
【調布市 保育課】 
１ 保育所入所関連事務 
＜入所事務（例月入所）＞ 

フロー 



確認事項 

 
１．申請受理 
 
①窓口受付 
・申請者は、窓口にて、必要書類一式
を提出する 
 
②郵送分到着 
・申請者は、必要書類一式を郵送提出
する。 
 
③電子申請分・印刷(申請書類確認) 
・申請者は、必要項目入力・必要書類
を添付し、電子申請をおこなう。 
・保育課職員は電子申請分を印刷し、
委託業者へ依頼。 
 
④申請書類受領 
・委託業者は保育課職員より書類を受
領する。 
 
⑤収受・開封 
・受領した封筒と該当書類に収受印を
押印。 
 
⑥管理簿入力 
・管理簿(excelファイル)へ必要項目を
入力。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2．システム（こあら）入力 
 
①基本・本入力 
・こあら入力をおこなう。 
 
②申請書類確認 
・書類の不備・不足を確認。 
・不備・不足ありは、指数シート申し送り
欄に記載する。 
 
③格納（納品） 
・第一希望園の地区毎に、該当キャビ
ネットへ格納 
 
 
 
 
 
 
 
 
3．修正内容入力 
 
①修正処理 
・保育課職員記載の修正内容を確認し、
指数シート及びこあらの修正作業をおこ
なう 
 
②格納（納品） 
・必要に応じてオレンジファイルを外し、該
当キャビネットへ再納品。 

申請入力 
1. 申請受理 
2. システム入力  3. 修正内容入力 

□対象件数：約120件/月 

□受付期間：常時 

1 

申請者 保育課 選考担当 

窓口受付 

委託 

来庁 

申請書類受領 

Excelファイル 

申請書類準備 

郵送分到着 

管理簿入力 

郵送 

申請書類 

申請書類 

１ 

2 

6 

基本・本入力 

１ 

電子申請分・印刷 

3 

電子 

収受・開封 

5 

申請書類 

こあら 

申請書類提出 

申請書類 

4 

不備なし 

修正依頼 

こあら 

格納（納品） 

申請書類 
確認 

不備あり 

不備なし 

不備問合せ 

不備あり 

修正処理 
1 

格納（納品） 

2 

内容確認 申請内容確認 

格納 

2 

3 



内定児童の台帳コ
ピー 

確認事項 

 
１．選考会議前準備 
 
①園宛レターパック作成 
・宛先・発送者・追跡番号を入力 
 
②選考会議使用ファイルの作成 
・順位表を基にファイルを作成する 
 
 
2．選考会議当日 
 
①選考会議出席 
・記録係として出席 
 
②内定決定 
・こあらにて内定決定をおこなう 
 
③内定児童の台帳コピー 
・内定児童の提出書類で、施設送付が
必要な書類をコピーする 
 
③台帳コピーへ内定施設反映 
・台帳原本に記載された内定施設・疾
病アレルギー内容などを台帳コピーへ反
映する 
 
④必要書類を園宛レターパックへ封入 
・台帳コピー含め、その他必要書類を同
封し、園宛レターパックに封入する 
 
⑥納品 

選考会議 
1. 選考会議前準備  
2. 選考会議当日 

□対象件数：約40件/月 

□受付期間：毎月15日・16日 

2 

施設 保育課 選考担当 委託業者 

園宛レターパック作
成 

選考会議出席 

1 

内定決定 

3 

2 

選考会議使用ファ
イルの作成 

2 

1 

台帳コピーへ内定
施設反映 

4 

内容確認 
内定児童情報 

受領 

発送 

こあら 

必要書類を園宛レ
ターパックへ封入 

5 

納品 

6 

Excelファイル 



確認事項 

 
１．不承諾通知書発行 
 
①不承諾通知書送付リスト作成 
・不承諾通知書送付対象者のリストを
作成する。 
 
②不承諾通知書発行 
・不承諾通知書をこあらより発行する。 
 
③支給認定と同送準備 
・不承諾通知書の他に支給認定も同封
送付する児童は、書類をまとめておく 
 
③送付先照合 
・台帳を取り出し、台帳記載の住所と不
承諾通知書の宛先の照合をおこなう。 
 
④封入 
・書類を三つ折りし、その他同封書類を
同封し、封入作業をおこなう 
・各児童台帳の先頭に封筒を差し込む 
 
⑤ダブルチェック 
・送付先のダブルチェックをおこなう 
 
⑤納品 
・キャビネット納品 
 
 
 
 
 
 
 
 
2．修正 
 
①修正処理 
・こあら修正と不承諾通知書再出力をお
こなう 
 
②納品 
・保育課職員へ手渡し納品 

不承諾通知書発送 
1. 不承諾通知書発行 
2. 修正 

□対象件数：約80件/年 

□受付期間：毎月16日 

3 

申請者 保育課 選考担当 委託業者 

不承諾通知書送
付リスト作成 

不承諾通知書発
行 

2 

納品 

Excelファイル 

送付先照合 

4 

ダブルチェック 

6 

5 

1 

修正処理 

修正依頼 1 

納品 

2 

内容確認 支給認定証受理 

発送 

Excelファイル 

支給認定と同送
準備 

3 

支給認定と同送
準備 

3 



リスト入力 

確認事項 

 
１．支給認定証発行 
 
①支給認定送付リスト作成 
・支給認定送付対象者のリストを作成
する。 
 
②支給認定発行 
・支給認定をこあらより発行する。 
 
③送付先・支給認定内容照合 
・台帳を取り出し、台帳記載の住所と支
給認定証の宛先の照合をおこなう。 
・支給認定の内容の照合をおこなう 
 
④封入 
・書類を三つ折りし、案内書を同封し、
封入作業をおこなう 
・各児童台帳の先頭に封筒を差し込む 
・不承諾通知書と同封できる場合は、
事前にまとめておく 
 
⑤リスト入力 
・支給認定送付リストの確認と納品日を
入力 
 
⑥納品 
・キャビネット納品 
 
 
 
 
 
2．修正 
 
①修正処理 
・こあら修正と支給認定再出力をおこな
う 
 
②納品 
・保育課職員へ手渡し納品 

保護者宛発送 
1. 支給認定証発行 
2. 修正 

□対象件数：約90件/月 

□受付期間：毎月16日 

4 

申請者 保育課 選考担当 委託業者 

支給認定送付リス
ト作成 

Excelファイル 

送付先・支給認定
内容照合 

3 

封入 

5 

4 

支給認定発行 

2 

修正処理 

修正依頼 1 

納品 

2 

内容確認 支給認定証受理 

1 

納品 
6 

発送 



リスト入力 

確認事項 

 
１．利用承認通知書発行 
 
①利用承認通知書送付リスト作成 
・利用承認通知書送付対象者のリスト
を作成する。 
 
②利用承認通知書発行 
・利用承認通知書をこあらより発行する。 
 
③送付先照合 
・台帳を取り出し、台帳記載の住所と利
用承認通知書の宛先の照合をおこなう。 
 
④封入 
・書類を三つ折りし、その他同封書類を
同封し、封入作業をおこなう 
・各児童台帳の先頭に封筒を差し込む 
 
⑤リスト入力 
・利用承認送付リストの該当項目に納
品日を入力 
 
⑥納品 
・キャビネット納品 
 
 
 
 
 
 
 
2．修正 
 
①修正処理 
・こあら修正と不承諾通知書再出力をお
こなう 
 
②納品 
・保育課職員へ手渡し納品 

利用承認通知書発送 
1. 利用承認通知書発行 
2. 修正 

□対象件数：約40件/月 

□受付期間：毎月24日 

5 

申請者 保育課 選考担当 委託業者 

利用承認通知書
送付リスト作成 

Excelファイル 

送付先照合 

3 

封入 

5 

4 

利用承認通知書
発行 

2 

1 

修正処理 

修正依頼 1 

納品 

2 

内容確認 支給認定証受理 

発送 

Excelファイル 

納品 
5 



【調布市 保育課】 
２ 保育所入所関連事務 

＜入所事務（４月一斉入所）＞ 
フロー 



確認事項 

 
１．申請受理 
 
①投函受付 
・申請者は、一斉受付期間中に設置さ
れる緑BOXへ投函提出。 
 
②郵送分到着 
・申請者は、必要書類一式を郵送提出
する。 
 
③電子申請分・印刷(申請書類確認) 
・申請者は、必要項目入力・必要書類
を添付し、電子申請をおこなう。 
・保育課職員は電子申請分を印刷し、
委託業務へ依頼。 
 
④申請書類受領 
・緑BOXへ投函された申請書は都度委
託業者が取り出す。 
・郵送・電子は保育課職員より受領。 
 
⑤収受・開封 
・受領した封筒と該当書類に収受印を
押印。 
・収受後、開封し、受付順に番号付クリ
アファイルに入れる。 
・きょうだい同時申請は一緒する。 
・他年度同時申込は、合わせて青ファイ
ルへ入れる。 
 
⑥収受簿入力 
・収受簿(excelファイル)へ必要項目を
入力。 
 
 
2．システム（こあら）入力 
 
①基本入力 
・世帯登録・入所申込のみおこなう。 
 
②本入力 
・指数・支給認定・就労状況・祖父母
状況などをこあら入力 
 
③申請書類確認 
・書類の不備・不足を確認。 
・不備・不足ありは、チェックシートに内容
を記載し、オレンジファイルを付ける。 
 
④格納（納品） 
・第一希望園毎で、該当キャビネットへ
格納 
 
 
 
 
3．修正内容入力 
 
①修正処理 
・保育課職員記載の修正内容を確認し、
指数シート及びこあらの修正作業をおこ
なう 
 
②格納（納品） 
・必要に応じてオレンジファイルを外し、該
当キャビネットへ格納。 

申請入力（一次） 
1. 申請受理 
2. システム入力  3. 修正内容入力 

□対象件数：約1800件/月 

□受付期間：R5.10.3～R5.12.28 

7 

申請者 保育課 選考担当 

投函受付 

委託業者 

来庁 

申請書類受領 

Excelファイル 

申請書類準備 

郵送分到着 

収受簿入力 

郵送 

申請書類 

申請書類 

１ 

2 

6 

基本入力 

１ 

電子申請分・印刷 

3 

電子 

収受・開封 

5 

申請書類 

こあら 

不備なし 修正依頼 

こあら 

申請書類提出 

申請書類 

4 

格納（納品） 

申請書類 
確認 

不備あり 

不備なし 

不備問合せ 

不備あり 

修正処理 

1 

格納（納品） 

2 

内容確認 申請内容確認 

格納 

募集数公示 

本入力 

2 

3 

4 



リスト入力 

確認事項 

 
１．支給認定証発行 
 
①支給認定送付リスト作成 
・支給認定送付対象者のリストを作成
する。 
 
②支給認定発行 
・支給認定をこあらより発行する。 
 
③送付先・支給認定内容照合 
・台帳を取り出し、台帳記載の住所と支
給認定証の宛先の照合をおこなう。 
・支給認定の内容の照合をおこなう 
 
④封入 
・書類を三つ折りし、案内書を同封し、
封入作業をおこなう 
・各児童台帳の先頭に封筒を差し込む 
 
⑤リスト入力 
・支給認定送付リストの確認と納品日を
入力 
 
⑥納品 
・キャビネット納品 
 
 
 
 
 
2．修正 
 
①修正処理 
・こあら修正と支給認定再出力をおこな
う 
 
②納品 
・保育課選考担当へ手渡し納品 

支給認定証発送 
1. 支給認定証発行 
2. 修正 

□対象件数：約750件/年 

□受付期間：R5.10.3～R5.12.28 

8 

申請者 保育課 選考担当 委託業者 

支給認定送付リス
ト作成 

Excelファイル 

送付先・支給認定
内容照合 

3 

封入 

5 

4 

支給認定発行 

2 

修正処理 

修正依頼 1 

納品 

2 

内容確認 支給認定証受理 

1 

納品 
6 

発送 



内定児童の台帳コ
ピー 

確認事項 

 
１．選考会議前準備 
 
①園宛レターパック作成 
・宛先・発送者・追跡番号を入力 
 
②選考会議使用ファイルの作成 
・順位表を基にファイルを作成する 
 
 
2．選考会議当日 
 
①選考会議出席 
・記録係として出席 
 
②内定決定 
・こあらにて内定決定をおこなう 
 
③内定児童の台帳コピー 
・内定児童の提出書類で、施設送付が
必要な書類をコピーする 
 
③台帳コピーへ内定施設反映 
・台帳原本に記載された内定施設・疾
病アレルギー内容などを台帳コピーへ反
映する 
 
④必要書類を園宛レターパックへ封入 
・台帳コピー含め、その他必要書類を同
封し、園宛レターパックに封入する 
 
⑥納品 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3．修正 
 
①修正処理 
・こあら修正と支給認定再出力をおこな
う 
 
②納品 
・保育課選考担当へ手渡し納品 

選考会議 
1. 選考会議前準備   3. 修正 
2. 選考会議当日 

□対象件数：約1150件/年 

□受付期間：R5.12.19～R5.12.27 

9 

施設 保育課 選考担当 委託業者 

園宛レターパック作
成 

選考会議出席 

1 

内定決定 

3 

2 

選考会議使用ファ
イルの作成 

2 

1 

台帳コピーへ内定
施設反映 

4 

修正処理 

修正依頼 1 

納品 

2 

内容確認 
内定児童情報 

受理 

発送 

こあら 

必要書類を園宛レ
ターパックへ封入 

5 

納品 

6 

Excelファイル 



納品 

確認事項 

 
１．不承諾通知書発行 
 
①不承諾通知書送付リスト作成 
・不承諾通知書送付対象者のリストを
作成する。 
 
②不承諾通知書発行 
・不承諾通知書をこあらより発行する。 
 
③送付先照合 
・台帳を取り出し、台帳記載の住所と不
承諾通知書の宛先の照合をおこなう。 
 
④封入 
・書類を三つ折りし、その他同封書類を
同封し、封入作業をおこなう 
・各児童台帳の先頭に封筒を差し込む 
 
⑤納品 
・キャビネット納品 
 
 
 
2．修正 
 
①修正処理 
・こあら修正と不承諾通知書再出力をお
こなう 
 
②納品 
・保育課選考担当へ手渡し納品 

不承諾通知書発送 
1. 不承諾通知書発行 
2. 修正 

□対象件数：約350件/年 

□受付期間：R5.10.3～R5.12.28 
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申請者 保育課 選考担当 委託業者 

不承諾通知書送
付リスト作成 

Excelファイル 

送付先照合 

3 

封入 

5 

4 

不承諾通知書発
行 

2 

1 

修正処理 

修正依頼 1 

納品 
2 

内容確認 支給認定証受理 

発送 

Excelファイル 



確認事項 

 
１．面接・健康診断リスト 
 
①面接・健康診断リスト作成 
・面接・健康診断対象者のリストを作成
する。 
 
②納品 
・データ納品 
 
③内容確認 
 
 
2．面接・健康診断実施 
 
①施設・内定世帯 
・施設は、内定世帯と面接・健康診断
を実施後、保育課さまへ進捗を報告 
 
②施設進捗報告受信 
・面接・健康診断の進捗を施設から受け、
リストに反映 
 
③リスト確認 
・面接・健康診断の進捗をリスト確認し、
利用承認作成対象者を抽出しておく 
 
③利用承認通知書作成・納品 
・利用承認通知書作成作業に移る。作
成後、納品する。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

面接・健康診断リスト 
1. 面接・健康診断リスト作成 
2. 面接・健康診断実施 

□対象件数：約1150件/月 

□受付期間：R6.1.19～R6.1.22 
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施設・申請者 保育課 選考担当 委託業者 

面接・健康診断リ
ストリスト作成 

納品 

2 

1 

リスト確認 

3 

利用承認通知書
作成・納品 

4 

内容確認 

Excelファイル 

3 

施設・内定施設 

1 

施設連絡受信 

2 Excelファイル 



リスト入力 

確認事項 

 
１．利用承認通知書発行 
 
①利用承認通知書送付リスト作成 
・利用承認通知書送付対象者のリスト
を作成する。 
 
②利用承認通知書発行 
・利用承認通知書をこあらより発行する。 
 
③送付先照合 
・台帳を取り出し、台帳記載の住所と利
用承認通知書の宛先の照合をおこなう。 
 
④封入 
・書類を三つ折りし、その他同封書類を
同封し、封入作業をおこなう 
・各児童台帳の先頭に封筒を差し込む 
 
⑤リスト入力 
・利用承認送付リストの該当項目に納
品日を入力 
 
⑥納品 
・キャビネット納品 
 
 
 
2．修正 
 
①修正処理 
・こあら修正と不承諾通知書再出力をお
こなう 
 
②納品 
・保育課選考担当へ手渡し納品 

利用承認通知書発送 
1. 利用承認通知書発行 
2. 修正 

□対象件数：約1150件/年 

□受付期間：R6.2.16～R6.2.28 
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申請者 保育課 選考担当 委託業者 

利用承認通知書
送付リスト作成 

Excelファイル 

送付先照合 

3 

封入 

5 

4 

利用承認通知書
発行 

2 

1 

修正処理 

修正依頼 1 

納品 

2 

内容確認 支給認定証受理 

発送 

Excelファイル 

納品 
5 



【調布市 保育課】 
３ 保育所入所関連事務 

＜給付認定事務（現況確認）＞ 
フロー 



確認事項 

 
１．配布書類の準備 
 
①配布書類の書面作成 
・園および保護者へ配布書類の書面を
作成し、印刷後、委託へ封入依頼 
 
②配布書類受領 
・保育課職員より、園・保護者への配布
書類を受領 
 
③封入 
・配布書類を三つ折りし、封入する 
 
④納品 
・園へ配布する青い袋へ配布封筒を入
れ、納品とする 
 
⑤園への配布 
・青い袋を各園へ送る 
 
 
 
2．現況確認作業の事前準備 
 
①現況届未提出シートの作成 
・提出された現況届の先頭に付ける児
童毎の未提出シートの作成をおこなう 
 
②クリアファイル作成 
・提出書類保管のための番号付クリア
ファイルを作成する 
 
③クリアファイルと未提出シートの合致 
・未提出シートに記載の番号とクリアファ
イル番号を照合し、未提出シートをクリア
ファイルへいれておく 
 
④格納 
・提出書類が到着するまでクリアファイル
は保管する 
 
 
 
 
3．管理簿作成 
 
①管理簿作成 
・こあらより在園児を抽出し、管理簿を
作成する 
 
②格納 
・共有フォルダ内へ格納する 

現況届に係る事務 
1. 配布書類の準備       3. 管理簿作成 
2. 現況確認作業の事前準備 

□対象件数：約6000件/月 

□受付期間：R5.7.26～R5.9.30 
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園 ／ 保護者 保育課 選考担当 委託業者 

配布書類の書面
作成 

１ 

封入 

3 

提出書類 

配布書類の受領 

2 

納品 

4 

園への配布 
施設：書類を保
護者へ配布 

5 

現況届未提出
シートの作成 

1 

クリアファイル作成 

2 

クリアファイルと未提
出シートの合致 

3 

格納 

4 

現況届提出管理
簿作成 

1 

格納 

2 



確認事項 

 
１．現況届確認作業 
 
①提出書類の回収 
・各園から青い袋を回収し、委託へ作業
依頼をおこなう 
 
②提出書類の受領 
・保育課職員より青い袋(提出書類)を
受領 
 
③管理簿入力 
・管理簿に提出日を入力 
 
④クリアファイルへ入れる 
・事前用意していた同番号のクリアファイ
ルへ書類を入れる 
 
⑤こあら入力 
・就労状況R5.9で立て、提出書類の情
報を全て入力する。 
 
⑥提出書類の不足確認 
・必要書類が提出されているか確認。 
・不足・不備の場合は、未提出シートに
チェックを入れる 
 
⑦管理簿入力 
・入力後、管理簿に対応日を入力する 
 
⑧納品 
・不備あり・なしどちらも各所へ納品する 
 
 
 
 
 
 
2．不足通知書発行 
 
①不足通知書作成 
・保育課職員より不足通知書作成の依
頼を受けたら、不足通知書を作成する 
 
②同封書類の確認 
・不足通知書に同封する書類を確認し、
必要書類を同封する 
 
③納品 
・各所へ格納納品とする 

現況届に係る事務 
1. 現況届確認作業 
2. 不足通知書発行 

□対象件数：約6000件/月 

□受付期間：R5.7.26～R5.9.30 
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園 ／ 保護者 保育課 選考担当 委託業者 

施設：保護者より
必要書類を受領 

提出書類の回収 

１ 

提出書類の受領 

2 

管理簿入力 

3 

こあら入力 

5 

クリアファイルへ入
れる 

4 

提出書類の
不足確認 

6 

管理簿入力 

不備なし 不備あり 

7 

不備なし 

不備あり 

不備問合せ 

不足通知書作成 

1 

同封書類の確認 

2 

内容確認 申請内容確認 

格納 

不足通知書
作成依頼 

納品 

3 

納品 

8 



【調布市 保育課】 
３ 保育所入所関連事務 

＜給付認定事務（異動届）＞ 
フロー 



確認事項 

 
１．こあら入力 
 
①窓口受付 
・施設は、保護者より提出された書類を
保育課職員へ提出。 
 
②郵送分到着 
・施設は、保護者より提出された書類を
保育課職員へ提出。 
 
③依頼・受領 
・保育課職員は、提出書類受領次第、
異動届依頼BOXへ。都度委託業者が
取り出す。 
 
④こあら入力 
・異動届に従い、こあらシステムの就労
情報・支給認定の修正をおこなう。 
 
⑤納品 
・処理した書類は全て保育課職員へ手
渡し納品。 
 
 
 
 
 
 
 
 
２．修正依頼 
 
①こあら修正 
・追加書類及び、電話聞き取りで解消さ
れた内容について、再度修正をおこなう 
 
②納品 
・保育課職員へ手渡し納品。 
 
 
 
 
 
 
 
 

□対象件数：約620件/月 

□受付期間：常時 
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施設 ／ 保護者 保育課 選考担当 

窓口受付 

委託 

来庁 

依頼・受領 

保護者：申請書
類準備・施設提出 

郵送分到着 

郵送 

申請書類 

申請書類 

１ 

2 

不備あり 

こあら入力 

4 
こあら 

施設：保育課職
員へ提出 

申請書類 

3 

不備問合せ 

内容確認 

①窓口 
②郵送 
提出 

施設 

追加書類 
追加書類受領 こあら修正 

1 

納品 

5 

納品 

2 

異動届に係る事務 
1. こあら入力  
2. 修正依頼 



【調布市 保育課】 
３ 保育所入所関連事務 
＜給付認定事務＞ 

フロー 



確認事項 

 
１．一次依頼・納品 
 
①窓口受付 
・申請者は、一斉受付期間中に設置さ
れる緑BOXへ投函提出。 
 
②郵送分到着 
・申請者は、必要書類一式を郵送提出。 
 
③一次依頼・受領 
・保育課職員は、必要書類が揃い次第、
入園依頼BOXへ。都度委託業者が取
り出す。 
 
④基本入力 
・こあらにて基本入力を行う。 
・入園日がこの時点で分かれば、入所処
理も同時におこなう。 
・申請書右上にこどもコードを記入。 
 
⑤認定審査 
・提出書類より認定審査をおこなう。 
・認定内容を申請書中央上部に記入。 
 
⑥管理簿入力 
・管理簿の一次納品欄に処理日を入力。 
 
⑦納品 
・保育課職員へ手渡し納品。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
２．二次依頼・納品 
 
