発送 受領

検認

Y
N



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑲ 特別児童扶養手当給付事業 資格喪失届受付

市民 委託業者 市職員 大阪府

業務内容

請求 受付
請求書

確認

Y

N

エクセル

ファイル
受付簿入力

書類作成

特児

システム

決済

発送 受領

検認

Y

N



項目 番号

子ども子育て関連業務 ⑳ 特別児童扶養手当給付事業 各種変更届受付

市民 委託業者 市職員 大阪府

業務内容

請求 受付
請求書

確認

Y

N

エクセル

ファイル
受付簿入力

書類作成

特児

システム

決済

発送 受領

検認

Y

N



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉑-１ 特別児童扶養手当給付事業 所得状況届案内通知

市民 委託業者 市職員 大阪府

業務内容

受領

発送

受領

検認

Y

N

来庁通知作成

封入封緘

来庁通知

所得状況届到来対

象者リスト送付



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉑-2 特別児童扶養手当給付事業 所得状況届窓口受付

市民 委託業者 市職員

業務内容

請求 受付

所得状況届

確認

Y

N

納品

受領

Y

N

入力

特児

システム

検認

決済

発送 受領



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉒ 特別児童扶養手当給付事業 各種通知書発送

市民 委託業者 市職員 大阪府

業務内容

受領 発送

通知書

封入封緘

受付簿等入力

エクセル

ファイル

特児

システム
台帳整理

発送

受領

通知書

検認

Y

N

検認



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉔ 保育料収納事業
保育料収納に関する
自主納付呼びかけ

市民 委託業者 市職員

業務内容

未納者の確認

経過入力

案内（架電）

滞納

システム

納付日確認

滞納

システム

催告書発送

受電

N Y

催告書受理

催告書

納付あり

消込処理

経過入力

滞納

システム

E-AD

滞納

システム



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉕ 保育料収納事業
保育料口座振替
（登録業務）

市民 委託業者 市職員 金融機関
１．口座振替依頼書による申込みの場合

２．ﾍﾟｲｼﾞｰによる申込みの場合

業務内容

帳票管理・保管

口座振替依頼書提出 口座振替依頼書受理

口座振替依頼書提出 口座振替依頼書受理

ﾍﾟｲｼﾞｰにて受付

（データ入力）
口座振替情報登録

確認
N

Y

受領

データ入力 滞納

システム

発送

口座振替依頼書

確認

Y
N

帳票管理・保管



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉖ 保育料収納事業 保育料の消込処理

市民 委託業者 市職員 保育所
１．口座振替依頼

（金融機関へデータ送信）

２．口座振替結果後の
　　　消込処理

業務内容

データ作成

一覧・口座振替

不納通知書作成 受報

依頼書作成

総合収納

システム

口座振替データ

アップロード

帳票管理・保管

データ取込・消込

検認

Y
N

報告

E-AD

確認 過納

振込不応

封入封緘

口座振替

不納通知書受領

口座振替不納通知書

を園に配付

納付書

納付書

データ入力

不備なし

口座振替不納通知書

納付書



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉗-1 保育料収納事業 保育料納付書発送

市民 委託業者 市職員 保育所

（園より配付）

業務内容

納付書作成

E-AD

封入封緘

受領

納付書を配付

納付書

受領

納付書

検認
NY



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉗-2 保育料収納事業 保育料納付書再発行依頼

市民 委託業者 市職員

業務内容

再発行依頼 受付

納付書作成 E-AD

確認

Y
N

交付

受領
納付書



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉘ 保育料収納事業
保育料収納に関する
督促状発送

市民 委託業者 市職員

業務内容

決裁処理

対象者確認

督促状作成

抜き取り

封入・封緘

発送

受領
システム登録

検認

Y
N

督促状

E-AD

E-AD

滞納システム



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉙ 保育料収納事業
保育料収納に関する
児童手当からの徴収