①二次依頼・受領 
・保育課職員より一次納品物の内容確
認後、入園依頼BOXへ。都度委託業
者が取り出す。 
 
②支給認定登録 
・申請書中央上部に記載されている情
報をこあら入力する。 
・入所を漏れなく行う。 
 
③支給認定通知書出力・封入 
・支給認定通知書を出力する 
・必要に応じ、利用者負担額決定通知
書を出力する。 
・通知書＋案内書の封入を行う。 
 
④管理簿入力 
・管理簿の該当項目に内容を入力。二
次納品欄に処理日を入力。 
 
⑦納品 
・保育課職員へ手渡し納品。 

認定審査（例月・幼稚園 認証 認可外） 
1. 一次依頼・納品 
2. 二次依頼・納品 

□対象件数：約30件/月 

□受付期間：常時 
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申請者 保育課 

窓口受付 

委託 

来庁 

一次依頼・受領 

Excelファイル 

申請書類準備 

郵送分到着 

認定審査 

郵送 

申請書類 

申請書類 

１ 

2 

5 

管理簿入力 

納品 
不備あり 

不備問合せ 

6 

7 

基本入力 

4 
こあら 

二次依頼・受領 

1 

こあら 

申請者 

内容確認 

①投函 
②郵送 
提出 

申請者 

追加書類 

申請書類 

3 

追加書類受領 

支給認定通知書 
出力・封入 

3 

管理簿入力 

納品 

4 

5 

支給認定登録 

2 

Excelファイル 

内容確認 支給認定証受領 

提出書類 
ファイリング 

8 

7 通知書発送 



確認事項 

 
１．一次依頼・納品 
 
①窓口受付 
・申請者は、一斉受付期間中に設置さ
れる緑BOXへ投函提出。 
 
②郵送分到着 
・申請者は、必要書類一式を郵送提出。 
 
③一次依頼・受領 
・保育課職員は、園毎に委託業者へ依
頼 
 
④世帯登録・入所申込 
・こあらにて基本入力を行う。 
・R6.4.1入園なので、入所申込も同時
におこなう。 
 内定決定はR6.1以降もしくは二次依
頼時におこなう。 
・申請書右上にこどもコードを記入。 
 
⑤認定審査・書類確認 
・提出書類より認定審査をおこなう。 
 月48h以上、育休中R6.4.1を含んで
いない→満たしていない場合は「新1号」 
・認定内容を申請書中央上部に記入。 
・提出書類の不足確認をおこなう。 
 
⑥管理簿入力 
・管理簿の一次納品欄に処理日を入力。 
 ※管理簿は施設毎に保育課職員が
作成 
 
⑦納品 
・都度手渡し納品 
 
 
 
 
 
 
 
 
２．二次依頼・納品 
 
①二次依頼・受領 
・保育課職員より一次納品物の内容確
認後、委託業者へ依頼 
 
②支給認定登録 
・申請書中央上部に記載されている情
報をこあら入力する。 
・入所を漏れなく行う。在園施設がある
場合は、入所させずに画面を印刷する 
 
③支給認定通知書出力・封入 
・支給認定通知書を出力する 
・必要に応じ、利用者負担額決定通知
書を出力する。（1/22以降出力） 
・通知書＋案内書の封入を行う。 
 
④管理簿入力 
・管理簿の該当項目に内容を入力。 
 
⑤納品 
・更衣室のBOXへ格納（＝納品） 

認定審査（一斉・幼稚園） 
1. 一次依頼・納品 
2. 二次依頼・納品 

□対象件数：約700件 

□受付期間：R5.12.7～R6.3.15 
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申請者 保育課 

窓口受付 

委託 

来庁 

一次依頼・受領 

Excel 

申請書類準備 

郵送分到着 

認定審査・
書類確認 

郵送 

申請書類 

申請書類 

１ 

2 

5 

管理簿入力 

納品 
不備あり 

不備問合せ 

6 

7 

世帯登録・入所申
込 

4 
こあら 

二次依頼・受領 

1 

こあら 

申請者 

内容確認 

①投函 
②郵送 
提出 

申請者 

追加書類 

申請書類 

3 

追加書類受領 

支給認定通知書 
出力・封入 

3 

管理簿入力 

納品 

4 

5 

支給認定登録 

2 

Excel 

内容確認 支給認定証受領 

書類ファイリング 

不備あり 不備なし 

通知書発送 



確認事項 

 
１．一次依頼・納品 
 
①窓口受付 
・申請者は、一斉受付期間中に設置さ
れる緑BOXへ投函提出。 
 
②郵送分到着 
・申請者は、必要書類一式を郵送提出。 
 
③一次依頼・受領 
・保育課職員は、園毎に委託業者へ依
頼 
 
④世帯登録・入所申込 
・こあらにて基本入力を行う。 
・申請書右上にこどもコードを記入。 
 
⑤認定審査・書類確認 
・提出書類より認定審査をおこなう。 
 月48h以上、育休中R6.4.1を含んで
いない→満たしていない場合は「新1号」 
・認定内容を申請書中央上部に記入。 
・提出書類の不足確認をおこなう。 
 
⑥管理簿入力 
・管理簿の一次納品欄に処理日を入力。 
 
⑦納品 
・都度手渡し納品 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
２．二次依頼・納品 
 
①二次依頼・受領 
・保育課職員より一次納品物の内容確
認後、委託業者へ依頼 
 
②支給認定登録 
・申請書中央上部に記載されている情
報をこあら入力する。 
・入所処理をおこなう。在園施設がある
場合は、入所させずに画面を印刷する 
 
③支給認定通知書出力・封入 
・支給認定通知書を出力する 
・通知書＋案内書の封入を行う。 
 
④管理簿入力 
・管理簿の該当項目に内容を入力。 
 
⑤納品 
・手渡し納品 

認定審査（一斉・認証 認可外） 
1. 一次依頼・納品 
2. 二次依頼・納品 

□対象件数：約70件 

□受付期間：R6.2.29～R6.3.27 
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申請者 保育課 

窓口受付 

委託 

来庁 

一次依頼・受領 

Excel 

申請書類準備 

郵送分到着 

認定審査・
書類確認 

郵送 

申請書類 

申請書類 

１ 

2 

5 

管理簿入力 

納品 
不備あり 

不備問合せ 

6 

7 

世帯登録 

4 
こあら 

二次依頼・受領 

1 

こあら 

申請者 

内容確認 

①投函 
②郵送 
提出 

申請者 

追加書類 

申請書類 

3 

追加書類受領 

支給認定通知書 
出力・封入 

3 

管理簿入力 

納品 

4 

5 

支給認定登録 
入所処理 

2 

Excel 

内容確認 支給認定証受領 

書類ファイリング 

不備あり 不備なし 

通知書発送 
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【調布市 保育課】 
４ 保育所等給付金関連事務 

＜給付金事務[認可保育園_管内]＞ 
フロー 



□市内私立認可保育所に対する給付金 

□提出締切：毎月5日（5日が土日祝の場合は前開庁日） 

□支払日：毎月23日（23日が土日祝の場合は前開庁日）□納品日：支払日の8～9開庁日前（会計課への提出は支払日の７開庁日前） 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 委託 
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運営費等請求書等 
の送付 

受領 

保育課 

１．必要書類の入手 
＜提出方法＞ 
・窓口 
・郵送 
・メール（修正・追加分等含む） 
※押印が必要な書類は年初の委任状
のみ 
＜提出書類＞ 
■年初：4月5日提出締切日 
（請求関連） 
①委任状兼口座振替依頼書 又は 口
座振替依頼書 1部 
②保育課課長委任状 
※委任状は申請者と請求者が異なる場
合に必要 
③嘱託医と委嘱契約の写し（0歳児ク
ラスは月に1回健康診断をしていることが
わかる書類。1歳児以上は年2回の実
施で可） 
■毎月：5日が提出締切日 
（職員関連） 
①職員名簿 1部 
②調布市民間保育所委託費請求内
訳書 1部 
③調布市民間保育所運営費等補助
金内訳書 1部 
（児童関連） 
①11時間開所保育対策事業対象児
童名簿 1部（社会福祉法人等のみ） 
②他区市町村からの受託児童の状況
書 1部（提出催促はしない） 
◎その他※運営費審査時は使用しない 
①園だより②保育だより 
③給食の献立表等保護者に配布する
もの 
④職員シフト表 
■請求該当月：請求月の5日が提出
締切日 
⑤職員一覧表（園長研修、職員研修
用） 1部 
※⑤は、領収書と実績や結果のわかる
書類の提出も必要 
 
２．書類仕分 
・運営費と運営費以外に仕分ける 
 
３．書類確認・提出確認 
・5日までに書類未提出の園を確認 
・翌日、未提出園に対し督促連絡（電
話）を行う 
 
４．収受日・収受番号取得・管理簿
入力 
・管理簿へ収受番号と日付を入力し、
委託へ共有 
 
５．入荷処理 
・審査用に書類入荷作業をおこなう 
・申請書 
請求者情報確認、収受印押印、収受
番号記入 
 
６．管理簿入力 
・受領分を管理簿へ入力を行う 
 

１ 

書類確認 
提出確認 

不足無 

不足有 

請求書類 

委任状 

※年初 

※毎月 

書類確認 
メール確認 

２ 

運営費 
関連 

はい 

いいえ ３ 

管理簿入力 

入荷処理 

５ 

【多摩川保育園】 
・管内認可保育園のうち「多摩
川保育園」だけは、 
 調布市と狛江市の境にある施
設。 
・委託費：狛江市の加算項目
を確認し、狛江市と同じ加算項
目を支払う。 
・市加算：多摩川保育園へ支
払う項目が決まっており、請求月
ごとに該当する項目を支払う。 

 
 

担当者 

給付金事務 認可保育園（管内） 
１．受付・書類確認、事前準備 

7．副食費免除リスト格納 
＜毎月２開庁日午後＞ 
・保育課担当職員にて格納 
 
８．障害児童一覧格納 
＜毎月２開庁日午後＞ 
・保育課担当職員にて格納 
 
９．児童名簿出力 
＜毎月２開庁日午後＞ 
こあらより児童名簿を出力 
 
１０．児童名簿作成 
・管内管外、園別、歳児別、 
保育時間別の児童名簿を作成 

収受日・収受番号 
取得・管理簿入力 

４ 

提出督促 

６ 

副食費免除リスト 
格納 

受領 

７ 

８ 

障害児童一覧格納 受領 

児童名簿 出力 

こあら 
システム 

児童名簿作成 

１０ 

９ 



□児童数は、職員名簿に記載されている年齢別児童数と、こあらシステムに登録されている情報をつき合わせる 

□職員名簿は前月分と比較を行い、相違の有無を確認する 

□職員の新規採用者（職種変更含む）は、履歴書、資格証明書、雇用契約書等の写しの提出が必要 

作業概要  
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保育課 

１．児童数確認 
・こあらシステムから「児童名簿」を出力 
※出力は2開庁日の午後 
・職員名簿に記入されている児童数を 
こあらシステムで照合を行う 
 歳時別 児童数及び管内児管外児 
 保育時間：標準 or 短時間 
※児童は1日時点の人数 
※1日以降の標短や児童数の変更は
共有メモに残す 
※1日以降の共有メモにない途中入退
所児童はカウントしない 
２．障害児童確認 
・障害児加配児童数の確認をおこなう 
障害児童一覧と突合 
3．職員数確認 
・前月の職員名簿と比較し、新規採用
者・退職者の有無を確認する 
・新規採用者（職種変更含む）は、①
履歴書、②資格証明、③雇用契約書
等の写しの提出が必要 
・職員配置に含めない職員を確認 
※一時預かり・年度限定型保育事業仙
人職員、高齢者等活躍促進加算対象
職員、子育て広場担当、産休・育休・
病休職員（代替なし）は配置に含めな
い 
4．職員充足数 確認 
・年齢別児童数・職種別職員数をもとに、
職員充足数を確認する 
※必要保育士欄 
小数点以下第1位まで記入（第2位切
り捨て）し、合計欄で小数点以下第1
位を四捨五入する 
 
5．産休・病休・育休代替職員 確認 
・種別（産休、病休、育休）、休業職
員氏名、区分（常勤・非常勤）、代替
職員氏名、資格（有無）、雇用期間 
 
6．職員配置 
※障害児担当が配置されているか確認
する 
＜国基準＞必須 
・年齢別必要保育士（小計） 
・保育内容の充実のための保育士 
・保育標準時間認定児童対応保育士 
・保育標準時間認定児童対応非常勤 
 保育士 
＜市基準＞ 
・11時間開所保育対策事業配置保育
士（社会福祉法人等が対象） 
定員61人未満だと、カウントはしないが、
つけられる 
・延長保育士 
・延長非常勤保育士 
・保育士配置基準加算保育士 
非常勤は160H/月で0.5人、320H/
月で1人分換算可 
※保育従事者加算の人数を確認し、
職員名簿に記入されている人数と合って
いるか確認を行う。 
※職員配置の目安 
延長保育士（非常勤含む）まで配置
するよう努める 
 

職員数確認 

提出された書類の全て
に不備がないかを確認
してから施設へ修正等
の再提出依頼を実施 

職員名簿 
その他必
要書類 

児童数確認 

１ 

職員充足数 確認 

３ 

職員配置（保育士） 

■調整金について 
調整が入った場合は 
保育課職員対応となる

ので 
エスカレーションを行う 

■障害児 
・障害児の認定は
月々（随時）認定を
行っている 
・毎月、認定が下りた
児童の一覧「障害児
名簿」を作成している。 
・障害児童なしで申請
されても、障害児がい
て、障害児担当が配
置されていれば、支払
う。 

給付金事務 認可保育園（管内） 
２．児童確認・職員確認 

障害児童確認 

２ 

４ 

産休・病休・育休 
代替職員 確認 

５ 

６ 

職員配置（その他） 

７ 

7．職員配置（その他） 
＜国基準＞ 
・栄養管理加算の栄養士、調
理員の 
人数を確認し、配置 
＜市基準＞ 
・保育従事者加算の保育銃
者数、時間数を確認し、配置 
・零歳児保育加算の調理員
増配置、保健師等、嘱託医
の人数を確認し配置 
 



□委託費の確認を行う 

□支払日：毎月23日（23日が土日祝の場合、前営業日に支払） 

□請求日：5日（5日が土日祝の場合は前開庁日） 

 
作業概要  
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保育課 

１．基礎情報・児童数確認 
委託費内訳書記載の、下記項目を確
認 
■加算率 
・基本分＋賃金改善要件分 
 新設園：９％で設定 
 既存園：前年度の加算率 
■加算率のうち賃金改善要件分 
・賃金改善要件分のみ 
 6％ないし7％となります 
■基本分単価・処遇改善等加算単価
（標準時間・短時間） 
・公定価格の単価表を確認し「地域区
分」・「定員規模」から適切な価格を入
力する 
※例月審査は前月と突合する 
■確認項目 
・利用定員 
・加算率 
・加算率のうち賃金改善要件分 
・初日利用子ども数内訳（年齢別） 
・保育標準時間認定 合計（a） 
・保育短時間認定 合計（b） 
・請求額 （a）＋（b） 
 
2．加算項目確認 
＜加算項目＞ 
・副食費徴収免除加算 
・処遇改善等加算Ⅲ 
1：3歳児配置改善加算 
2：賃借料加算：都市部 a型 
3：チーム保育推進加算 
4：施設長を配置してない場合減算 
5：土曜に閉所する場合 
6：主任保育士専任加算 
7：療育支援加算A（特別児童手当
支給対象児童） 
7：療育支援加算B（それ以外の障害
児受入施設） 
8：事務職員雇上費加算 
9：処遇改善等加算Ⅱ 
10：冷暖房費加算 
11：栄養管理加算：なし、A、B、C 
12：高齢者等活躍促進加算 
13：施設機能強化推進費加算 
14：小学校接続加算 
15：第三者評価受審加算 
※12～15までは3月分の請求時のみ
対象 
※15は5年に1度しか加算されない 
※調布市で対象外の項目は記載してい
ません。 
 
3．請求額確認 
 
※運用は、委託費（公定価格）と市
補助を同時に見ている 
 

委託費請求 
内訳書 
職員名簿 

基礎情報・児童数確認 

１ 

提出された書類の全て
に不備がないかを確認
してから施設へ修正等
の再提出依頼を実施 

給付金事務 認可保育園（管内） 
３．委託費（公定価格）加算項目の確認 

加算項目確認 

２ 

副食費免
除加算 

処遇改善
等加算Ⅲ 

各加算項
目 

請求額確認 

３ 



□市補助の確認を行う 

□支払日：毎月23日（23日が土日祝の場合、前営業日に支払） 

□申請日：原則4日（請求日の1日前開庁日） 

作業概要 
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保育課 

１．基礎情報・児童数確認 
市補助金内訳書記載の、下記項目を
確認 
■確認項目 
・利用定員 
・処遇改善等加算率 
・初日利用子ども数内訳 
・加算項目 
 
2．加算項目確認 
振興費・管理運営費～事業費 
＜加算項目＞ 
1.振興費・管理運営費 
・全施設が対象。 
2.振興費・管理運営費（ガス電気料
金）※Ｒ4～ 
3.振興費・管理運営費（物価高騰対
策）※Ｒ4のみ 
4.農地転用に伴う土地賃借料補助金 
・農地を転用した土地を賃借して保育
所を運営する場合のみ加算対象 
５.零歳児保育特別対策 
・保健師等の配置、調理員の増配置、
嘱託医手当加算の３つが全て同時に
満たされないと支給とならない。                                  
（1）保健師等の配置 
（2）調理員の増配置 
（3）嘱託医手当加算 
６.11時間開所保育対策事業 
（1）保育士加算 
→職員名簿の１１時間開所保育対策
事業配置保育士の配置が確認できない
と対象とならない 
（2）保育従事者加算   
→保育士加算が加算されていないと支
給対象とはならない。 
（3）暖房費加算(11月～3月) 
→保育士加算が加算されていないと支
給対象とはならない。 
７.一般保育所対策事業 
・歳児別に算定 
※５～７ 
・対象：社会福祉法人，宗教法人，
公益財団法人等 
・対象外：株式会社，学校法人，
NPO法人等 
８.事業費 
・児童処遇費（3歳児未満） 
・児童処遇費（3歳児以上等） 
・児童処遇費（副食・給食） 
→全施設が対象。 
 
※運用は、委託費（公定価格）と市
補助を同時に見ている 
 

運営費等補助
金内訳書 
職員名簿 

基礎情報・児童数確認 

１ 

２ 

提出された書類の全て
に不備がないかを確認
してから施設へ修正等
の再提出依頼を実施 

給付金事務 認可保育園（管内） 
４－１．市補助 加算項目の確認 

加算項目確認 

振興費・
管理運
営費 

農地転用に
伴う土地賃
借料補助金 

零歳児
保育特
別対策 

11時間
開所保
育対策 

一般保
育所対
策事業 

事業費 



□委託費・市補助の確認を行う 

□支払日：毎月23日（23日が土日祝の場合、前営業日に支払） 

□申請日：原則4日（請求日の1日前開庁日） 

作業概要  
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保育課 

再送付・再送信 
（保育課アドレス宛て） 

2．加算項目確認 
人件費～旧都補助 
＜加算項目＞ 
９.人件費 
・延長保育士加算 
→職員名簿の延長保育士（常勤１名
+非常勤８０H/月１名）までを職員
配置として満たすことが条件。 
・保育士配置基準加算 
→職員名簿の増配置保育士までの職
員配置を満たすことが条件。 
・保健師充実加算（常勤保育士・看
護師がいた場合のみ） 
→株式会社等が対象  
・嘱託医報酬費 
→嘱託医との契約で月１回以上の定
期健診がある場合が条件。年度当初に
契約書（写し）等の確認が必要。 
・障害児保育事業費（基本分） 
→全園対象。 
 認定には，別途手続きが必要。 
・障害児保育事業費（加算分） 
→株式会社等は対象外。 
 認定には，別途手続きが必要。 
・障害児保育推進費  
→障害児保育事業費の加算が条件。
ST（言語聴覚士）やSV（臨床心理
士）の巡回支援の経費、又は障害児
保育を充実させるための備品購入が対
象。 
→給与明細や領収書など、結果や実績
を証明する書類提出が必要。 
・分園特別事業費※Ｒ4対象1園 
10.管理費 
・園長研修費 
→申請には，研修資料（参加費，日
程等がわかるパンフレット），領収書，
対象者名が必要。 
・職員研修費 
→申請には，研修資料（参加費，日
程等がわかるパンフレット），領収書，
対象者名が必要。 
→4/1時点の常勤職員数×9,000円
が上限（年間）。１人で9,001円以
上請求されていないか確認 
11．旧都補助 
・産休代替等職員費補助 
→別途申請をもらい，認定された場合
に加算対象となります  
 
3．請求額確認 
 
※運用は、委託費（公定価格）と市
補助を同時に見ている 
 
4．不備・確認連絡 
提出された書類の全てに不備がないかを
確認してから施設へ修正等の再提出依
頼を実施 
 
５．受領 
 
６．書類確認・データ格納 
・メール受信BOXの施設別フォルダに格
納 
 

修正・再送付依頼 

運営費等補
助金内訳書 
職員名簿 

旧都補
助 

不備有 

不備無 

人件費 

提出された書類の全て
に不備がないかを確認
してから施設へ修正等
の再提出依頼を実施 

給付金事務 認可保育園（管内） 
４－２．市補助 加算項目の確認 

管理費 

請求額確認 

３ 

不備・確認
連絡 

４ 

受領 

書類確認 
データ格納 

５ 

６ 

追加・修正 
書類確認 

７ 

7．追加・修正・書類確認 
・不備確認連絡にて依頼した
内容の訂正がなされているか
確認 



□委託費・市補助の確認を行う 

□支払日：毎月23日（23日が土日祝の場合、前営業日に支払） 

作業概要  
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保育課 

・Wチェック後修正が必要な場合は、児
童確認・職員確認へ戻る 
 
１．委託費請求内訳書 作成 
・職員名簿を確認しながら、委託費請
求内訳書を作成する 
 
２．運営費等補助金内訳書 
作成 
・職員名簿を確認しながら市補助内訳
書を作成する 
 
３．運営費支払内訳（取りまとめのエ
クセル）へ入力 
・ 年間支払いベースを作成する。 
・Wチェック後修正が必要な場合は、児
童確認・職員確認～5.データ入力へ戻
る 
 
4．管理簿へ入力 
・管理簿へ完了日付を入力 
 
５．書類納品 
・審査完了書類を都度納品。 
保育課職員のBOXへ納品 
一次納品は、園から提出があった書類の
審査後の書類 
①調布市民間保育所等運営費等補
助金交付申請書 
②職員名簿 
③調布市民間保育所委託費請求内
訳書 
④調布市民間保育所運営費等補助
金内訳書 
⑤11時間開所保育対策事業対象児
童名簿 
⑥他区市町村からの受託児童の状況
書 
⑦調布市民間保育所運営費等補助
金内訳明細書 
⑧市補助金根拠書類（領収書等） 
⑨職員の雇用契約書、履歴書、資格
証の写し 
 
※①は園提出必要だが、審査不要 
※⑥・⑦は任意提出 
※⑧・⑨は該当がある場合 
 
５．職員チェック 
 
 
 
 

運営費支払内訳（取りま
とめ）へ入力 

運営費等補助金内訳書 
作成 

給付金事務 認可保育園（管内） 
５．データ入力、内訳書作成 

委託費請求内訳書 
作成 

Wチェック 

修正必要 

修正不要 

２．児童確認・
職員確認へ戻る 

１ 

２ 

３ 

管理簿入力 

４ 

受領 書類納品 

５ 

職員チェック 

６ 

Wチェック 

修正必要 

修正不要 
２．児童確認・
職員確認～5.
データ入力へ戻る 



□支払日：毎月23日（23日が土日祝の場合、前営業日に支払） 

□通知発送日：支払いの３開庁日前に委託より納品 

作業概要  
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保育課 

１.データ納品 
【データ納品】 
①委託費内訳書 
②市補助内訳書 
③年間支払い・本来ベース   
④委託費支弁通知書（発番・日付
無） 
⑤運営費等補助金交付決定通知書
（発番・日付無） 
 
２.職員チェック 
 
３.起案・決裁 
 
4.会計課へ提出 
 
５.発送日・発信番号取得・管理簿入
力 
 
６.決定通知書印刷 
・発送日、発信番号を入力し、 
委託費、市補助の決定通知書を印刷 
・同封物として、委託費、市補助金の内
訳書を印刷し、納品 
 
７.公印押印 
・書類確認後、押印し、委託へ封入発
注 
 
８.封筒準備 
・施設ごとの封筒を宛名印刷し、準備す
る。グループ園はまとめて封入する 
※パイオニアキッズグループ、HAグループ、
京王キッズグループ、ちいはぐグループ 
 
９.三つ折り・封入 
＜郵送物＞ 
①委託費支弁通知書（公印押印済) 
②調布市民間保育所委託費請求内
訳書 
③運営費等補助金交付決定通知書
④調布市民間保育所運営費等補助
金内訳書） 
委託費通知書&内訳書、市補助通知
書&内訳書をセットにし、封入 
 
１０.Wチェック 
・Wチェック後、重さを計り，担当職員へ
納品 
 
１１.職員チェック 
 
 
１２.封緘 
・重さを計り，郵送担当職員へ納品 
 
 
１３.発送 
 
 
 
 
 

データ納品 

起案・決裁 

発送日・発信番号 
取得・管理簿入力 

受領 

公印押印 

１ 

給付金事務 認可保育園（管内） 
６．起案～支払処理、決定通知書郵送 

受領 

受領 会計課へ提出 

支払が 
行われる 

決定通知書印刷 

受領 

３ 

職員チェック 封緘 

５ 

受領 

４ 

請求内訳書・ 
決定通知書 

職員チェック 

受領 

三つ折り・封入 

受領・発送 

６ 

２ 

７ 

封筒準備 

８ 

９ 

Wチェック 

１０ 

１１ １２ 

１３ 



□当月の加算項目が前月より変更がある場合に、こあらシステムへ給付登録をおこなう 

□産休代替職員請求書類は保育課、それ以外の保管する運営費書類を303会議室内に書類保管 

※年度末は公定価格の改定がある場合、精算業務あり 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

会計課 委託業者 
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保育課 

給付金事務 認可保育園（管内） 
７．こあら入力 
８．ファイリング 

戻り書類の引き渡し 

１．運営費支払内訳（取りまとめのエ
クセル）へ入力 
・ 年間本来ベースを作成する。 
 
２. こあら入力 
・当月の加算項目が前月から変更となっ
た場合にこあらの給付登録情報を更新
する。※多摩川保育園は在籍児童数
の入力あり、管外園同様 
 
３. 給付額突合 
・本来ベースの金額とこあらから出力した
給付額が一致していることを確認（100
集計ファイル使用） 
差異がなければ完了。 
差異ありの場合は、入力誤り、または遡
及して児童の情報が変更となっている可
能性あり。委託では入力を再度見直す。 
児童の情報（認定時間変更、転出
入）に基づく差異であれば翌月以降に
精算。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
１.ファイリング（起案原本） 
 
２. 保管書類の引き渡し 
・産休代替職員補助金請求書類は保
育課職員にて管理 
それ以外の運営費書類を委託へファイリ
ング発注 
 
３.ファイリング 
・職員名簿 
・委託費内訳書 
・市補助金内訳書 
・ 11時間開所保育対策事業対象児
童名簿  
・新規職員確認資料（雇用契約書，
履歴書，履歴書） 
・その他エビデンス資料 
 
 

ファイリング 

ファイリング 
（起案原本） 

受領 

保管書類の引き渡し 

１ 

２ ３ 

運営費支払内訳（取りま
とめ）へ入力 

こあら入力 

給付額
突合 

差異あり 

差異なし 

１ 

２ 

３ 
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【調布市 保育課】 
５ 保育所等給付金関連事務 
＜給付金加算申請認定事務＞ 

フロー 



６ 

□対象施設：認可保育園：65 ※全園提出 

□委託費の加算項目を園に申請して頂き、認定する業務。 

□年に１度加算の申請をしていただく 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 保育課 
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給付金事務 加算申請・認定 
１．園への依頼～通知書発送 

受領 

委託 

・本来、加算を新たに受ける場合、又は
変更する場合（実際には変更する際の
申請は頂いていない）に、月の5日まで
に申請してもらうが、現状では、年1回年
度初め（4/1時点の情報）で申請して
もらい、年度末に結果の報告を行う。 
 
１．依頼文作成 
・10月上旬 
 
２．交付申請依頼 
・依頼日：10月 
・提出期限：11月中旬 
・メールで依頼 
＜提出書類＞ 
・加算（調整）適用申請書 
・加算項目ごとに必要な添付書類 
 
＜添付書類＞ 
・賃借料加算 
 →賃貸契約書等（写） 
・小学校接続加算 
 →取組等の実施状況がわかる資料等 
・第三者評価受審加算 
 →受審状況が分かる資料（契約書、
見積書）等 
 
３．受領 
・提出締切：11月中旬 
・メール提出 
 
４．提出有無確認 
・未提出園へメールにてリマインドをおこな
う 
 
５．受領 
データ収受 
 
６．審査 
・不足確認 
・４月支払している項目と、申請の項目
に相違が無いか？を確認する。不備があ
る園へは電話確認をおこなう。不備がな
い園は納品へ進む 
 
７．チェックシート記録 
・不足、不備をチェックしシートに記録す
る。内容を園へ電話確認し回答をもらう。 
 
８．データ作成 
・記録したチェックシート、園からの回答を
もとに訂正版ファイルを作成して格納 
 
９．データ納品 
・申請書類と修正がある場合は修正版
ファイルをデータ納品 
 

不足の確認 

不足無 
不足有 

依頼文作成 
１ 

３ 

受領 

提出 

加算認定 
申請依頼 

２ 

起案 

７ 

審査 督促 

未提出 

５ 

受領 

４ 提出有無
確認 

チェックシート記録 
不備不足確認 

交付申請
書類 

不備の確認 

不備有 

不備無 

訂正版ファ
イル 

データ作成 

データ納品 

訂正版
ファイル 

申請 
書類 

８ 

９ 

次項⑩職員
チェックへ 

回答・再提出 
電話確認 

電話回答 

不足書類 

提出 



□対象施設：認可保育園：65 ※全園提出 

□委託費の加算項目を園に申請して頂き、認定する業務。 

□年に１度加算の申請をしていただく 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 保育課 
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給付金事務 加算申請・認定 
２. 通知書送付 

委託 

 
１０．職員チェック 
職員チェック後、訂正版ファイルを園へ送
付し、園へ確認依頼をおこなう。 
 
１１．起案・決裁 
 
 
１２．通知書発行・送付 
通知書を作成し、メールにて送付 
３月加算（施設機能強化推進費加
算、高齢者等活躍促進加算、小学校
接続加算、第三者評価受審加算）の
確定後となるため、３月頃の通知 

訂正版ファイル受領 
確認 

起案・決裁 

受領 加算（調整）適用認定
通知書を発行 

職員チェック 

訂正版ファイル送付 

メール送付 

１１ 

１３ 

１０ 

訂正版
ファイル 

メール送付 
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【調布市 保育課】 
６ 保育所等給付金関連事務 

＜給付金事務[認可保育園_管外]＞ 
フロー 



□調布市民の児童が、調布市外の私立認可保育園に通園している場合に市外認可保育園に対して支給する給付金 

□提出締切：毎月5日（5日が土日祝の場合は前開庁日） 

□支払日：末日（末日が土日祝の場合、前開庁日に支払） 

 
作業概要  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 委託業者 
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給付金事務 認可保育園（管外） 
１．新規園確認 
２. 受付・書類確認 

運営費等請求書等 
の送付 

請求書類受領 

保育課 

 
１．新規園の確認 
審査月の２開庁日以降 
１.こあらシステムより児童名簿を出力 
２.新規園の有無を確認 
３.新規園に下記を確認 
①支払方法②メールアドレス③分園の
有無を確認 
①が例月希望の場合は、加算項目や
郵送先住所など先にヒアリングをおこなう 
4..新規園へ様式送付（メール） 
内訳書様式を作成できる場合は、ヒアリ
ングした内容をもとに先に作成する。 
5.管外私立一覧表に新規園を入力 
 
２．請求書類受領 
＜提出期限＞ 
毎月5日（土日祝の場合は前開庁
日） 
＜提出方法＞ 
・メール（・郵送） 
＜提出書類＞ 
■請求関係 
①申請書（市補助金） 
②保育課長委任状1部（年初，新規
園は必ず提出） 
③通帳コピー 
④代理人委任状 
※④は申請者と請求者が異なる場合必
要 
※市補助金の申請・請求は園が所在す
る自治体に独自補助金がある場合のみ 
⑤調布市民間保育所委託費請求内
訳書 （委託費内訳書とする） 
⑥調布市民間保育所運営費等補助
金内訳書 （補助金内訳書とする） 
⑦在籍人数確認表 
 
３．書類確認・提出有無確認 
・5日までに書類未提出の園を確認する 
・未提出園に対し督促連絡（電話）を
実施 
・請求書類を並び替えて園別ファイルに
入れる 
 
４．決定通知書宛名・口座情報入力 
・新規園で、委任状と通帳コピーの提出
がある場合、情報一致を確認し、一致し
ている場合決定通知書作成ファイルへ
請求代表者、口座情報の入力をおこな
う。 
 
５．管理簿入力 
・請求書入荷分を管理簿へ記載 
 
 
 

不足無 

不足有 

提出依頼 

３ 

こあら 
システム 

新規園確認 

児童名簿作成 

新規園 

はい 

いいえ 

施設へ連絡 
請求書類様式送付 

既に児童が通園している
施設の場合は、調布市
からの連絡は行わない。 
施設の申請次第 

１ 

２ 

請求関連 
書類 

※毎月 

運営費関連 

はい 
いいえ 

担当者 

管理簿入力 

管外私立一覧
表への入力 

決定通知書 
宛名・口座情報入力 

不足 

書類確認 
提出確認 

４ 

５ 



□委託費・市補助金の内訳書書類確認を行う 

□支払日：末日（末日が土日祝の場合、前開庁日に支払） 

□保育課にて起案を行うため、納品は支払日の 8～9開庁日前（会計課への提出は支払日の7開庁日前） 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 委託業者 
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給付金事務 認可保育園（管外） 
３．書類審査 

保育課 

１．受託児童数確認 
前項で作成した児童名簿を使用し、 
「調布市民間保育所委託費請求内訳
書」，「調布市民間保育所等運営費
等補助金内訳書」に記入されている児
童データとこあらデータの児童を突合する 
 
＜確認事項＞  
・歳児別 児童数 
・保育時間：標準 or 短時間 
※児童は1日時点の人数 
 
２．委託費加算項目等確認 
・年度初請求の際に、園からの委託費
内訳書の内容を所在の自治体に確認。 
以降の月は変更がない限り、前月同様
の内容で進める。変更があった場合、自
治体へ確認 
＜確認項目＞ 
・定員 
・地域区分（○/100） 
・処遇改善等加算率 
・処遇改善等加算ⅡABの人数 
・処遇改善等加算Ⅲ対象人数 
・委託費の各加算項目有無 
・請求月の初日の在籍児童数 
 
※副食費免除対象児童かどうかは、調
布市のデータで確認をおこなう 
※例月園は年度末に再度確認し、変
更があれば遡って精算を実施。 
※年度末園は2月～3月ごろに、自治
体より児童在籍月分の基礎情報を提供
してもらい対象月分確認 
 
３．委託費請求内訳書作成 
・自治体からの情報，園からの初日の児
童数，こあらデータを参考に委託費内
訳書を作成 
 
４．市補助 確認 
・年度初請求の際に園からの市補助内
訳書の内容を自治体に確認 
以降の月は変更がない限り、前月同様
の内容で進める。変更があった場合、自
治体へ確認 
＜確認項目＞ 
・加算項目名 
・加算単価 
 
※市区町村独自補助金ががない場合
もある 
※例月園は年度末に再度確認し、変
更があれば遡って請求を実施。 
※年度末園は2月～3月ごろに、自治
体より児童在籍月分の基礎情報を提供
してもらい対象月分確認 
 
５．補助金内訳書作成 
・自治体からの情報，園からの初日の児
童数，こあらデータを参考に市補助内
訳書を作成 
 
６．不備・不足問い合わせ 
・自治体情報と施設の請求内容が一致
しない場合など施設へ問い合わせをおこ
なう。必要に応じて自治体へ連絡をおこ
なう。 

変更 

あり 

なし 

補助金
内訳書 

委託費加算項目等 
確認 

２ 

委託費内訳書 
作成 

３ 

不備 

なし 

あり 

不備はすべての書類確
認後にまとめて 
施設へ修正や事実確
認等の連絡を実施 

委託費
内訳書 

受託児童数確認 
１ 

■調整金について 
調整が入った場合は 
保育課職員対応となる

ので 
エスカレーションを行う 

補助金加算項目等 
確認 

４ 

補助金内訳書 
作成 

変更 

あり 

なし 

５ 

確認/再送付 

確認回答 

自治体 

不備 

なし 

あり 

不備・不足 
問い合わせ 

前項の２.請求
書類受領へ戻る 

例月支払園は、年度内
最初の請求月に、所在
の自治体へ基礎情報を
確認し、その情報と施設
から提出があった書類を
突合。年度末に再度基
礎情報を確認し、変更
があれば精算をおこなう。 

 
年度末支払園は2月～
3月に所在の自治体よ
り基礎情報を提供して
もらい、その情報と施設
から提出があった児童の
在籍月分の書類を突合
し確認をおこなう。 

６ 



□委託費・市補助金の内訳書書類確認を行う 

□支払日：末日（末日が土日祝の場合、前開庁日に支払） 

□保育課にて起案を行うため、納品は支払日の 8～9開庁日前（会計課への提出は支払日の7開庁日前） 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 委託業者 
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給付金事務 認可保育園（管外） 
４．データ入力～納品 

保育課 

 
１．二次チェック 
・従事者による内容二次チェックをおこな
う 
 
２．データ入力 
・年間支払ベース、本来ベースの 
入力をおこない、金額が施設の請求額
及び作成した内訳書と一致しているか確
認 
 
３．内訳書PDF格納 
・委託費内訳書、補助金内訳書をPDF
で出力し、指定フォルダに格納 
 
4．決定通知書作成・PDF格納 
・委託費決定通知書（発信番号な
し）、補助金決定通知書（発信番号
なし）を作成する。 
上記決定通知書をPDFで出力し、指定
フォルダに格納 
 
５．合計支払額データ作成 
・「R〇.合計支払額データ(毎月）」 
に委託費，市補助の合計金額を入力 
 
６．管理簿へ入力 
・納品日を管理簿へ入力し、納品する 
内訳書、決定通知書、支払額データは
データ納品 
園から提出された書類は書類納品 
 
 

請求書類 

１ 

二次チェック 

疑義 
あり 

なし 
２．児童確認へ
戻る 

合計支払額データ 
作成 

４ 

５ 

管理簿入力 

データ入力 

２ 

内訳書PDF格納 

３ 

決定通知書作成 
PDF格納 

受領 

書類納品 

データ納品 ６ 

請求書類 
一式 



□支払日：末日（末日が土日祝の場合、前営業日に支払） 

□保育課にて起案を行うため、納品は支払日の 8～9開庁日前（会計課への提出は支払日の7開庁日前） 

※年度末は公定価格の改定や自治体の基礎情報に変更がある場合、精算業務あり 

 
作業概要  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

会計課 委託業者 
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給付金事務 認可保育園（管外） 
５．支払処理 
６. システム入力 

保育課  
 
 
１.職員チェック 
 
２.起案・決裁 
 
３. 発送日・発信番号取得 
①委託費等支払額等通知書（送付
用）の発信番号を委託へ共有 
②運営費等補助金交付決定通知書
（送付用）の発信番号を委託へ共有 
 
４.決定通知書印刷 
①委託費等支払額等通知書（送付
用）の発信番号入力と印刷 
②運営費等補助金交付決定通知書
（送付用）の発信番号入力と印刷 
一次書類内容確認 
・インク汚れ文字化けないか 
・発信番号、発行日、宛名、金額、振
込日、当月分の確認 
 
５.公印押印 
通知書内容確認後、公印を押印して委
託へ戻す 
 
６.封入作業 
・送付対象施設の長3封筒印刷をおこ
なう 
※年度末園は書類が多くなるため、A4
封筒使用→宛先ラベル印刷 
・書類確認後、枚数そろえて封入作業
をおこなう 
①委託費内訳書 
②補助金内訳書 
③委託費決定通知書 
④補助金決定通知書 
二次チェック 
・発信番号、発行日、宛名、金額、当
月分の確認 
委託費、補助金の決定通知書を内訳
書とそれぞれセットにして三つ折り 
 
7. 職員チェック 
 
8. 封緘 
封緘し、封筒の重さ別に、郵送ボックス
へ投函 
25g以下、25g以上 
 
９.ファイリング 
施設から提出された請求書類をファイリン
グ 
 
 
 
１.システム入力（こあら） 
こあらシステムへ給付登録をおこなう 
・当月の在籍児童数 
・加算項目、定員（年度当初または変
更があった月） 
※本園分園がある場合は両方の入力が
必要 
 
2.本来ベース突合 
入力した本来ベースの金額とシステム入
力後の抽出データを突合し、金額チェック
をおこなう。不一致の場合、入力漏れや 
遡及が考えられるため入力部分のみ再
度見直しをおこなう。 
 

起案・決裁 

発送日・発信番号 
取得・管理簿入力 

職員チェック 

受領 

受領 会計課へ提出 

戻り書類の引き渡し 

ファイリング 

支払が 
行われる 

公印押印 

６ 

決定通知書印刷 

封入作業 

５ 

２ 

職員チェック 封緘 

４ 

１ 

３ 

７ 

納品 

８ 

郵送BOXへ 

納品 

９ 

システム入力 
（こあら） 

１ 

本来ベー
ス突合 

受領 

不一致 

一致 

２ 
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【調布市 保育課】 
７ 保育所等給付金関連事務 

＜給付金事務[地域型保育事業]＞ 
フロー 



□地域型保育事業（家庭的保育事業・小規模保育事業）に対して支給する給付金 

□提出締切：毎月10日（10日が土日祝の場合は前開庁日）支払日：末日（末日が土日祝の場合、前開庁日に支払 

□市内家庭的保育事業：１園、市外園は年度により変動有 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 委託業者 
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給付金事務 地域型保育事業 
１．受付・書類確認 

運営費等請求書等 
の送付 

請求書類受領 

保育課 

１．請求書類受領 
・受領したら、給付金と給付金以外に仕
分ける。 
家庭的①～④、小規模①～⑤の書類
を印刷し、収受BOXへ 
＜提出期限＞ 
毎月10日（10日が土日祝の場合は
前開庁日） 
＜提出方法＞ 
メール（または郵送） 
＜提出書類＞ 
■請求関係（共通） 
①保育課長委任状1部（年初，新規
園は必ず提出） 
②通帳コピー 
■家庭的保育事業 
①調布市地域型保育給付費等請求
内訳書（第3号様式） 
②利用児童名簿（第4号様式） 
③職員名簿（第5号様式）※市内の
み 
④在籍人数確認表※市外のみ 
■小規模保育事業 
①調布市地域型保育給付費等請求
内訳書（第3号様式） 
②利用児童名簿（第4号様式） 
③申請書（補助金） 
④調布市民間保育所運営費等補助
金内訳書 
⑤在籍人数確認表※市外のみ 
 
２．書類確認・提出確認 
・10日までに書類未提出の園を確認す
る 
・未提出園に対し督促連絡（電話）を
行う 
・請求者情報等の確認 
・請求書類を並び替えて園別ファイルに
入れる。 
 
３．管理簿入力 
・請求書入荷分を管理簿へ記載 
 
４．児童名簿印刷 
・例月審査開始前、月の２開庁日以
降に対象園の児童名簿を抽出し、印刷 
対象は該当月の1日時点。 
児童名簿の種類は下記種類 
・家庭的保育事業者 
・小規模保育事業者（A型、B型、C
型） 
（・事業所内保育事業者） 
 
５．前月分起案データ格納 
・審査用に前月分のデータを共有フォル
ダに格納し、委託へ共有 
 
 
 
 
 
 