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

電子申請「受給資格者の
申出による学校給食費等
の徴収等の申出」「受給
資格者の申出による学校
給食費等の徴収等の変
更等の申出」の受付、反
映作業も含む

決裁処理

対象者抽出

システム入力

一覧表作成

通知書作成

滞納システム

確認

Y
N

E-AD

発送受領

消込



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉚ 保育料収納事業 納付データ作成

会計課 委託業者 市職員 UFJニコス 指定金融機関
１．事前確認

（日計表）

２．消込（支払日以降）

業務内容

消込データ

ダウンロード

受領

データ取込

情報連携

内容確認

コンビニ収納

システム

消込

実施 過誤有

発送

コンビニ確報データ

収入連絡票

総合収納

システム

コンビニ収納

システム消込データ取込

報告

受報

過誤無

システム確認

（日計表確認）

帳票保管・管理

E-AD

E-AD

コンビニ確報データ

公金データ

日計表出力
日計表



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉛-1 保育施設などの入所・
入園に関する事業

窓口受付及び受付後の
入所・入園

市民 委託業者 市職員 保育施設

業務内容

電子申

入所（園）説明

受付申込

アクセス

確認

相談

抽選会

抽選会準備

抽選会後処理

内定連絡

E-AD

受報 受報

認定入力

帳票作成

帳票出力

確認

Y
N

決裁処理

封入・封緘・発送

納品

受領 受領
通知書・認定証

・利用承諾書
入所者一覧

Y
N

点数付け

連携窓口

連携窓口案内

他に申請がある場合

利用調整会議

E-AD

検認
N

Y

検認

Y
N

内定連絡



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉛-2 保育施設などの入所・
入園に関する事業

保育施設等の4月入所・
入園に関する準備

市民 委託業者 市職員 保育施設
１．在園児の場合

２．新規在園児の場合

㉛-3

㉛-4

３．利用承諾書等発送

業務内容

受領

受領

提出

継続書類準備

印刷

受付

新年度の案内文

台帳整理

新年度の案内文

の印刷

4月入所申込み

書類準備

書類印刷

抽選会後処理

確認

Y
N

発送

内定処理

封入封緘 受領

内定通知書

園へ配付 受領

決裁

継続児童一覧

確認

Y

N

決裁処理

問合せ 回答 問合せ

決裁処理

入所説明会の集計

入所受付の集計

選考会議・抽選会

の準備

抽選会

利用調整会議

E-AD

内定者一覧

継続児童

認定準備

認定入力

確認

Y
N

書類の移し替え

封入封緘

発送

台帳整理・抜取

簿冊並び替え

受領

検認

Y
N

利用承諾書

保育料決定通知書

継続書類

施設概要

施設概要印刷

Y

E-AD

アクセス

決裁処理

利用児童一覧

検認

Y

N

検認

Y
N



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉛-3
保育施設などの入所・
入園に関する事業

保育所・認定こども園
入所説明会（11月中旬）

市民 委託業者 市職員 保育施設

業務内容

受付

必要書類準備

相談

説明



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉛-4
保育施設などの入所・
入園に関する事業

保育所・認定こども園
4月第一回受付

（11月下旬又は12月上旬）

市民 委託業者 市職員 保育施設

業務内容

受付

書類確認

申込

面接案内

面接対応
（加配対象確認）

入所受付

点数付け



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉛-5
保育施設などの入所・
入園に関する事業

保育施設（1号）の
入所・入園までの業務

市民 委託業者 市職員 保育施設

業務内容

利用者一覧

受報

報告 受報

提出受付

通知書作成

認定入力

決裁処理

支給認定申請書

確認

Y
N

確認

Y
N

封入封緘

発送

受領

契約者一覧

支給認定証

保育料決定通知書

電子申

検認

Y
N



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉛-6
保育施設などの入所・
入園に関する事業

保育施設などの入所・
入園に関する電話受付

市民 委託業者 市職員 保育施設

業務内容

用件確認相談（架電）

取次

説明対応

委託範囲外

広域入所説明

委託範囲内

業務

振分

入所説明

負担額説明

業務

振分

入所 広域入所 利用者負担額



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉜ 保育施設などの入所・