１ 

不足 

不足無 

不足有 

提出督促 

請求関連
書類 

※毎月 

給付関連 

はい 

いいえ 

ご担当者 

２ 

管理簿入力 

３ 

書類確認 
提出確認 

前月分起案データ 
格納 

受領 

４ 

５ 

児童名簿出力 

こあらシステム 



□児童数は、職員名簿に記載されている年齢別児童数と、こあらシステムに登録されている情報をつき合わせる 

□職員名簿は前月分と比較を行い、相違の有無を確認する 

□職員の新規採用者（職種変更含む）は、履歴書、資格証明、雇用契約書等の写しの提出が必要 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 委託業者 
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給付金事務 地域型保育事業 
２．書類審査 

保育課 

１．児童数確認 
・こあらから出力した児童名簿と「調布市
地域型保育給付費等請求内訳書
（第3号様式）」、「利用児童名簿
（第4号様式）」に記入されている児童
の確認をおこなう 
＜確認項目＞ 
・氏名 
・生年月日 
・クラス 
・保育必要量（標・短） 
・住所 
・保育料 
 
２．職員確認 
・職員名簿にて職種別の職員数を確認
する 
・前月の職員名簿（前月起案データ）
と比較し、新規採用者・退職者の有無
を確認する 
新規採用者（職種変更含む）は、履
歴書、資格証明、雇用契約書等の写し
の提出が必要。あわせて提出有無を確
認し、内容が一致しているか確認 
 
３．職員充足数 確認 
・障害児の確認を行い、障害児担当が
配置されているか確認する 
・職員配置については「実施上の留意事
項について」を参照 
・保育士比率向上加算※小規模のみ 
配置基準の3/4保育士資格保有者が
いると加算がつく 
 
 

不備 

なし 

あり 

職員数確認 

提出された書類の全て
に不備がないかを確認
してから施設へ修正等
の再提出依頼を実施 

職員名簿 
その他必要書類 

児童数確認 

１ 

２ 

なし 

あり 

職員充足数 確認 

３ 

不備 

なし 

あり 
不備 

■調整金について 
調整が入った場合は 
保育課職員対応となる

ので 
エスカレーションを行う 

■障害児 
・障害児の認定は
月々（随時）認定を
行っている 
・毎月、認定が下りた
児童の一覧「障害児
名簿」の内容をもって
確認する。 



□地域型保育給費・市補助金の確認を行う。市補助金は小規模保育事業のみ 

□支払日：末日（末日が土日祝の場合、前営業日に支払） 

□保育課にて起案を行うため、納品は支払日の 8～9開庁日前（会計課への提出は支払日の7開庁日前） 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 委託業者 
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給付金事務 地域型保育事業 
２．書類審査 

保育課 

４．地域型保育給付費（公定価格） 
確認 
・調布市地域型保育給付費等請求内
訳書（第3号様式）の確認を行い、第
3号様式の公定価格内訳が合っている
か確認を行う。 
 
■基本分単価・処遇改善等加算単価
（標準時間・短時間） 
・適用単価が該当年度の単価となってい
るか確認 
 
■基本情報・加算項目 
市内園は前月比較、市外園は年度初
請求の際に、園からの地域型保育給費
内訳書の内容を所在の自治体に確認。 
以降の月は変更がない限り、前月同様
の内容で進める。変更があった場合、自
治体へ確認 
＜確認項目＞ 
・定員 
・地域区分（○/100） 
・処遇改善等加算率 
・処遇改善等加算ⅡABの人数 
・処遇改善等加算Ⅲ対象人数 
・地域型給付費の各加算項目有無 
・請求月の初日の在籍児童数 
＜加算項目＞ 
■家庭的保育事業 ※市内たんぽぽの
場合 
・地域区分：16/100 
・基本分単価 
・処遇改善等加算Ⅰ 
・資格保有者加算 
・家庭的保育補助者加算 
・家庭的保育支援加算 
・障害児保育加算 
（認定をうけた障害児がいる場合） 
・賃借料加算 
・常態的に土曜日に行わない場合 
・処遇改善等加算Ⅱ 
・処遇改善等加算Ⅲ 
・冷暖房費加算（その他地域） 
・栄養管理加算 
 
・食材費等の高騰に対する給食費補助 
・ガス・電気に対する補助 
 
～以下3月のみ～ 
・施設機能強化推進費加算 
・第三者評価受審加算（これは5年に
1度しかできない。第三者評価を受審し
た年のみ） 
 
・市外園において、自治体情報と施設の
請求内容が一致しない場合など施設へ
問い合わせをおこなう。必要に応じて自
治体へ連絡をおこなう。 
 

不備 

処理内容・金額の 
再確認 

あり 

なし 

調布市地域型
保育給付費等
請求内訳書
（第3号様式） 

地域型保育給付費 確認 

４ 

二次チェック 

修正必要 

修正不要 

２．児童確
認・職員確
認へ戻る 

６ 

地域型保育給付費等 
請求内訳書作成 

５ 

提出された書類の全て
に不備がないかを確認
してから施設へ修正等
の再提出依頼を実施 

５．地域型保育給付費等請
求内訳書作成 
・確認内容を地域型給付費等
請求内訳書へ入力し、内訳書
を作成する 
 
６．処理内容・請求金額の
再確認 
・二次チェックをおこない、修正
が必要な場合は、児童確認・
職員確認へ戻る 



□地域型給付費・市補助金の確認を行う。市補助金は小規模保育事業のみ 

□支払日：末日（末日が土日祝の場合、前営業日に支払） 

□保育課にて起案を行うため、納品は支払日の 8～9開庁日前（会計課への提出は支払日の7開庁日前） 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 委託業者 
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給付金事務 地域型保育事業 
２．書類審査 
３．データ入力～納品 

保育課 

運営費支払内訳と、提出された運営費
等補助金内訳書をつき合せる 
 
７．市補助 確認 
■確認項目 
・利用定員 
・処遇改善等加算率 
・零歳児保育の実施 
・延長保育の実施 
・初日利用子ども数内訳 
・加算項目 
 
■２１．市基準保育士比率向上加
算 
・区分：人件費 
・補助対象経費：小規模保育事業B
型に係る地域型保育給付費の基本分
単価に含まれる配置基準上必要となる
保育従事者数について、保育士の配置
比率を１/２以上から６割以上に向上
する場合に要する経費 
・算定基準：単価×１施設 
 
請求内容が一致しない場合など、不備
や疑義がある場合、施設へ問い合わせ
をおこなう。必要に応じて自治体へ連絡
をおこなう。 
 
２．運営費等補助金内訳書 
作成 
・「調布市民間保育所等運営費等補
助金内訳書.xlsx」へ入力し、エクセル
ファイルを作成する 
 
３．処理内容・請求金額の再確認 
・二次チェックをおこない、修正が必要な
場合は、児童確認・職員確認へ戻る 
 
４．データ入力 
・年間支払ベース、本来ベースの 
入力をおこない、金額が施設の請求額
及び作成した内訳書と一致しているか確
認 
 
５．内訳書PDF格納 
・地域型給付費内訳書、補助金内訳
書をPDFで出力し、指定フォルダに格納 
 
６．決定通知書作成・PDF格納 
・地域型給付費決定通知書（発信番
号なし）、補助金決定通知書（発信
番号なし）を作成する。 
上記決定通知書をPDFで出力し、指定
フォルダに格納 
 
７．金額一覧作成 
・「特定地域型保育事業者（家庭
的）対象施設一覧」、「特定地域型保
育事業者（小規模）対象施設一覧」
Excelに地域型給付費，市補助の合
計金額を入力 
 
８．管理簿入力 
・納品日を管理簿へ入力し、納品する 
内訳書、決定通知書、支払額データは
データ納品 
園から提出された書類は書類納品 

処理内容・金額の 
再確認 

二次チェッ
ク 

修正必要 

修正不要 ２．児童確認・
職員確認へ戻る 

運営費等補助金内訳書 
作成 

市補助 確認 

７ 

不備 

あり 

なし 

再送付・再送信 
（保育課アドレス宛て） 

修正・再送付依頼 

２ 

３ 

データ入力 

４ 

運営費等補
助金内訳書 

内訳書PDF格納 

５ 

決定通知書PDF格納 

６ 

金額一覧作成 

管理簿入力 

７ 

８ 

受領 

請求書類 
一式 

データ納品 

書類納品 



□支払日：末日（末日が土日祝の場合、前営業日に支払） 

□保育課にて起案を行うため、納品は支払日の 8～9開庁日前（会計課への提出は支払日の7開庁日前） 

※年度末は公定価格の改定や自治体の基礎情報に変更がある場合、精算業務あり 

 
作業概要  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

会計課 委託業者 
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給付金事務 地域型保育事業 
４．支払処理 
５．システム入力 

保育課  
 
 
１.職員チェック 
 
２.起案・決裁 
 
３. 発送日・発信番号取得 
①地域型給付費等支払額等通知書
（送付用）の発信番号を委託へ共有 
②運営費等補助金交付決定通知書
（送付用）の発信番号を委託へ共有 
 
４.決定通知書印刷 
①地域型給付費等支払額等通知書
（送付用）の発信番号入力と印刷 
②運営費等補助金交付決定通知書
（送付用）の発信番号入力と印刷 
一次書類内容確認 
・インク汚れ文字化けないか 
・発信番号、発行日、宛名、金額、振
込日、当月分の確認 
 
５.公印押印 
通知書内容確認後、公印を押印して委
託へ戻す 
 
６.封入作業 
・送付対象施設の長3封筒印刷をおこ
なう 
※年度末園は書類が多くなるため、A4
封筒使用→宛先ラベル印刷 
・書類確認後、枚数そろえて封入作業
をおこなう 
①地域型給付費内訳書 
②補助金内訳書 
③地域型給付費決定通知書 
④補助金決定通知書 
二次チェック 
・発信番号、発行日、宛名、金額、当
月分の確認 
地域型給付費、補助金の決定通知書
を内訳書とそれぞれセットにして三つ折り 
 
7. 職員チェック 
 
8. 封緘 
封緘し、封筒の重さ別に、郵送ボックス
へ投函 
25g以下、25g以上 
 
９.受領 
起案文書の写しを次月用に共有フォルダ
に格納し完了。紙書類はファイリング。 
 
 
 
１.システム入力（こあら） 
こあらシステムへ給付登録をおこなう 
・当月の在籍児童数 
・加算項目、定員（年度当初または変
更があった月） 
 
2.本来ベース突合 
入力した本来ベースの金額とシステム入
力後の抽出データを突合し、金額チェック
をおこなう。不一致の場合、入力漏れや 
遡及が考えられるため入力部分のみ再
度見直しをおこなう。 
 

起案・決裁 

発送日・発信番号 
取得・管理簿入力 

職員チェック 

受領 

受領 会計課へ提出 

戻り書類の引き渡し 

支払が 
行われる 

公印押印 

６ 

決定通知書印刷 

封入作業 

５ 

２ 

職員チェック 封緘 

４ 

１ 

３ 

７ 

納品 

８ 

郵送BOXへ 

納品 

９ 

システム入力 
（こあら） 

１ 

本来ベー
ス突合 

受領 

不一致 

一致 

２ 
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【調布市 保育課】 
８ 保育所等給付金関連事務 
＜給付金事務[認証保育所]＞ 

フロー 



□市内認証保育所等、調布市児童在籍の市外認証保育所に対する給付金 

□納品締切日は7営業日前 会計課への提出  

□認証・グループ型は月末払い（園からの提出締切は10日） 家庭福祉員のみ25日支払（園からの提出締切は10日） 

作業概要  
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給付金事務 認証保育所 
１．受付・書類確認 

運営費等請求書 
提出 

受領 

保育課 

１．必要書類の入手 
認証保育所は請求書不要（押印不
要）のためメール提出可 
＜提出書類＞ 
・補助金交付申請書 
・児童名簿* 
・職員名簿* 
・請求書* 
*グループ保育、保育ママのみ。認証保
育所は不要 
*保育ママは児童名簿兼内訳書 
*認証は3歳児が在籍している園のみ職
員名簿が必要 
※新規職員採用の場合 
①雇用契約書 
②資格者証 
③履歴書 
※児童入退園・契約変更の証明書 
①契約書 
②退園届 
※年度当初請求の場合 
・加算適用申請書 
・賃貸契約書等の写し 
・認証保育所認証書の写し（管外
園） 
 
２．書類仕分 
・口座振替依頼書の提出がある場合は、
引き抜く 
・データ提出の場合は、該当月園別の
フォルダに運営費書類を格納する 
 
３．書類確認・提出確認 
・園別フォルダに入った書類を確認し、印
刷する 
・不足書類の提出依頼※書類によって
は、審査時に提出依頼をおこなう 
・未提出園への督促 
 
４．収受日・収受番号共有 
・収受番号を取得し、管理表
（Excel）へ入力 
 
５．収受・書類確認 
・補助金交付申請書 
 申請者情報確認→日付確認 
・書類並び替えて園別ファイルに入れる 
 
６．管理表入力 
・入荷状況を管理表（Excel）へ入力 
 
７．児童名簿印刷 
・こあらシステムから児童名簿を印刷する 
 
８．書類審査 
確認項目 
①児童情報確認 
 ・こあらデータの歳児別児童数と 
  園からの児童名簿を照合 
 ・住所（市内在住） 
 ・児童名（カナ） 
 ・生年月日 
 ・歳児別在籍人数 
 ・契約時間を前月と比較 
 ・保育料を前月と比較 
 ※児童の転入・転出がない事を確認 
（＝こあらにて消除日の確認） 
 

１ 

２ 
書類確認 
提出確認 

児童 
情報確
認 

不足無 

不備無 

不足有 

不備有 

再送付依頼 

３ 

申請書 
児童名簿 
職員名簿 

雇用契約書 
資格者証 
履歴書 

※新規職員採用 

こあら 
システム 

書類確認 

書類仕分 

運営費書類 

運営費
以外 

ご担当者 

管理表入力 

収受 
書類確認 

４ 

７ 

収受日・収受番号 
取得・管理表入力 

５ 

契約書 
退園届等 

※児童入退
園契約変更 

６ 

児童名簿印刷 

書類審査 
８ 



□納品締切日は7営業日前 会計課への提出  

□認証・グループ型は月末払い（園からの提出締切は10日） 家庭福祉員のみ25日支払（園からの提出締切は10日） 

作業概要 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 委託業者 
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給付金事務 認証保育所 
２．二次チェック～入力 

保育課 

再送付・再送信 
（保育課アドレス宛て） 

②職員配置要件の確認 
・職員名簿に基づく確認 
・職員の常勤/非常勤、労働時間 
 保育資格有無について 
 前月書類、新規・変更の場合は雇用
契約書、資格証明書にて確認   
・保育室の面積に伴う児童数の確認 
・定員・在籍児童数に応じた職員数の 
  充足を確認 
③補助金内容の確認  
・加算項目有無 
前月書類と比較 
・児童数 
・補助単価 
・加算単価×児童数 
・合計金額の照合 
・交付申請書と児童名簿（正）の 
人数が合致していることを確認し 
  ①児童 
  ②加算 
 ①→②→合計金額の順番で確認 
 
１．二次チェック 
・①～⑧の工程を再度確認 
 従事者による二次チェック 
 
２．こあら登録 
こあらシステムへ下記内容を登録 
・児童の入退園 
・請求者情報（変更がある場合） 
・定員情報（変更がある場合） 
・補助金加算項目（変更がある場合） 
 
３．集計表出力 
こあらシステムより園ごとの集計表を出力
し、印刷する 
 
４．金額チェック 
こあらシステムより出力した集計表と交付
申請書の金額が一致していることを確認 
 
５．データ入力 
①交付決定額一覧xlsx 
→当月支払額を入力 
②施設別加算適用項目一覧xlsx 
→当月の適用加算項目を入力 
③認証補助要綱第５～６号様式xlsx 
→当月の歳児別児童数を入力 
 
 
６.納品準備 
・書類仕分け 
→納品する書類、ファイリングする書類、
その他書類に仕分ける 
・書類並び替え 
→園No.順、交付申請書、児童名簿、
職員名簿順に並び替える 
・収受日補記、収受印押印 
→交付申請書の右上日付を補記し、
収受印押印、収受番号を補記する 
・支払額調書作成 
→管内園、管外園ごとに支払額調書を
1部作成 
・書類印刷 
→管内園、管外園ごとに交付確定額一
覧2部、施設別加算適用項目一覧1部、
支払額調書1部印刷 
 
 

１ 

補助金 
内容確認 

２ 

修正・再送付依頼 

二次チェック 

不備有 

不備無 

修正必要 
修正不要 

４ 

金額チェック 

こあら 
システム 

納品準備 

不一致 

一致 

職員配
置要件
確認 

不備有 

不備無 

こあら登録 

集計表出力 

３ 

データ入力 

５ 

６ 

前項の運営費等
請求書提出へ 

戻る 



□納品締切日は7営業日前 会計課への提出  

□認証・グループ型は月末払い（10日までに提出） 家庭福祉員のみ25日支払（10日までに提出） 

□決定通知書は押印不要のため保育課よりメール送付（R5.12まで。R6.1月～郵送） 

  
作業概要  
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給付金事務 認証保育所 
３．支払～通知書送付 

保育課 

1.納品 
【書類納品】 
管内園・管外園ごとにまとめる 
・交付決定額一覧 ３部 
・施設別加算適用項目一覧 １部 
・支払額調書 1部 
・こあら出力集計表 
・交付申請書 
・児童名簿  
・職員名簿  
 
【データ入力と電子納品】 
・認証補助要綱第５～６号様式xlsx 
・交付決定額一覧xlsx 
・施設別加算適用項目一覧xlsx 
・支払額調書 
 
下記書類は、データ提出の場合、フォル
ダ格納。紙提出の場合、ファイリングし、
年度末に保育課担当職員へ引き渡し 
・入所児童の契約書 
・職員採用書類（契約書・履歴書・資  
 格証） 
・認証保育所認証書の写し 
・賃貸借契約書 
・加算適用申請書 
 
 
２. 管理表入力 
・納品を管理簿（Excel）へ入力 
 
受領～会計課への提出までは 
保育課にて実施 
 
３．決定通知書発行 
こあら端末から決定通知書（日付・発
信番号入）を発行する 
 
４．フォルダ格納 
出力した決定通知書二次チェックし、園
別フォルダに格納する 
※令和6年１月分より紙出力 

 
５.ファイリング（起案写し等） 
・決済後起案文書の写しをファイリング 
 

受領 

受領 

納品 

起案・決裁 

発行日・発信番号 
取得・管理表入力 

会計課へ提出 

受領 

戻り書類の引き渡し 

ファイリング 
（起案写し等） 

納品書 
審査書類一式 

園へ支払が 
行われる 

１ 

５ 

フォルダ格納 

４ 

決定通知書確認 

決定通知書出力 

入力済連絡受領 

受領 

３ 

管理簿入力 

２ 

児童の契約書 
職員採用書類 

※紙提出 

メール送付 

園 



□年度によって単価改定があるため改定時、改定前（既支払額）と改定後の差額を算出する 

□精算は例月運営費の支払いと別軸でおこなう 

作業概要  
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給付金事務 認証保育所 
4．単価精算業務 

保育課 

1.差額算出シート作成 
改定前単価と改定後単価を載せた 
差額算出シートExcelフォーマットを作成
し、委託へ共有 
 
2.受領 
 
 
3.園ごと差額算出シート作成 
改定前シートに、例月入力している5～
6号様式の情報を入力する。 
・施設名 
・類型 
・定員 
・管内/管外 
・管外委託先施設在区市町村名 
・減価償却費加算 
・賃借料加算 
・在籍児童数 
金額が支払額合計と一致しているか確
認 
改定単価の公示と差額算出をいつおこ
なうかによって、対象月が変動するため精
算スケジュールに準ずる（令和5年度は
1月作業、2月精算分支払） 
完成した園ごと差額算出シートをデータ
納品する。 
 
4.職員チェック 
内容確認し、園ごとの差額算出シートと
交付申請書案を園へ確認依頼（データ
をメール送付） 
 
5.受領 
園より疑義の回答がある場合は確認し、
修正の上、再確認依頼 
修正なければ交付申請書を施設より受
領。起案し、決裁へ 
 
6.決定通知書作成 
発信番号取得し、決定通知書作成 
園へ送付 
 
 
 
 

決定通知書作成 

受領 

差額算出シート作成 

受領 

職員チェック 

園ごと 
差額算出シート作成 

受領 

確認・回答 

差額算出シート 

園へ支払が 
行われる 

１ 

５ 

４ 

算出差額確認依頼 

受領・支払 

３ 

受領 

２ 

メール送付 

会計課 

納品 

受領 

修正なし 

起案・決裁 

修正あり 

交付申請書 

６ 郵送 

差額算出シート 
交付申請書 



□東京都の補助金。調布市内の一時預かり事業をおこなう認証保育所等に対する補助金 

□対象施設：市内認証保育所10園、市内家庭福祉：2園、グループ型：1園 

□支給金額：認証施設 1名×1日利用で一律2,400円 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

東京都 保育課 
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給付金事務 東京都単独型一時預かり事業 
５．交付申請（市→東京都） 

ツール・システム・連携部署 

１．通知書受領 
＜内容＞ 
算定基準、単価表、都への申請様式、
昨年度との相違点など 
・当該年度におけるサービス推進費の助
成金について通知が届く 
 
２．書類準備 
 
３．起案文書作成 
 
４．決裁 
 
５．東京都へ交付申請 
＜時期＞ 
・回答：12月下旬 
・交換便で申請書類を送る 
 
６．請求額受領 
 

決裁 

書類準備 

振込処理 

４ 

申請を受領 東京都へ交付申請 

５ 

２ 

起案文書作成 

３ 

通知送付 受領 

１ 

請求額受領 

６ 



□東京都の補助金。調布市内の一時預かり事業をおこなう認証保育所等に対する補助金 

□対象施設：市内認証保育所10園、市内家庭福祉：2園、グループ型：1園 

□支給金額：認証施設 1名×1日利用で一律2,400円 

作業概要  
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給付金事務 東京都単独型一時預かり事業 
６．交付申請（施設→市） 
７．書類審査～通知書発送 

委託 

１．依頼分作成 
２．起案 
３．交付申請依頼 
＜時期＞ 
1月～2月 
・市要綱に基づき交付申請を依頼 
・4月～1月分まで実績、2月～3月分
は見込額で申請して頂く 
 
４．受領 
＜提出依頼の書類＞ 
・交付申請書（第2号様式） 
・所要予定額総括表 
・施設利用予定児童数一覧 
・各月利用状況報告書（第5号様
式） 
・請求書（調布市様式） 
 
５．交付申請受領 
・メールデータを施設別フォルダにて収受 
・管理表へ受領日付入力 
 
６．書類審査 
・提出書類の確認 
・基本情報の確認 
・利用状況報告書の確認 
4月～1月まで実績、2月～見込み 
利用者が調布市民であること、各月人
数が保育力強化事業の一時預かり事
業の人数と一致していることを確認 
・施設利用予定児童数一覧 
年間延べ利用人数の確認 
・金額の確認 
 
・不備不足がある場合、施設へ再提出
依頼をおこなう 
 
７．データ入力 
・二次チェック 
・利用児童数、差引額を管理表へ入力
し、算出された交付申請額が申請書と
一致することを確認 
 
８．通知書データ作成 
・発信番号、日付空欄の通知書データ
を格納 
 
９．納品 
・審査済みの書類データ（添付資料含
む）を確認済みフォルダへ移動させ、管
理表へ確認完了日を入力し、完了 
＝データ納品 
 
 
１０．職員チェック 
 
 
 
 

交付申請
書類 

不備・不足
の確認 

無 

有 

交付申請依頼 

通知書データ作成 

受領 

交付申請提出 受領 

書類審査 

再送付依頼 

６ 

４ 

７ 

受領 

データ入力 

８ 

交付申請
書類 

５ 

依頼文作成 

１ 

起案 

２ 

３ 

決裁 職員チェック 

１０ 



□東京都の補助金。調布市内の一時預かり事業をおこなう認証保育所等に対する補助金 

□対象施設：市内認証保育所10園、市内家庭福祉：2園、グループ型：1園 

□支給金額：認証施設 1名×1日利用で一律2,400円 

作業概要  
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給付金事務 東京都単独型一時預かり事業 
７．書類審査～通知書発送 

委託 

 
 
８．通知書作成 
 
９．起案 
 
１０．決裁 
・決裁後、発信番号、日付入力済み、
押印あり通知書を発行し、封筒とあわせ
て委託へ封入依頼 
 
１１．封入 
・施設ごとの封筒に決定通知書を三つ
折りし封入する。 
 
１２．二次チェック 
・二次チェックし、納品 
 
１３．郵送 
・職員チェック後、封緘し郵送 
 
 
 
 
 
 

決裁 

封入 

受領 郵送 

１０ 

１１ 

決定通知
書 

二次チェック 

起案 

９ 

通知書作成 

次項４.支払へ 

１２ 納品 １３ 

８ 



□東京都の補助金。調布市内の一時預かり事業をおこなう認証保育所等に対する補助金 

□対象施設：市内認証保育所10園、市内家庭福祉：2園、グループ型：1園 

□支給金額：認証施設 1名×1日利用で一律2,400円 

作業概要  
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給付金事務 東京都単独型一時預かり事業 
８．支払 

ツール・システム・連携部署 

 
 
1.起票 
・金額が掲載されている支払一覧 
 
 
①Fast 
・負担行為 
・支出命令 
②みずほシステム 
 支払口座へ金額入力 
 支払伝送データ 
③会計課 
・メール：みずほシステムデータ 
      支払伝送データ 
・紙：負担行為 
    支出命令 
    みずほシステムデータ 
    支払伝送データ 
 
※負担行為：起案コピー 
         をつける 
※支出命令：施設からの請求書 
         起案コピー 
         起案につけた一覧 
         をつける 
 
２.受領及びファイリング 
・会計課からの戻り書類「負担行為」 
 を受領 

受領 

受領 

起案 

FAST 

会計課へ提出 

戻り書類の引き渡し 

ファイリング 

施設へ支払が 
行われる 

みずほシステム 

１ 

２ 



□市から施設への依頼時期：3月下旬 提出締切日：4月上旬 

□審査時期：４月中旬 

□精算 追及がある場合は4月末までに会計課へ持込 戻入の場合は5月中旬までに返金を確認 

作業概要  
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給付金事務 東京都単独型一時預かり事業 
９．実績報告 （施設→市） 

委託 

１．実績報告依頼文書作成 
２．起案 
３．提出依頼 
・園へ下記書類の提出依頼をメールで
行う。 
 
４．受領 
・メールデータを施設別フォルダにて収受 
・管理表へ受領日付入力 
 
＜提出書類＞ 
・実績報告書（第6号様式） 
・実績額総括表 
・施設利用実績児童数一覧 
・利用状況報告書（第5号様式） 
（・実績確認資料（児童の住所、利
用時間、金額がわかるもの）※保育料
力強化事業の一時預かり項目で提出さ
れる） 
 
５．実績報告書類受領 
・メールデータを施設別フォルダにて収受 
・管理表へ受領日付入力 
・交付申請にて申請があった園について、
実績報告が提出されていない場合は、
連絡をおこなう。 
 
 
６．書類審査 
・提出書類の確認 
・基本情報の確認 
・利用状況報告書の確認 
2月～３月実績 
利用者が調布市民であること、各月人
数が保育力強化事業の一時預かり事
業の人数と一致していることを確認 
・施設利用実績児童数一覧 
年間延べ利用人数の確認 
・金額の確認 
返還が発生する場合は、先に保育課職
員へ共有 
・不備不足がある場合、施設へ再提出
依頼をおこなう 
 
７．データ入力 
・利用実績児童数、差引額、返還有無、
確認完了日を管理表へ入力し、実績
額及び返還額の確認をおこなう 
 
８．納品 
・審査済みの書類データ（添付資料含
む）を確認済みフォルダへ移動させ、完
了＝データ納品 
 
 
９．職員チェック 
 
 
 

園への 
実績報告依頼文書作成 

起案 

受領 

提出 

提出依頼 

３ 

４ 

書類審査 

受領 

不備・不足 
確認 

あり 

６ 

２ 

５ 

なし 

提出有無 
確認 

提出無 
提出有 

督促 

７ 

８ 

納品 

９ 

受領 

データ入力 

再送付依頼 

職員チェック 

１ 

実績報告
書類 

実績報告
書類 



□東京都から市への依頼時期：３月下旬 

□市から施設への送付・提出：送付３月下旬 提出４月中旬 

□東京都への実績提出：５月初旬 戻入の締切：5月中旬 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

東京都 保育課 
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給付金事務 東京都単独型一時預かり事業 
１０．精算 
１１．実績報告 （市→東京都） 

ツール・システム・連携部署 

１．実績確定起案 
 
２．精算・戻入 
・1園ずつ精算処理を行う 
・起案はまとめて１件行う 
・Fast→みずほシステム→会計課へ提
出 
 
３．確定通知書発行・郵送 
・先の支払額と実績額の差の確定通知
書を園へ送る 
戻入がある園へは納付書を同封 
※園への返金期限・５月中旬 
追加支給がある場合、支払処理が行わ
れる 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
１．受領 
・東京都から市へ、実績報告提出依頼
がくるので受領する 
・5月下旬 
 
２．東京都へ実績提出 
・５月初旬に提出 
 
＜提出書類＞ 
・精算書（総括表） 
・施設・事業別精算額内訳書 
 
 

１ 

２ 

なし 

東京都へ実績提出 

精算・戻入 

受領 

実績確定起案 

FAST 

会計課へ提出 

みずほシステム 

受領 

会計課 

確定通知書発行 
郵送 

実績報告提出依頼 受領 

受領 

あり 

園 

２ 

３ 

追加支給受領 

返金 

追加
支給 

あり 

施設へ支払が 
行われる 

納付書に基づき
返金が行われる 

支払処理 

１ 
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【調布市 保育課】 
９ 保育所等給付金関連事務 
＜施設型給付［幼稚園］＞ 

フロー 



□幼稚園の新制度移行園、認定こども園（教育）に対して支給する給付金（施設型給付費） 

□請求書提出期限：原則支給を受ける月の20日まで 

□例月支払園：管内1園、管外６園。年度末支払園：管外約１０園 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 委託業者 
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給付金事務 幼稚園 
１．受付・書類確認 

保育課 

 
１．対象幼稚園・児童の抽出 
・時期：年初 
・こあらシステムを使用し市外幼稚園へ
通園の児童から抽出 or 幼稚園保護
者補助金支給事務で作成した児童リス
トから抽出し、対象園を特定。 
 
２．書式送付 
・時期：年初または請求月 
・メールで送付 
＜添付書類＞ 
・調布市施設型給付費等請求書 
（第1号様式） 
・施設型給付費及び調布市保護者補
助金請求明細書（施設） 
・在籍園児一覧 
 
３．請求書類受領 
・メールにて提出された請求書類を印刷
し、収受BOXへ入れる 
 
４．書類確認・提出有無確認 
・必要な書類が揃っているか確認 
・不足がある場合、園へ連絡し提出依
頼をおこなう 
・請求書類を並び替えて園別ファイルに
入れる 
 
５．管理簿入力 
・請求書入荷分を管理簿へ記載 
 
６．児童名簿抽出 
・例月審査開始前、月の２開庁日以
降に児童名簿を抽出し、指定のフォルダ
に格納。 
対象は該当月の1日時点。 
児童名簿の種類は下記種類 
・幼稚園（管内私立） 
・幼稚園（管外私立） 
・認定こども園（幼保連携型） 
・認定こども園（幼稚園型） 
・認定こども園（保育所型） 
・認定こども園（地方裁量型） 
※月によっては対象者在籍していない施
設種類もあるが、いないことを確認するた
め毎月上記全種類の児童名簿を出力
する。 
 
６．副食費免除リスト作成 
・年に2回、服飾費免除リストを作成し、
委託との共有フォルダに格納 
４月～8月分、9月～３月分 
 

対象幼稚園・児童の抽出 

１ 

書式送付 受領 

２ 

提出 請求書類受領 

３ 

幼稚園 
給付関連 

はい 
いいえ 

ご担当者 

不足 

不足無 

不足有 

提出依頼 

書類確認 

管理簿入力 

こあらシステム 

４ 

請求書類
様式 

請求関連 
書類 

書類確認 
提出確認 

５ 

副食費免除リスト作成 

６ 

受領 

児童名簿出力 

７ 



□幼稚園の新制度移行園、認定こども園（教育）に対して支給する給付金（施設型給付費） 

□例月支払園は年度当初に自治体へ、加算項目などの基礎情報を確認。年度末支払園は、年度末に自治体より基礎情報を提供してもらい、 

年間本来ベースを作成する。作成完了後、保育課→施設へ確認し、請求書が提出される 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

会計課 委託業者 

58 

給付金事務 幼稚園 
２．書類審査 
３.  データ入力 

保育課 

 
1.児童数確認 
・前項で作成した児童名簿を使用し、 
在籍園児一覧の児童情報が一致してい
るか確認。 
氏名、生年月日、歳児別の児童数を確
認。 
 
２．加算項目等確認 
＜市内園の場合＞ 
年度最初の請求の際は、基礎情報を保
育課職員より情報提供してもらい、園か
ら提出があった内訳書を一致しているか
確認をおこなう。以降は前月同様の内
容で進める。 
 
＜市外園の場合＞ 
・年度最初の請求の際に、園からの内訳
書の内容を所在の自治体に確認。以降
の月は変更がない限り、前月同様の内
容で進める。変更があった場合、自治体
へ確認をおこなう。 
＜確認項目＞ 
・定員 
・地域区分（〇/100） 
・処遇改善加算率 
・処遇改善等加算ⅡAB人数 
・処遇改善等加算Ⅲ対象人数 
・各加算項目有無 
・請求月の初日の在籍児童数 
 
※前月分の内容は、保育課職員より拝
借している前月の起案文書の写しを使
用する。 
※副食費免除対象児童かどうかは、保
育課職員より提供してもらったデータで確
認をおこなう。児童の世帯は免除対象だ
が、副食自体を提供していない園もある。 
※加算項目について、例月園は年度末
に再度確認し、変更があれば遡って精
算をおこなう。 
※年度末園は２月～3月頃に自治体
より児童在籍月分の基礎情報を提供し
てもらい、対象月分確認 
 
３．不備・不足問い合わせ 
・自治体情報と施設の請求内容が一致
しない場合など施設へ問い合わせをおこ
なう。必要に応じて自治体へ連絡をおこ
なう。 
 
４．データ入力 
・年間支払ベース、本来べースの入力を
おこない、金額が施設の請求額及び請
求明細書と一致しているか確認 
 
５．決定通知書作成 
・年間ファイル内にある決定通知書に対
象月の正しい金額が反映されていること
を確認し、決定通知書を印刷 
 
 
 
 
 
 
 

２ 

確認・再提出 

不備・不足 
問い合わせ 

児童数確認 
１ 

加算項目等確認 

不備はすべての書類確
認後にまとめて 
施設へ修正や事実確
認等の連絡を実施 

■調整金について 
調整が入った場合は 
保育課職員対応となる

ので 
エスカレーションを行う 

変更 

あり 

なし 

データ入力 

４ 

不備 

なし 

あり 

確認回答 

自治体 

前項の３.請求
書類受領へ戻る 

３ 

決定通知書作成 

５ 

例月支払園は、年度内
最初の請求月に、所在
の自治体へ基礎情報を
確認し、その情報と施設
から提出があった書類を
突合。年度末に再度基
礎情報を確認し、変更
があれば精算をおこなう。 

 
年度末支払園は2月～
3月に所在の自治体よ
り基礎情報を提供して
もらい、その情報と調布
市の児童データをもとに
年間本来ベースを作成
し、市→施設へ確認。 
相違なければ請求書の
み提出してもらい支払
処理をおこなう 



□幼稚園の新制度移行園、認定こども園（教育）に対して支給する給付金（施設型給付費） 

※年度末は公定価格の改定や自治体の基礎情報に変更がある場合、精算業務あり 

 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

会計課 委託業者 
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給付金事務 幼稚園 
４．支払処理 

保育課 

１．二次チェック 
・従事者による内容二次チェックをおこな
う 
 
２．管理簿入力 
・納品日を管理簿へ入力し、納品する。 
年間ファイルはデータ納品 
決定通知書、園から提出された書類は
＜書類納品＞ 
・調布市施設型給付費等請求書 
（第1号様式） 
・施設型給付費及び調布市保護者補
助金請求明細書（施設） 
・在籍園児一覧 
・決定通知書 
・前月分の起案文書の写し 
＜データ納品＞ 
・年間支払、本来ベース 
・決定通知書データ 
 
３.職員チェック 
 
４．起案・決裁 
・決裁後起案文書の写しをファイリング 
 
５．通知書作成 
・取得した発信番号を決定通知書デー
タに入力し、印刷 
 
６．封入・郵送 
・幼稚園名、住所の確認を行う 
発送は保育課にておこなう。 
 
７．戻り書類の受領 
・書類を受領した後、起案文書の写しを
次月審査用に委託へ受け渡す。委託は
次月用に保管し、次月分納品時に前
月分の起案文書写しを返却する。 
 

受領 

受領 

管理簿入力 

戻り書類の引き渡し 

請求書類 
一式 

支払が 
行われる 

職員チェック 

起案・決裁 

通知書作成 

封入・二次チェック 

５ 

会計課へ提出 

６ 

３ 

４ 

請求書類 
二次チェック 

疑義 
あり 

なし 
２．児童確認へ
戻る 

１ 

２ 

受領 

納品 

郵送 受領 

園 

受領 

７ 
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【調布市 保育課】 
１０ 保育所等給付金関連事務 

＜施設等利用給付償還払い[認可外保
育施設等]＞ 

フロー 



□８月、11月、２月、５月に保護者へ支払う（令和５年度より年４回支払） 

□認可外保育施設等を利用した保護者に対し、上限額の範囲内で給付をおこなう。 

□請求対象者：新2号、新3号認定かつ幼稚園の預かり保育を利用した保護者。 上限額：新２号認定37,000円、新３号認定42,000円 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 保育課 
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給付金事務 
認可外保育施設施設等利用給付 償還払い 
１．施設への依頼～請求書受理 

委託 

１．文書作成 
 
２．請求書類準備 
 
３．起案・決裁 
 
４．対象者リスト作成 
・園ごとの対象者（新2号・新３号認
定）と該当認定期間のリストをこあらより
抽出 
 
５．請求書類配布 
 ①：６月中旬 
 ②：９月中旬 
 ③：１月中旬 
 ④：３月中旬 
＜同封物＞ 
・施設への案内 
・対象者（新2号・新３号認定）、認
定期間明記リスト＊ 
・請求書 
・請求書記入例 
・提供証明書兼領収書 
 
６．受領 
＜受付3通り＞ 
①施設→保育課 
②保護者→窓口 
③保護者→郵送 
＜書類＞ 
・請求書（保護者記入） 
・提供証明書兼領収書（施設発行） 
 
７．書類仕分け 
・施設ごとに仕分け、件数カウントをおこ
ない、委託へ一式受渡 
（データ提出の提供証明書兼領収書
は委託との共有フォルダへ四半期ごとに
格納） 
 
８．書類収受 
 
 
９．書類件数カウント 
・施設ごとに収受件数をカウントする 
依頼数と一致していることを確認 
 
 
 
 
 

受領 請求書類配布 

受領 

提出 

保護者 

文書作成 

１ 

起案・決裁 

３ 

５ 

受領 

６ 

請求書類 
請求書類準備 

提供証明書兼領収書 
発行 

対象者リスト作成 

こあら 

２ 

①施設→保育課 

②保護者→窓口 
③保護者→郵送 

書類仕分け 

７ 

４ 

書類収受 

書類件数カウント 

８ 

９ 

受理 



□８月、11月、２月、５月に保護者へ支払う（令和５年度より年４回支払） 

□認可外保育施設等を利用した保護者に対し、上限額の範囲内で給付をおこなう。 

□請求対象者：新2号、新3号認定かつ幼稚園の預かり保育を利用した保護者。 上限額：新２号認定37,000円、新３号認定42,000円 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 保育課 
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給付金事務 
認可外保育施設施設等利用給付 償還払い 
２．提出書類確認 

委託 

１．提供証明書兼領収書格納 
・施設から提出された提供証明書兼領
収書を時期ごとにフォルダへ格納（委託
へ共有） 
 
２．印刷・ファイル格納 
・施設ごとに提供証明書兼領収書を印
刷し、施設ごとのファイルに入れる。 
 
３．管理簿入力 
・施設ごとに受領件数を管理簿へ入力 
 
４．提出書類確認 
・不足書類確認をおこなう。 
請求書、提供証明書兼領収書のどちら
か一方不足している場合、保育課職員
へ戻す 
 
５．請求書数カウント 
・不足有りを分類後、疑義無し請求書
の件数をカウント 
 
６．管理簿入力 
・不足あり件数を入力し、保管している
件数を明確にする 
 
７．不足分受理 
・ 
 
８．不足書類提出依頼 
・施設または保護者へ不足書類の提出
依頼をおこなう 
 
９．受領・疑義解消 
・施設または保護者より回答が得られた
ものを委託へ再依頼 
委託は受領後、提出書類確認へ戻る 
 
 
 
 
 

提出書類確認 

５ 

請求書類 

不足書類 
確認 

不足あり 

不足なし 

提供証明書兼領収書格
納 

１ 

受理 

印刷・ファイル格納 

２ 

管理簿入力 

３ 

４ 

請求書数カウント 不足分受理 

６ 
不足書類提出依頼 

書類提出 

受領 

提出 

保護者 

受領・疑義解消 

８ 

９ 
提出書類確認

に戻る 

管理簿入力 

７ 



□８月、11月、２月、５月に保護者へ支払う（令和５年度より年４回支払） 

□認可外保育施設等を利用した保護者に対し、上限額の範囲内で給付をおこなう。 

□請求対象者：新2号、新3号認定かつ幼稚園の預かり保育を利用した保護者。 上限額：新２号認定37,000円、新３号認定42,000円 
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施設 保育課 
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給付金事務 
認可外保育施設施設等利用給付 償還払い 
３．請求書類内容確認 

委託 

１．請求書内容確認 
①請求月確認 
当年度の該当請求期間以外の場合、
委託→保育課職員確認（2年間遡及
可） 
②基礎情報確認 
保護者情報、児童情報確認 
児童名でこあらを検索し、突合する 
 
④転出入記録確認 
請求期間内での転出入があるか確認 
 
③認定情報確認 
新2号、新3号認定があることを確認。
認定期間内に請求該当期間が含まれ
ていることを確認 
認定期間途中の場合、後工程で日割り
算定の可能性あり 
 
⑤途中入退園確認 
請求期間内で在籍施設の途中入退園
がないか確認 
 
⑥口座情報確認 
漏れなく記載されているか確認 
口座名義人と請求者が異なる場合は委
任者署名が必要 
 
※請求書右上に下記情報をメモ 
①支給認定 
②認定期間 
③こあらコード 
④（ひつじコード） 
⑤途中転出入記録 
⑥途中入退園記録 
 
 

請求書内容確認 

１ 

請求月確認 

当年度 

基礎情報確
認 

過年度 

不備あり 

転出入記録
確認 

消除日
なし 

消除日あり 

こあら 

認定状況確
認 

不備なし 

認定なし
満期以外 

満期 

途中入退園
確認 

なし 

あり 

口座情報 
確認 

漏れ
あり 

漏れ
なし 



□８月、11月、２月、５月に保護者へ支払う（令和５年度より年４回支払） 

□認可外保育施設等を利用した保護者に対し、上限額の範囲内で給付をおこなう。 

□請求対象者：新2号、新3号認定かつ幼稚園の預かり保育を利用した保護者。 上限額：新２号認定37,000円、新３号認定42,000円 
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給付金事務 
認可外保育施設施設等利用給付 償還払い 
３．請求書類内容確認 

委託 

 
ここから請求書裏 
 
⑦利用認可外保育施設の確認 
提供証明書兼領収書を発行した施設と
一致しているかの確認 
 
※⑧以降は、在籍の人が外保育施設
以外の施設を利用した場合、日割り算
定がある場合のみ確認を進める。 
在籍の認可外保育施設のみの利用の
場合は、保育料等、提供証明書兼領
収書の金額を正として進める 
 
⑧利用年月確認 
利用年月が請求月と一致しているか確
認 
 
⑨保育利用料金確認 
提供証明書兼領収書と突合し、該当
月の利用料金が一致しているか確認 
 
⑩併用利用確認 
一時預かり事業・病児保育・子育て支
援活動事業の利用料確認 
在籍の認可外保育施設以外の無償化
対象施設を利用している場合、添付資
料と金額を確認する 
 
⑪支払額合計確認 
 
 
⑫月額上限額確認 
上限額： 
新２号認定37,000円、 
新３号認定42,000円 
 
⑬請求額確認 
上限額と実費の低いほうが請求額となっ
ている確認。不備ありの場合、修正 
 
⑭合計請求額算出 
該当月の請求額合計を算出しメモ 
 
 
 
 

利用年月確
認 

保育利用料
金確認 

併用利用 
確認 

支払合計額
確認 

上限額確認 

請求額確認 

利用認可外
保育施設確

認 

合計請求額
算出 



□８月、11月、２月、５月に保護者へ支払う（令和５年度より年４回支払） 

□認可外保育施設等を利用した保護者に対し、上限額の範囲内で給付をおこなう。 

□請求対象者：新2号、新3号認定かつ幼稚園の預かり保育を利用した保護者。 上限額：新２号認定37,000円、新３号認定42,000円 
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給付金事務 
認可外保育施設施設等利用給付 償還払い 
３．請求書類内容確認 