入園に関する事業

保育施設等の変更・退所

市民 委託業者 市職員 保育園等
１．調定処理

２．認定期間満了に
　伴う手続き依頼

３．退所手続き

４．変更手続き

（変更依頼文受理）

（園を通じて配付）

業務内容

書類提出依頼書

作成

調定準備

期間満了者

一覧作成

台帳抜取

決裁・伝票処理

実施解除一覧作成

受付

E-AD

認定入力

通知書作成

確認

Y

N

利用承諾書

Ａccess

E-AD

退所連絡

変更書類提出

システム登録

退所届

対処台帳抜取

受付

変更届

封入封緘

配付

受領

台帳整理

保育料決定

⁽変更）通知書
支給認定証

検認

決裁処理

Y
N

E-AD

確認

Y

N

検認

Y
N

受領

依頼書

受領
依頼書

継続手続きへ

実施解除通知書

作成

決裁処理

実施解除通知書

封づめ

発送

受領
実施解除通知書

退所者一覧作成 受領

退所者一覧

受領
保育料決定

⁽変更）通知書
支給認定証

利用承諾書 変更者一覧

電子申

教育・保育

給付認定

決定通知書 教育・保育

給付認定

決定通知書



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉝
保育施設などの入所・
入園に関する事業

保育施設等利用者の
9月保育料切替

市民 委託業者 市職員 保育施設

（園を通じて配付）

業務内容

帳票作成

税情報打出

確認

発送

封入封緘

E-AD

受領

通知書

E-AD
通知書

未申告者へ依頼書

作成

経過書転記

台帳挟み込み

YN

税情報入力
（日立ｼｽﾃﾑｽﾞが実施）

E-AD

受領

通知書

決裁

検認

Y
N



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉞-1
施設等利用給付認定に関する

業務
入園までの業務
新１・２・３号

市民 委託業者 市職員 保育施設

業務内容

認定案内 連携窓口

提出受付

通知書作成

認定入力

決裁処理

相談

認定申請書等

確認

Y

N

確認
YN

封入封緘

発送

受領
通知書

施設等利用者

認定一覧（開

始）



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉞-2
施設等利用給付認定に関する

業務
4月入園に係る業務
新１・２・３号

市民 委託業者 市職員 保育施設

（園を通じて保護者に配布）

以降㉞-1と同じ作業

業務内容

認定申請書類作

成

決裁

発送

受取

受取

取りまとめ

認定申請書等

認定申請書等

受付
認定申請書等



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉞-3
施設等利用給付認定に関する

業務
現況届に係る業務
新１・２・３号

市民 委託業者 市職員 保育施設

業務内容

現況届等書類作

成

決裁

発送

受取
現況届等

受付

確認
N

Y

変更等入力

決裁

封入・封緘

受領

通知書

現況届等

発送



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉞-4
施設等利用給付認定に関する

業務
9月税情報切替

市民 委託業者 市職員 保育施設

業務内容

税情報打出 E-AD

依頼書作成

経過書転記

台帳挟み込み

税情報入力
（日立ｼｽﾃﾑｽﾞが実施）

E-AD



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉞-5 施設等利用給付認定に関する
業務

施設等の継続・変更・退所

市民 委託業者 市職員 幼稚園等

1．継続手続き依頼

2．退所手続き

３．変更手続き

変更依頼文受理）

業務内容

書類提出依頼書

作成

期間満了者

一覧作成

台帳抜取

受付

認定入力

通知書作成

確認

Y

N

Excel

E-AD

退所連絡

変更書類提出

システム登録

取下げ届

対処台帳抜取

受付

変更届

封入封緘

発送

受領

通知書

検認

決裁処理

Y
N

E-AD

確認

Y

N

検認

Y
N

受領

依頼書

受領

依頼書

継続手続きへ

決裁処理

利用者送付

認定一覧（取

消）

施設等利用者送

付

認定一覧（変

更）



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉟
預かり保育償還払い事業に関す

る業務
預かり保育償還払い

市民 委託業者 市職員 保育施設

業務内容

対象者抽出

封入・封緘・発送

確認

E-AD

決裁

依頼書作成

発送

決裁

受領

通知書

入力

受取
預かり保育利用

提供証明書

決裁

請求書

確認

受領

請求書

支払

入力
E-AD



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㉟-２
認可外保育施設・一時預かり等
償還払い事業に関する業務