委託 

 
ここから提供証明書兼領収書 
 
①対象月の確認 
②園児名の確認 
③発行元施設の確認 
④対象月の領収金額（＝保育料）確
認 
※③は請求書裏面確認時、並行して
確認を進める 
※④は併用利用と日割り算定がある場
合のみ 
 
２．疑義抽出 
請求書内容確認にて、疑義がある請求
書をまとめて、保育課職員へ引き渡す。 
・不足 
・個人情報特定不可 
・認定なし 
・口座情報漏れ ※ 
・請求者と口座名義人が異なる場合の
委任者署名がない 
・併用利用委施設が無償化対象か不
明な場合 
・併用利用施設の提供証明書兼領収
書が不足の場合 
 
３．入力前疑義分受理 
４．疑義書類確認 
・施設または保護者へ確認をおこなう 
 
 
５．受領・疑義解消・確認依頼 
・施設または保護者より回答が得られた
ものを委託へ再依頼 
委託は受領後、請求書内容確認書類
へ戻る 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

対象月の 
確認 

園児名の 
確認 

発行元施設
確認 

疑義抽出 

２ 

入力前疑義分受理 

疑義書類確認 
確認・回答 

受領 

提出 

保護者 

受領・疑義解消 
確認依頼 

４ 

５ 
請求書内容 
確認に戻る 

３ 

領収金額 
確認 

疑義あり 

疑義なし 

次項のシステム
入力（ひつじ）

へ 

請求書類 



□８月、11月、２月、５月に保護者へ支払う（令和５年度より年４回支払） 

□認可外保育施設等を利用した保護者に対し、上限額の範囲内で給付をおこなう。 

□請求対象者：新2号、新3号認定かつ幼稚園の預かり保育を利用した保護者。 上限額：新２号認定37,000円、新３号認定42,000円 
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給付金事務 
認可外保育施設施設等利用給付 償還払い 
４．システム入力（ひつじ） 

保育課 作業概要 

階層更新 

保育料入力 

交付確認 

連絡先入力 

振込先情報
入力 

在籍・認定
入力 

１．システム入力（ひつじ） 
①世帯入力 
 
②給付認定確認 
請求書確認時、メモした認定情報
が取り込まれているか確認 
 
③振込先情報入力 
請求書記載の口座情報を入力 
※ただし、認証保育所在籍児童は
保育料助成事業の口座情報を生
かす 
 
④在籍・認定入力 
在籍園の登録、施設等利用給付を
認定へ更新する 
 
⑤階層更新 
適用年月（04月、09月）それぞ
れ更新する 
 
⑥保育料入力 
提供証明書兼領収書の領収金額
（＝保育料）を月ごとに入力する 
認証保育所の場合、例月運営費
で保育料を入力しているため、要注
意。 
 
⑧交付チェック 
提供証明書兼領収書の請求額合 
計と一致するか確認 
 
⑨連絡先入力 
請求書記載の保護者の連絡先を
入力 
 
２．疑義抽出 
入力時の疑義をまとめる。 
・認定なし 
・システムに口座情報マスタなし 
・システムに施設マスタなし 
・世帯構成イレギュラー 
 
３．入力時疑義分受領 
 
 
 
 

システム入力 
（ひつじ） 

世帯入力 

給付認定確
認 

１ 

ひつじ 

疑義抽出 
２ 

疑義なし 

疑義あり 

認定あり 

認定なし 

疑義あり 

疑義なし 

マスタなし 

疑義なし 

疑義あり 

疑義なし 

入力時疑義分受理 
３ 

疑義あり 

請求書類 

疑義なし 



□８月、11月、２月、５月に保護者へ支払う（令和５年度より年４回支払） 

□認可外保育施設等を利用した保護者に対し、上限額の範囲内で給付をおこなう。 

□請求対象者：新2号、新3号認定かつ幼稚園の預かり保育を利用した保護者。 上限額：新２号認定37,000円、新３号認定42,000円 
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給付金事務 
認可外保育施設施設等利用給付 償還払い 
５．疑義解消分入力 ６．納品 

保育課 作業概要 

４．疑義書類確認 
・必要に応じて保護者、施設へ確認 
・システムマスタの確認と登録をおこ
なう 
 
５．受領・疑義解消・確認依頼 
・施設または保護者より回答が得ら
れたものを委託へ再依頼 
委託は受領後、システム入力（ひつ
じ）へ戻る 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
１．管理簿入力 
管理簿へ納品日、納品件数を入力
し、入力済み請求書類を納品 
 
 
２．受領 
 
 
 
 
 
 
 

管理簿入力 

１ 

受領 

２ 納品 

請求書類 

疑義書類確認 
確認・回答 

受領 

提出 

保護者 

受領・疑義解消 
確認依頼 

４ 

５ 
システム入力 

（ひつじ）に戻る 



□８月、11月、２月、５月に保護者へ支払う（令和５年度より年４回支払） 

□認可外保育施設等を利用した保護者に対し、上限額の範囲内で給付をおこなう。 

□請求対象者：新2号、新3号認定かつ幼稚園の預かり保育を利用した保護者。 上限額：新２号認定37,000円、新３号認定42,000円 

 
作業概要  
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給付金事務 
認可外保育施設施設等利用給付 償還払い 
７．支払処理 

ツール・システム・連携部署 

 
１．職員チェック 
・現況不足不備などで支払いに含めない
対象者が抜かれているか、併用利用に
誤りがないか、金額にかかわる部分の
チェックをおこなう 
 
２．システム更新 
・住基、階層、認定などの情報を最新情
報に更新する 
 
３．金額確定 
 
４．起案・決裁 
会計課へ提出し支払処理をおこなう。 
 
５．ファイリング 
請求書類のファイリングをおこなう 
 

疑義なし 疑義あり 

職員チェック 

システム更新 

起案・決裁 

１ 

入力に関する疑義は委託へ 
不足や認定に関する疑義は
保護者や施設へ確認 

２ 

金額確定 

３ 

ひつじ 

受領 

受領 

FAST 

会計課へ提出 

戻り書類の引き渡し 

ファイリング 

支払が 
行われる 

みずほシステム 

４ 

５ 
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【調布市 保育課】 
１１・１２ 保育所等給付金関連事務 
＜施設等利用給付[幼稚園]＞ 

フロー 



□幼稚園施設等利用給付代理受領園：28園（管外園、管内園） □請求書受領締切日：25日 

□納品締切日 会計課への提出の7営業日前   

□幼稚園への支払：翌月20日支払  

作業概要  
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給付金事務 幼稚園施設等利用給付 代理受領園 
１．請求書類受理・確認（例月請求園） 

請求書類送付 請求書類受領 

委託 

※該当月に児童の移動がある場合、事
前に施設と職員にて事前調整をおこなう
（自治体間調整等） 
 
１．請求書類受理 
請求月の前月25日までに各施設から提
出がある。園別クリアファイルに入れて、
収受BOXへ格納 
 
2．請求書受領 
収受BOXに書類を取りに行く 
 
3．提出・不備不足確認（入荷） 
①施設等利用費請求書 
（実態は②保育料補助金の請求書も
同封される） 
③内訳書（クラス別） 
※25日以降、未提出の園へ催促連絡 
 
4．管理簿入力 
・受領分を管理簿へ記入する 
 
5．審査準備 
・こあらシステムで在籍児童名簿を出力 
・前月分の内訳書を準備 
 
6．審査 
‐確認項目- 
・請求者情報 
・請求日付 
・児童情報 
・施設等利用費の算定 
（・保護者補助金の算定） 
・合計請求額 
※月途中入退園、月途中転入出で日
割り計算が発生する場合 
※共有メモ随時チェックをおこなう 
 
7．二次チェック 
 
8．データ入力 
★無償化給付支払金額・支払日一
覧”に当月請求金額を入力 
（保護者補助金も同タイミングで入
力） 
 
9．管理簿入力 
管理簿に日付を記入 
 
10．納品 
請求書、歳児別内訳書をそろえて 
委託から保育課職員へ納品 
 

１ 

不備不足
確認 

不備 
確認 

不足・不備無 

不備無 

不足・不備有 

こあら 
システム 

管理簿入力 

４ 

職員チェック 

データ入力 

不備有 

10 

請求 
書類 

納品 

３ 

請求書類受領 

２ 

再送付依頼確認 

審査準備 

５ 

審査 

６ 

二次チェック 

７ 

8 

管理簿入力 

9 

請求 
書類 

異動届 
住基異動 

園・自治体 
事前調整 

再送付依頼 



□幼稚園施設等利用給付代理受領園：28園（管外園、管内園） □請求書受領締切日：25日 

□納品締切日 会計課への提出の7営業日前   

□幼稚園への支払：翌月20日支払  

作業概要  
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給付金事務 幼稚園施設等利用給付 代理受領園 
2．支払い～書類保管（例月請求園） 

起案作成 

委託 

１．起案作成 
 
FASTへの入力 
 
２．会計課提出 
 
 
3．受領 
・請求書のコピー及び内訳書受領 
 
 
4．受領及びファイリング 
・請求書コピー及び内訳書を 
園別に年度単位でファイリング 
 

１ 

請求
書類 

受領 

４ 

会計課提出 受領 

書類引き渡し 

施設へ支払 

受領 

３ 

FAST 

２ 



□幼稚園施設等利用給付代理受領園：半年8園  年度末13園（管外園）  

□納品締切日 会計課への提出の7営業日前   

□幼稚園への支払：半年園→9月末と3月末 年度末園→3月末 

作業概要  
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給付金事務 幼稚園施設等利用給付 代理受領園 
３．請求書類作成（半年・年度末請求園） 

請求書類案送付 

情報共有 

委託 

※原則法定代理 
市内児在籍が1～3名の園は、年１また
年２回で依頼 
 
１．情報共有 
・対象園、保育料、入園料、前回支払
い時の書類をデータで委託へ共有 
 
2．受領 
・ 
 
3．作成準備 
・こあらシステムで在籍児童名簿を出力 
 
4．請求書書類案作成 
①施設等利用費請求書 
（実態は②保育料補助金の請求書も
作成する） 
＜作成内容＞ 
・請求者情報 
・口座情報 
・請求額 
・請求日 
※過去支払いがある施設は前回支払い
時の基礎情報を参照する 
③内訳書（クラス別） 
＜作成内容＞ 
・児童情報 
・施設等利用費算定 
（保護者補助金の算定） 
・請求者情報、請求日 
※共有メモを随時確認する 
 
5．二次チェック 
・ 
6．データ格納 
 
7．納品 
・請求書、歳児別内訳書をそろえて 
委託から保育課職員へデータ納品 
 
8．職員チェック 
 
9．請求書類案送付 
・施設へ請求書類案をメールにて送付 
 
10．確認・更新・修正 
・施設にて内容を確認し、変更や修正
事項があれば申告し、施設側で修正し
請求してもらう。申告のみの場合は、職
員にて修正し、再送する。 
変更なければ押印し、請求書を送付し
てもらう。 
 
1１．受領 
 
 
 

１ 

こあら 
システム 

職員チェック 

データ格納 

請求 
書類案 

受領 

２ 

受領 

二次チェック 

8 

納品 

9 

支払い時期申告 事前調整 

作成準備 

請求書類案作成 

３ 

４ 

５ 

６ 

７ 

請求書類送付 

内容 
確認 

確認・更新・修正 

変更無 

変更有 
１０ 

請求 
書類案 

受領 

１１ 



□幼稚園施設等利用給付代理受領園：半年8園  年度末13園（管外園）  

□納品締切日 会計課への提出の7営業日前   

□幼稚園への支払：半年園→9月末と3月末 年度末園→3月末 

作業概要  
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給付金事務 幼稚園施設等利用給付 代理受領園 
４．支払い（半年・年度末請求園） 

起案作成 

委託 

１．起案作成 
 
FASTへの入力 
 
２．会計課提出 
 
 
3．受領 
・請求書のコピー及び内訳書受領 
 
 
 

１ 

請求
書類 

会計課提出 受領 

書類引き渡し 

施設へ支払 

受領 

３ 

FAST 

２ 
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【調布市 保育課】 
１３ 保育所等給付金関連事務 
＜預かり保育償還払い＞ 

フロー 



□11月・5月に保護者へ支払う 

□在園している幼稚園の預かり保育（認可外保育施設の利用を含む）を利用した保護者に対し、上限額の範囲内で給付をおこなう。 

□請求対象者：新2号、新3号認定かつ幼稚園の預かり保育、無償化対象認可外保育施設等を利用した保護者。 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 保育課 
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給付金事務 幼稚園施設等利用給付預かり保育 
１．施設への依頼～請求書受理 

委託 

１．文書作成 
 
２．請求書類準備 
 
３．起案・決裁 
 
 
４．対象者リスト作成 
・園ごとの対象者（新2号・新３号認
定）と該当認定期間のリストをこあらより
抽出 
・施設へ送付するリストの写しを委託へ
共有 
 
５．請求書類配布 
・上期：９月中旬 
 下期：３月中旬 
＜同封物＞ 
・幼稚園への案内 
・対象者（新2号・新３号認定）、認
定期間明記リスト＊ 
・請求書 
・請求書記入例 
・提供証明書兼領収書 
 
６．受領 
＜受付3通り＞ 
①施設→保育課 
②保護者→窓口 
③保護者→郵送 
＜書類＞ 
・請求書 
・提供証明書兼領収書 
 
７．書類仕分け 
・施設ごとに仕分け、件数カウントをおこ
ない、委託へ一式受渡 
提供証明書兼領収書データは、算定用
シートを用いて該当のフォルダに格納する。 
 
８．書類収受 
・施設ごとに仕分けをおこない、件数カウ
ントをおこない、委託へ一式受渡 
 
９．管理簿入力 
・施設ごとに収受件数をカウントし管理
簿へ件数を入力 
 
 
 
 
 

受領 請求書類配布 

受領 

提出 

保護者 

文書作成 

１ 

起案・決裁 

３ 

５ 

受領 

６ 

請求書類 
請求書類準備 

提供証明書兼領収書 
発行 

対象者リスト作成 

こあら 

請求書類 

２ 

①施設→保育課 

②保護者→窓口 
③保護者→郵送 

書類仕分け 

７ 

４ 

書類収受 

管理簿入力 

８ 

９ 

受理 



□11月・5月に保護者へ支払う 

□在園している幼稚園の預かり保育（認可外保育施設の利用を含む）を利用した保護者に対し、上限額の範囲内で給付をおこなう。 

□請求対象者：新2号、新3号認定かつ幼稚園の預かり保育、無償化対象認可外保育施設等を利用した保護者。 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 保育課 
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給付金事務 幼稚園施設等利用給付預かり保育 
２．リスト共有～書類仕分け 

委託 

１．非代理受領園在籍者リスト共有 
・非代理受領園在籍者リストを保育課
職員→委託へ共有 
 
２．現況不足者リスト共有 
・現況不足者（支払対象外）リストを
保育課職員→委託へ共有 
 
３．併用可否名簿共有 
・幼稚園の併用利用可否リストを保育
課職員→委託へ共有 
 
４．無償化対象施設リスト共有 
・認可外保育施設等無償化対象施設
リストを保育課職員→委託へ共有 
 
 
５．提出書類確認 
・新２号認定リスト（園別）に提出者
を記録する 
・非代理受領園未提出者確認リストを
確認し、〇、×を記入。未提出者は保
育課職員へ共有 
・支払対象外リストを確認し、対象外の
請求書がある場合、付箋に対象外と記
載し貼り付けし、保育課職員へ戻す 
・不足書類確認をおこなう。 
請求書、提供証明書兼領収書のどちら
か一方不足している場合、保育課職員
へ戻す 
提供証明書兼領収書データに請求書
記載の児童氏名があるか否か確認 
・（併用利用可幼稚園のみ）併用利
用施設の請求があるか確認し、利用の
認可外保育施設等が無償化対象リスト
にある施設か、リストにない施設か確認。
リストにない施設の場合、保育課職員へ
戻す 
 
６．提供証明書兼領収書準備 
・園から提出された提供証明書兼領収
書データの写しに認定期間途中開始、
途中終了の児童を色付けする。 
 
７．請求書数カウント 
・疑義有りを分類しカウント 
 
 
 

提出書類確認 
５ 

請求書類 

非代理受領
園在籍者 

未提出 

提出 

非代理受領園在籍者リス
ト共有 

１ 

受理 

現況不足者リスト共有 受理 

２ 

支払対象外
リスト 

いる 

いない 

不足書類確
認 

不足有 

不足無 

併用可否名簿共有 受理 

３ 

無償化対象施設リスト 
共有 

受理 

４ 

請求書数カウント 受理 

提供証明書兼領収書 
準備 

６ 

７ 



□11月・5月に保護者へ支払う 

□在園している幼稚園の預かり保育（認可外保育施設の利用を含む）を利用した保護者に対し、上限額の範囲内で給付をおこなう。 

□請求対象者：新2号、新3号認定かつ幼稚園の預かり保育を利用した保護者。 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 保育課 
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給付金事務 幼稚園施設等利用給付預かり保育 
２．リスト共有～書類仕分け 
３．請求書内容確認 

委託 

７．管理簿入力 
 
８．不足書類提出依頼 
・施設、保護者へ不足書類の提出依頼
をおこなう 
 
９. 受領・疑義解消 
・要求書類を受理し、委託へ受け渡す。
初回の疑義解消後、委託へ受け渡す。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
１．請求書内容確認 
①請求月確認 
当年度の該当請求期間以外の場合、
委託→保育課職員確認（2年間遡及
可） 
②基礎情報確認 
保護者情報、児童情報確認 
児童名でこあらを検索し、突合する 
不備ありで本人確認不可の場合は疑義
へ 
 
③認定情報確認 
新2号、新3号認定となっていることを確
認。認定期間内に請求該当期間が含
まれていることを確認 
 
④転出入記録確認 
請求期間内での転出入があるか確認 
 
 
 
 
 

請求書内容確認 

１ 

請求月確認 

当年度 

不足書類提出依頼 

基礎情報確
認 

過年度 

不備あり 

認定状況確
認 

書類提出 

受領 

提出 

保護者 

受領・疑義解消 

８ 

９ 
前項の提出書
類確認に戻る 

管理簿入力 

７ 

こあら 

転出入記録
確認 

不備なし 

あり 

なし 



□11月・5月に保護者へ支払う 

□在園している幼稚園の預かり保育（認可外保育施設の利用を含む）を利用した保護者に対し、上限額の範囲内で給付をおこなう。 

□請求対象者：新2号、新3号認定かつ幼稚園の預かり保育を利用した保護者。 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 保育課 
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給付金事務 幼稚園施設等利用給付預かり保育 
３．請求書内容確認 

委託 

⑤途中入退園確認 
請求期間内で在籍施設の途中入退園
がないか確認 
 
⑥在籍幼稚園名確認 
不備がある場合は、鉛筆で修正・補記 
 
※請求書右上に下記情報をメモ 
①支給認定 
②認定期間 
③こあらコード 
④（ひつじコード） 
⑤途中転出入記録 
⑥途中入退園記録 
 
 
 
ここから請求書裏 
※併用利用がある場合のみ確認※ 
併用利用の有無は、在籍幼稚園以外
の提供証明書兼領収書（紙）が添付
されている場合を併用利用とする 
 
⑦預かり保育利用年月確認 
利用年月が請求月と一致しているか確
認。空白の場合は補記 
 
⑧預かり保育利用料金確認 
提供証明書兼領収書と突合し、該当
付きの利用料金が一致しているか確認 
空白の場合は補記 
 
⑨預かり保育利用日数確認 
提供証明書兼領収書と突合し、該当
付きの利用日数が一致しているか確認 
空白の場合は補記 
 
⑩対象額確認 
450円×利用日数の計算があっているか
確認。不備ありの場合、修正 
 
⑪請求額確認 
対象額と実費の低いほうが請求額となっ
ている確認。不備ありの場合、修正 
 
⑫併用利用確認 
併用利用した施設の提供証明書兼領
収書がすべて提出されているか確認 
＜１＞在籍幼稚園が併用利用可能か
の確認（併用可否名簿を使用） 
＜２＞利用した認可外保育施設等が
無償化対象かの確認（無償化対象施
設リストを使用） 
＜１＞、＜２＞の条件を満たした場合
に認可外保育施設等を利用した際の金
額を含めることができる。 
 
 
 
 

途中入退園
確認 

在籍幼稚園
名確認 

利用年月確
認 

利用料金確
認 

利用日数確
認 

対象額確認 

請求額確認 

併用利用確
認 

不足あり 

不足なし 



□11月・5月に保護者へ支払う 

□在園している幼稚園の預かり保育（認可外保育施設の利用を含む）を利用した保護者に対し、上限額の範囲内で給付をおこなう。 

□請求対象者：新2号、新3号認定かつ幼稚園の預かり保育を利用した保護者。 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 保育課 
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給付金事務 幼稚園施設等利用給付預かり保育 
３．請求書内容確認 
４.  二次チェック～システム入力 

委託 

 
⑬月別請求額の確認 
併用利用分を含めた（または含めな
い）月ごとの請求額を確認。 
月額上限額：新2号認定11,300円、
新3号認定16,300円 
 
⑭合計請求額の確認 
半期ごとの合計請求額を算定し、補記 
 
 
 
 
 
 
 
 
１．二次チェック 
・従事者による二次チェック 
請求月、認定チェック、本人確認疑義、
（併用利用がある場合のみ）金額算
定 
 
 
２．システム入力 
・ひつじシステムに預かり保育利用日数と
金額を入力 
・併用利用がある場合は、利用した認可
外保育施設等の在籍と金額を入力 
※ただし、認定期間途中開始、終了の
児童（提供証明書兼領収書色あり）
は認定期間の日数＞利用日数となって
いること。認定期間の日数＜利用日数
となっている場合は疑義とし入力を保留
する。 
・振込先情報の記入がある場合は、口
座情報を入力 
 
３．金額チェック 
・システム入力後、算定された金額が提
供証明書兼領収書算定用の請求額合
計と一致しているか確認 
・併用利用がある場合は請求書裏に補
記した合計請求額と一致しているか確
認 
 
４．書類仕分け 
・問題なく入力完了したものと書類確認
時疑義があったもの、入力時疑義があっ
た書類に分ける。疑義分は先に保育課
職員へ確認を依頼。 
 
５．疑義書類確認依頼 
・保護者へ確認が必要な内容は保護者
へ連絡。施設へ確認が必要な内容は施
設へそれぞれ連絡 
請求書：保護者 
提供証明書兼領収書：施設 
 
６．管理簿入力 
入力完了した請求書をカウントし管理簿
へ入力。園ごとにまとめて請求書を納品
する。 
 

月別請求額
の確認 

合計請求額
の確認 

二次チェック 

１ 

システム入力 

２ 

ひつじ 

金額チェック 

３ 

不一致 
一致 

書類仕分け 
疑義書類 
確認依頼 

請求書類 

疑義あり 

疑義なし 

受領 

管理簿入力 

納品 

４ 
５ 

受領 

提出 

保護者 

受領 

６ 

内容を委託へ戻し 
委託は請求書内容
確認から再開 

受領 



□11月・5月に保護者へ支払う 

□在園している幼稚園の預かり保育（認可外保育施設の利用を含む）を利用した保護者に対し、上限額の範囲内で給付をおこなう。 

□請求対象者：新2号、新3号認定かつ幼稚園の預かり保育を利用した保護者。 

 
作業概要  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

会計課 保育課 

80 

給付金事務 幼稚園施設等利用給付預かり保育 
5．支払処理 

ツール・システム・連携部署 

 
１．職員チェック 
・現況不足不備などで支払いに含めない
対象者が抜かれているか、併用利用に
誤りがないか、金額にかかわる部分の
チェックをおこなう 
償還払い園は預かりとあわせて保育料
及び入園料のチェックもおこなう 
 
２．システム更新 
・住基、階層、認定などの情報を最新情
報に更新する 
 
３．金額確定 
 
４．起案・決裁 
会計課へ提出し支払処理をおこなう。 
 
５．ファイリング 
請求書類のファイリングをおこなう 
 

疑義なし 疑義あり 

職員チェック 

システム更新 

起案・決裁 

１ 

入力に関する疑義は委託へ 
不足や認定に関する疑義は
保護者や施設へ確認 

２ 

金額確定 

３ 

ひつじ 

受領 

受領 

FAST 

会計課へ提出 

戻り書類の引き渡し 

ファイリング 

支払が 
行われる 

みずほシステム 

４ 

５ 
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【調布市 保育課】 
１４ 保育所等給付金関連事務 
＜保育料助成[認証保育所等]＞ 

フロー 



□認証保育所、家庭福祉員（都ママ）、グループ型保育施設、認定こども園（認可外保育施設に関わる部分）へ通わせている保護者に対し、保育料の一部 

助成する。 

□市内に住所を有していること。各月1日時点で施設と月極契約し、保育料を納入していることが対象者の条件 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ツール・システム 委託業者 
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給付金事務 認証保育所保育料助成事務 
１．児童情報登録 

前年度幼稚園在籍児童
一括引継ぎ 

保育課 

１．前年度幼稚園在籍児童一括引
継ぎ 
・前年度（幼稚園在籍児童）の情報
を一括で引継ぎする。 
認証保育所児童は引継ぎせず、年度ご
とに児童登録をおこなうが、幼稚園在籍
兄弟姉妹がいる場合、世帯を統一する
ために先に一括引継ぎをおこなう 
 
２．幼稚園同世帯確認 
・こあらから幼稚園在籍児童データと認
証保育所在籍児童データを出力し、世
帯番号で重複を確認する。 
重複している対象者は、ひつじで同世帯
にする必要がある。 
委託へ重複対象者のデータを共有する。 
 
３．システム入力（ひつじ） 
個別継続（前年度登録あり） 
申請検索（幼稚園兄弟同世帯） 
住基検索（新規登録） 
①世帯登録 
幼稚園在籍兄弟姉妹がいる児童は、
データをもとに、保護者名から検索し、登
録を進める。引継ぎされているため、新た
に登録ではなく、既登録番号に認証児
童の情報を更新する。 
上記該当児以外は、運営費児童名簿
を参照し、登録を進め登録番号を作成
する。 
②課税情報更新 
児童の保護者両名の課税情報を取り
込み、確認する。 
4月～8月：前年度の課税情報 
9月～5月：今年度の課税情報 
※こあらに今年度の課税情報が取り込
まれるのが、6月中旬ごろのため、登録は
こあらが更新され次第。 
③在籍登録 
児童の在籍園と入所月を登録 
 
④保育料入力 
毎月の運営費児童名簿に記載されてい
る保育料を各月入力する 
※保育料入力は毎月、運営費審査完
了後、実施。対処がある場合は、退所
処理もおこなう※ 
 
 
４．二次チェック 
・児童の保育料が正しく入力されている
か従事者による二次チェックをおこなう。 
 
 

１ 

ひつじ 
システム 

重複データ 受領 

作業概要 

幼稚園同世帯確認 

システム入力（ひつじ） 

２ 

３ 

二次チェック 

４ 

こあら 
システム 

世帯登録 

ひつじ 
システム 

課税情報更
新 

在籍登録 

保育料入力 

重複データ 



□認証保育所、家庭福祉員（都ママ）、グループ型保育施設、認定こども園（認可外保育施設に関わる部分）へ通わせている保護者に対し、保育料の一部 

助成する。 

□市内に住所を有していること。各月1日時点で施設と月極契約し、保育料を納入していることが対象者の条件 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ツール・システム 委託業者 
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給付金事務 認証保育所保育料助成事務 
１．児童情報登録 

保育課 

５．コロナ減額交付処理 
・確定した補助基準額算定シートを委
託へ共有する 
 
６．保育料チェック 
・補助基準額算定シートの保育料と、例
月運営費児童名簿記載の保育料が一
致しているか確認をおこなう。 
一致している児童分のみ入力に進む。 
 
７．システム入力（ひつじ） 
・補助基準額算定シートの返金額を対
象児童ごと、対象月に入力する。 
 
８．入力済みフォルダ移動 
・入力が完了したファイルを入力済みフォ
ルダに移動させる。 
 
９．二次チェック 
・児童ごとの返金額が正しく入力されてい
るか従事者による二次チェックをおこなう。 
データにて納品する。 
・補助基準額算定シート 
・ひつじ入力分 
 
 
 

受領 

作業概要 

システム入力（ひつじ） 

６ 

入力済みフォルダ移動 

７ 

８ 

減額入力 

ひつじ 
システム 

保育料チェッ
ク 

受理 

コロナ減額報告 
申請 

施設 

交付処理 

５ 

補助基準額
算定シート 

不一致 

一致 

園へ確認 

二次チェック 

補助基準額
算定シート 

９ 
受領 

納品 



□認証保育所、家庭福祉員（都ママ）、グループ型保育施設、認定こども園（認可外保育施設に関わる部分）へ通わせている保護者に対し、保育料の一部 

助成する。 

□年4回支払（4月～6月分：8月末支払、7月～9月分：11月末支払、10月～12月分：2月末支払、1月～3月分：5月末支払） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 委託業者 
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給付金事務 認証保育所保育料助成事務 
２．受付・書類確認・入力 

保護者から必
要書類を回収 

受領 

保育課 

１．必要書類の受領 
・各施設で取りまとめ、保育課へ郵送す
る 
・提出期限：6月中旬～7月中旬 
※年度によって締切日が異なる。 
 
＜必要書類＞ 
原則、申請書一枚 
※添付書類が必要な方 
・ひとり親：ひとり親を証明する書類 
・前年度1月1日時点で調布市外在
住：課税（非課税）証明書 
・今年度1月1日時点で調布市外在
住：課税（非課税）証明書 
・海外勤務：海外所得が確認可能な
書類 
 
２.  受領印押印 
 
3．管理簿入力 
管理簿へ件数入力し、委託依頼BOX
へ格納 
 
4．申請書受領 
申請書件数をカウントし、依頼数と一致
していることを確認。 
管理簿入力 
 
5．申請書確認 
基本情報が記載されているか確認する。 
①児童基本情報確認 
氏名・生年月日・住所・入所保育所名 
②申請者署名確認 
③申請者情報記載確認 
氏名・生年月日・住所 
④住所状況記載確認 
昨年1月1日、今年1月1日時点の住
所状況について、父・母ともに状況につい
て記載があるか確認 
⑤振込先情報の記載確認 
漏れなく記載されているか確認 
⑥委任者署名の記載確認 
申請者と口座名義人が異なる場合に必
要 

１ 

ひとり親証明 
課税証明書 
海外所得証明 

※添付書類 

作業概要 

申請書 

受領印押印 

管理簿入力 

４ ３ 

５ 

書類準備 
提出 

申請書受領 

申請書確認 

児童基本情
報確認 

申請者署名
確認 

申請者情報
記載確認 

振込先情報
記載確認 

委任者署名
記載確認 

不備有 

不備有 

不備有 

不備有 

不備有 

２ 



□認証保育所、家庭福祉員（都ママ）、グループ型保育施設、認定こども園（認可外保育施設に関わる部分）へ通わせている保護者に対し、保育料の一部 

助成する。 

□年4回支払（4月～6月分：8月末支払、7月～9月分：11月末支払、10月～12月分：2月末支払、1月～3月分：5月末支払） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 委託業者 

85 

給付金事務 認証保育所保育料助成事務 
２．受付・書類確認・入力 

保育課 

 
6．添付書類確認 
・父、母の住所が前年1月1日時点、今
年1月1日時点で調布市民ではない場
合、下記いずれかの添付書類が必要。
必要な書類が添付されているか確認 
①課税（非課税）証明書 
②海外所得がわかる書類 
課税証明書等が不要な対象者はひつじ
入力へ。 
・申請書に父、母いずれかの記載のみの
場合、ひとり親世帯がわかる書類 
①児童扶養手当、児童育成手当、ひと
り親医療証のコピーいずれか 
不足書類がある対象者は保育課職員
へ依頼。 
 
7．算出所得割額算出 
・扶養控除、本人該当欄の記載がある
課税証明書は保育課職員にて所得割
額算出をおこなうため、委託→保育課
職員へ 
 
・課税証明書の内容を所定の算出シー
トに入力して算出した用紙を印刷して、
申請書・課税証明書とセットにしておく。 
課税標準額（合計所得金額-合計所
得控除額）*6%-1500 
※寄付金控除がある場合、寄付金控
除額と課税証明書記載の所得割額を
足し上げて、シートで算出した所得割額
と一致すればOK 
 
 
８．再提出依頼 
・入力できない不備・不足書類があった
場合、保護者へ再送付依頼、または確
認を電話で行う。 
 
 

作業概要 

書類準備 
提出 

添付書類確認 

７ 

不足書類 
不足有 

不足無 

提出依頼・ 
確認 

保護者 

８ 

課税証明書
提出 

不要 

必要 

６ 

扶養控除 
本人該当 

次項１０.ひつじ入力 

算出所得割額算出 

合計所得金
額 

合計所得控
除額 

あり 

なし 



□認証保育所、家庭福祉員（都ママ）、グループ型保育施設、認定こども園（認可外保育施設に関わる部分）へ通わせている保護者に対し、保育料の一部 

助成する。 

□年4回支払（4月～6月分：8月末支払、7月～9月分：11月末支払、10月～12月分：2月末支払、1月～3月分：5月末支払） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 委託業者 
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給付金事務 認証保育所保育料助成事務 
２．受付・書類確認・入力 

保育課 

 
９．職員確認 
・扶養控除、本人該当欄の記載がある
課税証明書、シートで算出した所得割
額が課税証明書記載の所得割額＋寄
付金控除額と一致しない場合、保育課
職員にて所得割額を確認、算出し、金
額算出の上、委託へ入力依頼 
 

作業概要 

課税標準額 

次項１０.ひつじ入力 

算出所得割
額 

シート入力 シート入力 

200万円
以上 

200万円
以下 

証明書と 

一致 

算定シート印刷 

寄付金控除 
確認 

証明書と 

不一致 

足し上げ 

証明書と 

一致 

職員確認 

なし 

あり 

証明書と 

不一致 

９ 



□認証保育所、家庭福祉員（都ママ）、グループ型保育施設、認定こども園（認可外保育施設に関わる部分）へ通わせている保護者に対し、保育料の一部 

助成する。 

□年4回支払（4月～6月分：8月末支払、7月～9月分：11月末支払、10月～12月分：2月末支払、1月～3月分：5月末支払） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

保護者 委託業者 

87 

給付金事務 認証保育所保育料助成事務 
２．受付・書類確認・入力 

保育課 作業概要 

階層更新 

保育料チェッ
ク 

交付確認 

連絡先入力 

振込先情報
入力 

在籍園確認 

１０．ひつじ入力 
①世帯入力 
申請書の内容とひつじの世帯が一
致していることを確認。申請者＝保
護者１へ登録。適用年月の追加を
おこなう。 
 
②課税情報入力 
父・母の課税状況を確認する。 
前年1月1日、今年1月1日時点、
調布市民の場合は自動で取り込ま
れる 
※調布市民の場合でも、税未申告
の場合はひつじに取り込まれない 
上記時点で調布市民ではない場合、
添付書類をもとに算出した算出所
得割額と均等割を入力する。 
※疑義があり、保育課職員にて算
出いただいた所得割額は、記載通り
入力をおこなう 
 
③給付認定確認 
 
④振込先情報入力 
申請書記載の口座情報を入力 
 
⑤在籍園確認 
申請書記載の入所園となっているか
確認 
 
⑥階層更新 
適用年月（04月、09月）それぞ
れ更新する 
 
⑦保育料チェック 
例月の運営費名簿記載の保育料
が入力されているか確認 
 
⑧交付チェック 
 
⑨連絡先入力 
 
 

ひつじ入力 

世帯入力 

課税情報入
力 

給付認定確
認 

１０ 



□認証保育所、家庭福祉員（都ママ）、グループ型保育施設、認定こども園（認可外保育施設に関わる部分）へ通わせている保護者に対し、保育料の一部 

助成する。 

□年4回支払（4月～6月分：8月末支払、7月～9月分：11月末支払、10月～12月分：2月末支払、1月～3月分：5月末支払） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

保護者 委託業者 
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給付金事務 認証保育所保育料助成事務 
２．受付・書類確認・入力 

保育課 作業概要 

疑義 

１１．二次チェック 
①世帯入力 
②課税情報入力 
③振込先情報入力 
⑧交付チェック 
上記項目を従事者による二次チェッ
ク 
件数を管理簿へ入力し、納品 
 
 
１２．職員チェック 
疑義がある内容について、保護者へ
確認が必要な内容は、連絡し、疑
義を解消する。 
疑義解消分は委託へひつじ入力依
頼。 
 
１３．受領 
疑義解消分を受領し、件数をカウン
ト。管理簿へ件数入力。 
疑義解消内容を確認し、入力内容
を確認する。 
 
１４．ひつじ入力 
 
 
 
 

なし 

あり 

疑義解消分 
入力依頼 

受領 

ひつじ入力 

前項１０.ひつじ入力 

二次チェック 

管理簿入力 

１１ 

受領 

職員チェック 

１２ 

納品 

次項１. ひつじシステム
から一覧出力へ   

１３ 

１４ 

確認依頼受領 
回答 

疑義解消内容チェック 



□認証保育所、家庭福祉員（都ママ）、グループ型保育施設、認定こども園（認可外保育施設に関わる部分）へ通わせている保護者に対し、保育料の一部 

助成する。 

□年4回支払（4月～6月分：8月末支払、7月～9月分：11月末支払、10月～12月分：2月末支払、1月～3月分：5月末支払） 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

保護者 委託業者 
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給付金事務 認証保育所保育料助成事務 
３．交付決定通知書郵送 

保育課 

 
１．ひつじシステムから一覧出力 
・入力内容の項目のある一覧をCSVで
出力する 
 
２．申請書確認 
・ひつじシステムから出力した一覧と申請
書原本をつき合わせる。 
原本あり不備なし→支払に乗せる 
原本あり不備あり→不備が解消されてい
るか確認。 
原本なしリスト名前あり→除外処理 
※認証保育所在籍児童をすべてひつじ
に登録しているため、申請書未提出者を
支払いに含めないよう、ひつじから出力し
たリストと原本との突合をおこなう必要が
ある。 
不備なし対象者について、振り込み日や
児童・保護者情報の確認 
 
３．除外処理 
 
 
４．決定通知書印刷 
＜印刷物＞ 
・助成金額の決定通知書 
ひつじより出力し、印刷 
 
５．決定通知書チェック 
氏名・住所最終確認 
決定通知書（三つ折り）と封筒を用意
し、委託へ封入依頼 
 
６．受領 
・封筒、決定通知書の枚数をカウントし、
依頼数と一致していることを確認 
 
７．封入作業 
・封入をおこなう 
 
８．二次チェック 
二次チェック後、一次納品 
 
９．職員チェック 
・封入後郵送物をチェックし、委託へ封
緘依頼 
 
１０．封緘 
・封緘し、最終納品 
 
１１．発送 
 
 
 
 

作業概要 

１ 

発送 

除外処理 

決定通知書 
受領 

ひつじ 
システム 

決定通知書印刷 

３ 

ひつじシステムから 
一覧出力 

２ 

４ 

５ 

７ 

申請書 

有 

無 

８ 

不備 

無 

有 

最終
チェック 

決定通知書チェック 受領 

決定通知書 

６ 

職員チェック 

一次納品 

最終納品 

９ 

次項１. 起案へ   

封入 

二次チェック 

１１ 

封緘 

１０ 



□認証保育所、家庭福祉員（都ママ）、グループ型保育施設、認定こども園（認可外保育施設に関わる部分）へ通わせている保護者に対し、保育料の一部 

助成する。 

□年4回支払（4月～6月分：8月末支払、7月～9月分：11月末支払、10月～12月分：2月末支払、1月～3月分：5月末支払） 

 
作業概要  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

会計課 保育課 
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給付金事務 認証保育所保育料助成事務 
４．支払・都へ交付申請 

ツール・システム・連携部署 

１.起案 
・金額が掲載されている支払一覧 
 
①Fast 
・負担行為 
・支出命令 
②みずほシステム 
 支払口座へ金額入力 
 支払伝送データ 
③会計課 
・メール：みずほシステムデータ 
      支払伝送データ 
・紙：負担行為 
    支出命令 
    みずほシステムデータ 
    支払伝送データ 
 
※負担行為：起案コピー 
         をつける 
※支出命令： 
         起案コピー 
         起案につけた一覧 
         をつける 
 
２.受領及びファイリング 
・会計課からの戻り書類「負担行為」 
 を受領 
 （処理後、1～2週間程度） 
 
 
 
１.都への交付申請 
・都に対して交付申請を行う 
 
 
 
２.申請金額受領 
 
 
３.年度明けに実績報告 
 
 
 
４.差額を返還 
 

受領 

受領 

起案・決裁 

FAST 

会計課へ提出 

戻り書類の引き渡し 

ファイリング 

支払が 
行われる 

みずほシステム 

１ 

２ 

都へ交付申請 

都へ交付申請 

申請金額受領 

年度明け実績報告 

返還 

１ 

２ 

３ 

４ 
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【調布市 保育課】 
１５ 保育所等給付金関連事務 

＜保育料補助＞ 
フロー 



□調布市独自の私立幼稚園等園児保護者負担軽減補助金 基本上限金額：6,300円 

□11月・5月に保護者へ支払う 

※施設への支払い（代理受領園）は別途作業あり。例月の施設等利用給付と同タイミングで例月・半年・年度末処理をおこなっている。 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 委託業者 
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給付金事務 幼稚園保護者補助金支給事務 
１．文書作成～施設へ依頼 

保育課 

１．文書作成 
・時期：5月 
 
２．起案・決裁 
 
３．申請書準備 
・時期：５月中旬 
・申請書兼記入例 
・依頼文書 
・パンフレット 
※印刷は印刷室へ依頼。（三つ折り） 
依頼文は施設種別によって異なる。 
新制度園、未移行園（代理受領園）、
未移行園（非代理受領園）、類似園 
＜同封物＞ 
・申請書兼記入例 
・パンフレット 
・依頼文書 
上記3点を1つの封筒に入れる 
・幼稚園への案内文 
上記をまとめて園へ送付する 
印刷物が揃い次第、必要数・通数確認
の上、委託へ封入依頼 
 
４．申請書類受領 
同封物と必要数リストを受領。 
受領通数をカウントし、必要数を分けて
おく。 
 
５．封入作業 
保護者あて封筒は閉じずに、園ごと必要
部数に分けて納品。 
 
６．申請書類配布 
・時期：6月上旬  
園ごとに、保護者あて封筒をまとめて園
への案内文を付けて梱包 
 
７．受領 
＜受付3通り＞ 
・施設→保育課 
・保護者→窓口 若干名 
・保護者→郵送（追加書類で多い） 
＜書類＞ 
・申請書 
・添付書類 
＜添付書類が必要な方＞ 
・前年1月1日時点で調布市外在住の
方※ 
・生活保護受給 
・ひとり親世帯等 
※最高額算定了承の場合は、添付不
要 
 
 
 

受領 申請書類配布 

申請書類準備 

受領 

提出 

保護者 

４ 

文書作成 

１ 

起案・決裁 

２ 

３ 

受領 

６ 

申請書兼記入例 
依頼文書 
パンフレット 

幼稚園への案内 

申請書 
添付書類 

申請書類受領 

封入作業 

書類枚数チェック 

５ 納品 

提出 

受領印押印 

７ 



□調布市独自の私立幼稚園等園児保護者負担軽減補助金 基本上限金額：6,300円 

□11月・5月に保護者へ支払う 

※施設への支払い（代理受領園）は別途作業あり。例月の施設等利用給付と同タイミングで例月・半年・年度末処理をおこなっている。 
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給付金事務 幼稚園保護者補助金支給事務 
２．申請書受領 

保育課 

 
８．仕分け 
園ごとに件数をカウントする。 
当年度新入園児（4月1日入所）、当
年度途中入園児（4月1日入所以
外）昨年度からの継続園児に分類する。 
 
 
９．在籍一覧作成 
管理用に、全施設の在籍児童リストを
作成し、委託へ共有。※全児童提出必
要のため管理する 
 
１０．受領 
園ごとに３分類になった申請書を受領す
る。在籍一覧リストを受領。 
園ごとの申請書通数が、依頼数と一致
していることを確認する。 
 
１１．児童リスト入力 
在籍一覧リストに申請書の提出がある
場合、〇を記録する。 
※全児童提出必要のため 
 
１２．管理簿入力 
受領日と園ごとの件数のみ入力 
 
 
１３．未提出者確認 
入力済み児童リストより、未提出者を確
認し、提出依頼をおこなう。 
 

仕分け 

８ 

受領 児童リスト作成 

９ 

こあら 

１０ 

件数カウント 

児童リスト入力 

１１ 

管理簿入力 

１２ 

未提出者確認 

１３ 

受領 

提出 

保護者 

前頁の７．受領へ戻る 



□調布市独自の私立幼稚園等園児保護者負担軽減補助金 基本上限金額：6,300円 

□11月・5月に保護者へ支払う 

※施設への支払い（代理受領園）は別途作業あり。例月の施設等利用給付と同タイミングで例月・半年・年度末処理をおこなっている。 
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給付金事務 幼稚園保護者補助金支給事務 
３．申請書確認・入力（新入園児） 