認可外保育施設・一時預かり等
償還払い

市民 委託業者 市職員 保育施設

業務内容

請求書等提出 受領

確認

入力Excel

E-AD

決裁

支払

入力



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㊱
子育て支援担当・ひとり親支援
担当への取次に関する業務

市民 委託業者 市職員 備考

業務内容

申請等

取次

受付

申請書

取次依頼確認・共有

窓口対応

（説明・相談等）

終了後



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㊲
保育所・認定こども園・地域型
保育事業等の給付費に関する

業務

市民 委託業者 市職員 保育施設

業務内容

受領

確認

請求書類提出

入力

決裁処理

E-AD

エクセル

ファイル



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㊳
民間保育所保育促進事業費
補助金に関する業務

市民 委託業者 市職員 保育施設

業務内容

受領

確認

申請書類提出

入力 エクセル

ファイル

交付決定

通知書作成
決裁処理

受領

確認

変更申請書類提

出

入力 エクセル

ファイル

変更交付決定

通知書作成
決裁処理

受領

確認

実績報告書類提

出

入力 エクセル

ファイル

交付確定

通知書作成
決裁処理



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㊴
認定こども園等保育・教育促進
事業費補助金に関する業務

市民 委託業者 市職員 保育施設

業務内容

受領

確認

申請書類提出

入力 エクセル

ファイル

交付決定

通知書作成
決裁処理

受領

確認

変更申請書類提

出

入力 エクセル

ファイル

変更交付決定

通知書作成
決裁処理

受領

確認

実績報告書類提

出

入力 エクセル

ファイル

交付確定

通知書作成
決裁処理



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㊷-1
乳児等通園支援事業（こども
誰でも通園制度）に関する業務

乳児等支援給付認定に関する
手続き（電子申請）

市民 委託業者 市職員 保育施設

業務内容

申請受付

確認

電子申請

納品

総合支援

システム

受領

・利用案内等

帳票作成

決裁処理

認定処理

封入・封緘・発送

Excel

送付文書出力

受領（電子）



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㊷-2
乳児等通園支援事業（こども
誰でも通園制度）に関する業務

乳児等支援給付認定の変更に
関する手続き（電子申請）

市民 委託業者 市職員 保育施設

業務内容

受付

確認

届出（電子）

納品

総合支援

システム

受領

・関係書類

帳票作成

決裁処理

変更処理

封入・封緘・発送

Excel

（必要に応じて）

送付文書出力

受領（電子）



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㊷-3
乳児等通園支援事業（こども
誰でも通園制度）に関する業務

乳児等支援給付認定の消滅に
関する手続き

市民 委託業者 市職員 保育施設

業務内容

受付

確認

届出

納品

総合支援

システム

帳票作成

決裁処理

取消処理

Excel

受領（電子）



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㊷-4
乳児等通園支援事業（こども
誰でも通園制度）に関する業務

乳児等支援給付認定の取消に
関する手続き

市民 委託業者 市職員 保育施設

業務内容

対象者抽出

確認

納品

総合支援

システム帳票作成

決裁処理

取消処理

Excel

受領（電子）



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㊷-5
乳児等通園支援事業（こども
誰でも通園制度）に関する業務

認定者の
9月保育料切替

市民 委託業者 市職員 保育施設

業務内容

帳票作成

税情報打出

確認

E-AD

未申告者へ依頼書

作成

税情報入力

検認

総合支援

システム

納品

受領

・お知らせ等

決裁処理

認定処理

封入・封緘・発送

送付文書出力

受領（電子）



項目 番号

子ども子育て関連業務 ㊷-6
乳児等通園支援事業（こども
誰でも通園制度）に関する業務

乳児等支援給付費の支給

市民 委託業者 市職員 保育施設

業務内容

請求書提出受付

確認

納品

検認

支払処理

入力 総合支援

システム