保育課 

 
１．申請書確認 
書類のみで確認可能な部分をチェックす
る 
＜当該年度新入園児 4月1日入所＞ 
①個人情報2点以上記載があるか 
（氏名、生年月日、住所） 
②生活保護受給、ひとり親世帯にチェッ
クがある場合、添付書類が提出されてい
るか？ 
③申請者氏名署名があるか 
④○○.1.1現在の住所状況と添付書
類が一致しているか。 
※上記時点で市外住所の場合で、添
付書類がついていない場合は、最高額
算定了承とみなすため、不足とはしない。 
⑤口座情報は記入されているか？ 
 
疑義有申請書は、まとめて保育課職員
へ先に返却。 
 
２．疑義確認 
書類のみで発覚した疑義の確認をおこな
う。必要に応じて、保護者へ連絡し、疑
義を解消。 
解消分は回答とともに委託へ入力依頼。 
保護者から添付書類の追加提出がある
場合は、追加書類到着後、申請書とあ
わせて委託業者へ入力依頼 
 

申請書確認 

１ 

疑義確認 
２ 

ひつじ入力 

保護者確認 確認・回答 

提出 

保護者 

個人情報 

生保・ひとり
親 

申請者氏名
の署名 

住所状況と
添付書類 

口座情報 

疑義有 

疑義有 

疑義有 

疑義有 

疑義有 

３ 



□調布市独自の私立幼稚園等園児保護者負担軽減補助金 基本上限金額：6,300円 

□11月・5月に保護者へ支払う 

※施設への支払い（代理受領園）は別途作業あり。例月の施設等利用給付と同タイミングで例月・半年・年度末処理をおこなっている。 
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給付金事務 幼稚園保護者補助金支給事務 
３．申請書確認・入力（新入園児） 

保育課 

 
３．ひつじ入力 
・検索にて、個人情報確認 
申請書記載の個人情報が2点以上誤っ
ている場合は、疑義とする。 
以下、疑義とする箇所はすべて付箋を
貼る。入力に進めないものは、疑義とし
保留する。 
 
①世帯入力 
・申請書記載の世帯員とひつじの世帯
員が異なる場合は、疑義とする。 
申請者＝保護者１，配偶者＝保護
者２，対象園児＝園児に設定 
②生保・ひとり親入力 
・申請書にチェックがあり、証明書類が
揃っている場合のみ入力を行う。 
③課税情報入力 
・〇〇年1月1日時点で、調布市民では
ない場合、添付の課税証明書をもとに
入力が必要。 
※ただし、最高収入枠を了承済みの世
帯で、課税証明書の提出を割愛してい
る場合は、添付資料なしで所得割額に
課税台帳・不明を入力する。不足の場
合も割愛の場合も同様。 
1月1日時点で調布市民の場合は、課
税台帳から取り込まれるため、手入力不
要。確認のみ。 
④給付認定入力 
・こあらから認定情報を取り込む。 
・満3歳児の場合、認定有効期間が３
歳になる誕生日の前日となっているか確
認する。 
⑤振込先入力 
・申請書記載の振込先を入力する。 
⑥在籍入力 
※新入園児は4月1日入所のみ委託で
入力 
・補助対象期間＝入園年月日 
・入園年月日＝入園年月日 
 
※満3歳児の場合、2歳期間と満3歳
期間で在籍を2行作成する。 
満3歳児で、3月生まれの児童は3月分
の保育料が過払いとならないように保育
課職員にて作業をおこなう。 
 
⑦階層入力 
 
４．二次チェック 
個人情報確認 
①世帯入力 
②給付認定 
③振込先入力 
④在籍入力 
 
疑義があり、未入力の申請書は分けて
おく。 
 
※入力中に疑義が発覚し、入力できな
いものは正常分とわけて納品する 
 
 
 
 

ひつじ入力 

３ 

個人情報 

世帯入力 

生保・ひとり
親入力 

課税情報入
力 

給付認定入
力 

振込先入力 

在籍入力 

階層入力 

二次チェック 

疑義有 

疑義有 

疑義有 

疑義有 

疑義有 

４ 

不備なし 

不備あり 

ひつじ 

疑義未入力件数カウント 



□調布市独自の私立幼稚園等園児保護者負担軽減補助金 基本上限金額：6,300円 

□11月・5月に保護者へ支払う 
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給付金事務 幼稚園保護者補助金支給事務 
３．申請書確認・入力（継続園児） 

保育課 

 
１．申請書確認 
書類のみで確認可能な部分をチェックす
る 
＜当該年度新入園児 4月1日入所＞ 
①個人情報2点以上記載があるか 
（氏名、生年月日、住所） 
②生活保護受給、ひとり親世帯にチェッ
クがある場合、付箋を貼る 
③課税証明書等添付書類チェック 
④口座情報が記載されている場合、
チェック 
 
疑義有申請書は、まとめて保育課職員
へ先に返却。 
 
２．ひつじ確認・入力 
申請書確認時、③課税証明書等添付
書類チェックと④口座情報チェックで 
ひつじ確認（入力）が必要となった申
請書のみ、ひつじ入力に進む。 
 
３．二次チェック 
正常分、疑義あり分まとめて二次チェック 
 
 

申請書確認 

１ 

ひつじ確認・入力 

個人情報 

生保・ひとり
親 

課税証明書
添付 

口座情報 

２ 

添付あり 

記載あり 

課税情報 

口座情報 

添付なし 

相違あり 

未入力 

相違あり 

未入力 

課税証明と
一致 

申請書と 

一致 

記載なし 

二次チェック 

３ 

ひつじ 

次項⑤管理簿
入力へ 

不備あり 

不備なし 



□調布市独自の私立幼稚園等園児保護者負担軽減補助金 基本上限金額：6,300円 

□11月・5月に保護者へ支払う 
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給付金事務 幼稚園保護者補助金支給事務 
３．申請書確認・入力 

保育課 

 
５．管理簿入力 
確認済み件数と納品日を入力し、 
申請書原本を納品。（正常分＋入力
中疑義あり分） 
 
６．職員チェック 
入力中に確認した疑義があるものは、必
要に応じて保護者へ確認をおこなう。 
疑義解消後、委託へ入力依頼する。 
疑義なしで支払いに進めるものは、次項
の起案～支払に進む 
 
 
７．受領 
疑義解消分を受領し、管理簿へ受領
日と件数を入力。 
疑義解消内容をチェックし、ひつじ入力へ
進む。 
 
 

管理簿入力 

５ 

受領 

納品 

職員チェック 

６ 

疑義 

なし 

あり 

疑義解消分 
入力依頼 

受領 

疑義解消内
容チェック 

ひつじ入力 

新入園児③ひつじ入力へ 
継続園児②ひつじ確認・

入力へ 

次項へ  

７ 

確認・回答 

保護者 
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給付金事務 幼稚園保護者補助金支給事務 
４．起案～支払 

ツール・システム・連携部署 

 
 
１．課税情報取込 
適用年月０９の課税情報を一括で取
り込む 
（当年度１月１日時点で調布市民で
はない場合、証明書等から入力が必
要） 
 
 
２．在園証明書 調査依頼 
 
 
 
３．最終チェック 
 
 
４．一括計算（ひつじ） 
 
 
５．決定通知書印刷 
＜印刷物＞ 
・助成金額の決定通知書 
ひつじより出力し、印刷 
 
６．決定通知書チェック 
氏名・住所・件数最終確認 
決定通知書（三つ折り）と封筒を用意
し、委託へ封入依頼 
 
 

在園証明書 
調査依頼 

誤りなし 誤りあり 

課税情報取
込 

金額決定 

１ 

再入力 
前頁の入力へ

戻る 

２ 

受領・調査 

回答 回答受領 

３ 

決定通知書印刷 

５ 

最終チェック 

一括計算（ひつじ） 

個別確認 

疑義あり 

疑義なし 

４ 

次項①起案・
決裁へ 

ひつじ 

決定通知書チェック 

６ 

５.決定通知
書郵送へ 



□調布市独自の私立幼稚園等園児保護者負担軽減補助金 基本上限金額：6,300円 

□11月・5月に保護者へ支払う 

※施設への支払い（代理受領園）は別途作業あり。例月の施設等利用給付と同タイミングで例月・半年・年度末処理をおこなっている。 
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給付金事務 幼稚園保護者補助金支給事務 
４．起案～支払 

ツール・システム・連携部署 

 
 
1.起票 
・金額が掲載されている支払一覧 
 
 
 
＜起票～会計課＞ 
①Fast 
・負担行為 
・支出命令 
②みずほシステム 
 支払口座へ金額入力 
 支払伝送データ 
③会計課 
・メール：みずほシステムデータ 
      支払伝送データ 
・紙：負担行為 
    支出命令 
    みずほシステムデータ 
    支払伝送データ 
 
※負担行為：起案コピー 
         をつける 
※支出命令：請求書 
         起案コピー 
         起案につけた一覧 
         をつける 
 
 
２.受領及びファイリング 
・会計課からの戻り書類「負担行為」 
 を受領 

受領 

受領 

起案・決裁 

FAST 

会計課へ提出 

戻り書類の引き渡し 

ファイリング 

１ 

２ 

支払が 
行われる 

みずほシステム 



□調布市独自の私立幼稚園等園児保護者負担軽減補助金 基本上限金額：6,300円 

□11月・5月に保護者へ支払う 

※施設への支払い（代理受領園）は別途作業あり。例月の施設等利用給付と同タイミングで例月・半年・年度末処理をおこなっている。 
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給付金事務 幼稚園保護者補助金支給事務 
５．決定通知書郵送 

保育課 

 
１．重複対象者リスト 
補助金、副食費、入園料など支払い対
象が複数ある対象者をリストにして、決
定通知書（三つ折り）とあわせて委託
へ共有 
 
２．受領 
・封筒、決定通知書の枚数をカウントし、
依頼数と一致していることを確認。 
件数チェックは二次チェックをおこなう。 
 
３．重複対象者引き抜き 
重複対象者リストをもとに、対象者を引
き抜く。対象者は封入せず、まとめて個
別に保育課職員へ返却 
 
 
４．封入 
・引き抜いた対象者以外を封入。 
件数二次チェックをおこない、一次納品 
 
５．職員チェック 
・封入後郵送物をチェックし、委託へ封
緘依頼 
※重複対象者は職員にて封入 
 
６．封緘 
・封緘し、最終納品 
 
７．発送 
 
 
 
 

作業概要 

発送 
決定通知書 
受領 

３ 

重複対象者リスト 受領 

封筒・決定
通知書枚数
カウント 

２ 

職員チェック 

一次納品 

最終納品 

４ 

１ 

重複対象者引き抜き 

決定通知書 
重複対象者リ

スト 

５ 

６ 

７ 

封入作業 

封入作業 



□幼稚園保護者補助金代理受領園：28園（管外園、管内園） □請求書受領締切日：25日 

□納品締切日 会計課への提出の7営業日前   

□幼稚園への支払：翌月20日支払  

作業概要  
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給付金事務 幼稚園保護者補助金支給事務  
代理受領園 
６．請求書類受理・確認（例月請求園） 

請求書類送付 請求書類受領 

委託 

※該当月に児童の移動がある場合、事
前に施設と職員にて事前調整をおこなう
（自治体間調整等） 
 
１．請求書類受理 
請求月の前月25日までに各施設から提
出がある。園別クリアファイルに入れて、
収受BOXへ格納 
 
2．請求書受領 
収受BOXに書類を取りに行く 
 
3．提出・不備不足確認（入荷） 
①保育料補助金 
（実態は②施設等利用費請求書 
の請求書も同封される） 
③内訳書（クラス別） 
※25日以降、未提出の園へ催促連絡 
 
4．管理簿入力 
・受領分を管理簿へ記入する 
 
5．審査準備 
・こあらシステムで在籍児童名簿を出力 
・前月分の内訳書を準備 
 
6．審査 
‐確認項目- 
・請求者情報 
・請求日付 
・児童情報 
・保護者補助金の算定 
（・施設等利用費の算定） 
・合計請求額 
※月途中入退園、月途中転入出で日
割り計算が発生する場合 
※共有メモ随時チェックをおこなう 
 
7．二次チェック 
 
8．データ入力 
★無償化給付支払金額・支払日一
覧”に当月請求金額を入力 
（施設等利用給付費も同タイミングで
入力） 
 
9．管理簿入力 
管理簿に日付を記入 
 
10．納品 
請求書、歳児別内訳書をそろえて 
委託から保育課職員へ納品 
 

１ 

不備不足
確認 

不備 
確認 

不足・不備無 

不備無 

不足・不備有 

こあら 
システム 

管理簿入力 

４ 

職員チェック 

データ入力 

不備有 

10 

請求 
書類 

納品 

３ 

請求書類受領 

２ 

再送付依頼確認 

審査準備 

５ 

審査 

６ 

二次チェック 

７ 

8 

管理簿入力 

9 

請求 
書類 

異動届 
住基異動 

園・自治体 
事前調整 

再送付依頼 



□幼稚園保護者補助金代理受領園：28園（管外園、管内園） □請求書受領締切日：25日 

□納品締切日 会計課への提出の7営業日前   

□幼稚園への支払：翌月20日支払  

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

会計課 保育課 
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給付金事務 幼稚園保護者補助金支給事務  
代理受領園 
７．支払い～書類保管（例月請求園） 

起案作成 

委託 

１．起案作成 
 
FASTへの入力 
 
２．会計課提出 
 
 
3．受領 
・請求書のコピー及び内訳書受領 
 
 
4．受領及びファイリング 
・請求書コピー及び内訳書を 
園別に年度単位でファイリング 
 

１ 

請求
書類 

受領 

４ 

会計課提出 受領 

書類引き渡し 

施設へ支払 

受領 

３ 

FAST 

２ 



□幼稚園保護者補助金代理受領園：半年8園  年度末13園（管外園）  

□納品締切日 会計課への提出の7営業日前   

□幼稚園への支払：半年園→9月末と3月末 年度末園→3月末 
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給付金事務 幼稚園保護者補助金支給事務  
代理受領園 
８．請求書類作成（半年・年度末請求園） 

請求書類案送付 

情報共有 

委託 

※原則法定代理 
市内児在籍が1～3名の園は、年１また
年２回で依頼 
 
１．情報共有 
・対象園、保育料、入園料、前回支払
い時の書類をデータで委託へ共有 
 
2．受領 
・ 
 
3．作成準備 
・こあらシステムで在籍児童名簿を出力 
 
4．請求書書類案作成 
①保育料補助金 
（実態は②施設等利用費請求書 
の請求書も作成する） 
＜作成内容＞ 
・請求者情報 
・口座情報 
・請求額 
・請求日 
※過去支払いがある施設は前回支払い
時の基礎情報を参照する 
③内訳書（クラス別） 
＜作成内容＞ 
・児童情報 
・保護者補助金の算定 
（・施設等利用費算定） 
・請求者情報、請求日 
※共有メモを随時確認する 
 
5．二次チェック 
・ 
6．データ格納 
 
7．納品 
・請求書、歳児別内訳書をそろえて 
委託から保育課職員へデータ納品 
 
8．職員チェック 
 
9．請求書類案送付 
・施設へ請求書類案をメールにて送付 
 
10．確認・更新・修正 
・施設にて内容を確認し、変更や修正
事項があれば申告し、施設側で修正し
請求してもらう。申告のみの場合は、職
員にて修正し、再送する。 
変更なければ押印し、請求書を送付し
てもらう。 
 
1１．受領 
 
 
 

１ 

こあら 
システム 

職員チェック 

データ格納 

請求 
書類案 

受領 

２ 

受領 

二次チェック 

8 

納品 

9 

支払い時期申告 事前調整 

作成準備 

請求書類案作成 

３ 

４ 

５ 

６ 

７ 

請求書類送付 

内容 
確認 

確認・更新・修正 

変更無 

変更有 
１０ 

請求 
書類案 

受領 

１１ 



□幼稚園保護者補助金代理受領園：半年8園  年度末13園（管外園）  

□納品締切日 会計課への提出の7営業日前   

□幼稚園への支払：半年園→9月末と3月末 年度末園→3月末 
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給付金事務 幼稚園保護者補助金支給事務  
代理受領園 
９．支払い（半年・年度末請求園） 

起案作成 

委託 

１．起案作成 
 
FASTへの入力 
 
２．会計課提出 
 
 
3．受領 
・請求書のコピー及び内訳書受領 
 
 
 

１ 

請求
書類 

会計課提出 受領 

書類引き渡し 

施設へ支払 

受領 

３ 

FAST 

２ 



105 

【調布市 保育課】 
１６ 保育所等給付金関連事務 

＜宿舎借り上げ支援事業補助金＞ 
フロー 



□対象施設：認可保育所、認定こども園、認証保育所、地域型保育事業、企業主導型保育事業、定期利用保育事業、家庭定期保育事業（都）、病児保育事業 

□常勤職員のための宿舎家賃補助  

□1戸あたり82,000円/月 調布市内在住（調布市住民票あり）が必須 

作業概要  
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給付金事務 宿舎借り上げ補助金事業 
１．施設への交付申請依頼、審査 
   ～前期分請求 

交付の必要書類 
提出 

受領 

委託 

１申請依頼 
・7月中旬までに各施設へ宿舎借り上げ
の変更申請依頼を行う。 
・8月中旬提出締切 
 
２．受領 
・ 8月末までに各施設からデータ又は紙
提出される下記書類を受領 
＜必須書類＞ 
・交付申請書（第１号様式） 
・計画書（第２号様式） 
・居住者雇用証明書（第４号様式） 
＜添付書類＞ 
・不動産賃貸借契約書の写し 
・債権者登録兼口座振替依頼書 
 
３．受領 
・ 施設別フォルダにメールデータを格納し、
収受 
・管理表へ日付入力 
 
４．審査 
・不備、不足確認含む。不備不足有の
場合は電話（またはメール）で連絡をお
こなう。 
・不備がある場合、書類により、委託で
訂正版ファイルを作成する 
 
５．データ入力 
・提出された書類から、管理ファイルへ入
力をおこなう 
・交付額一覧へも補助金額、前期、後
期の金額を入力 
 
６．二次チェック 
 
７．通知書作成 
・通知書作成ツール（Excel）にて通知
書を発行する 
発信番号と日付は事前に職員→委託
へ共有する 
交付申請書類と通知書をデータ納品 
 
８．職員チェック 
・訂正版ファイルがある場合は、施設へ
メールにて送付 
 
９．起案 
・起案は、作成した通知書と、施設から
提出された書類を一緒にして提出する。 
 
１０．通知書発行 
・公印を押したもの、封筒を委託へ受渡 
 
１１．封入 
・三つ折りして封入、二次チェック 
 
１２．職員チェック 
・封緘、発送 
 
１３．施設から市へ請求 
＜提出書類＞ 
・請求書（第7号様式） 
※施設から市へ前期分の請求が来たら、
会計課へ上げる。 

２ 

交付申請
書類 

不備・不足
書類の確認 

無 

有 

再送付依頼 

通知書作成 

データ入力 

起案 

通知書発行 

職員チェック 通知書受領 

５ 

申請依頼 

１ 

施設から市への 
請求 

受領 

P３、支払へ 

９ 

受領 

審査 

４ 

３ 

納品 職員チェック 

封入 

１０ １１ 

１２ 

１３ 

８ 

前期分 

交付申請
書類 

通知書 

訂正版ファ
イル 

訂正版ファ
イル 

訂正版ファイル受領 
確認 

訂正版ファ
イル 

二次チェック 

二次チェック 

７ 

６ 



□対象施設：認可保育所、認定こども園、認証保育所、地域型保育事業、企業主導型保育事業、定期利用保育事業、家庭定期保育事業（都）、病児保育事業 

□常勤職員のための宿舎家賃補助  

□1戸あたり82,000円/月 調布市内在住（調布市住民票あり）が必須 
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給付金事務 宿舎借り上げ補助金事業 
２．施設への事前審査・交付申請依頼、 
   審査～後期分請求 

必要書類提出 受領 

委託 

１．変更交付申請依頼 
・１月中旬までに各施設へ宿舎借り上
げの申請依頼を行う。 
 
２．受領 
・ 2月中旬までに各施設からデータ又は
紙提出される下記書類を受領 
＜必須書類＞ 
・計画書（第２号様式） 
・居住者雇用証明書（第４号様式） 
・（交付申請書 第1号様式） 
＜添付書類＞ 
・不動産賃貸借契約書の写し 
・交付申請時から変更がある内容の根
拠書類等 
 
３．受領 
・ 施設別フォルダにメールデータを格納し、
収受 
・管理表へ日付入力 
 
４．審査 
・不備、不足確認含む。不備不足有の
場合は電話（またはメール）で連絡をお
こなう。 
・不備がある場合、書類により、委託で
訂正版ファイルを作成する 
 
５．データ入力 
・提出された書類から、管理ファイルへ変
更箇所の入力をおこなう。 
・交付額一覧へも補助金額、後期の金
額を入力（前期は既払いのため不要） 
６．二次チェック 
 
７．通知書作成 
・通知書作成ツール（Excel）にて通知
書を発行する。発信番号と日付は事前
に職員→委託へ共有する 
※交付申請をした施設のみ決定通知
書を作成する 
交付申請書類と通知書をデータ納品 
 
８．職員チェック 
・訂正版ファイルがある場合は、施設へ
メールにて送付 
 
９．起案 
・起案は、作成した通知書と、施設から
提出された書類を一緒にして提出する。 
 
１０．通知書発行 
・公印を押したもの、封筒を委託へ受渡 
 
１１．封入 
・三つ折りして封入、二次チェック 
 
１２．職員チェック 
・封緘、郵送 
 
１３．施設から市へ請求 
＜提出書類＞ 
・請求書（第7号様式） 
※施設から市へ後期分の請求が来たら、
会計課へ上げる。（年度内申請がある
園全園後期分の請求書必要） 

２ 

事前審査・
交付申請
書類 

不備・不足
書類の確認 

無 

有 

再送付依頼 

通知書作成 

データ入力 

起案 

通知書発行 

職員チェック 通知書受領 

６ 

５ 

事前審査・ 
交付申請依頼 

１ 

施設から市への 
請求 

受領 

P３、支払へ 

９ 

受領 

審査 

４ 

３ 

納品 職員チェック 

封入 

１１ 

１２ 

１３ 

８ 

後期分 

申請書類 通知書 

訂正版ファ
イル 

訂正版ファ
イル 

訂正版ファイル受領 
確認 

訂正版ファ
イル 

二次チェック 

二次チェック 

７ 

１０ 



□対象施設：認可保育所、認定こども園、認証保育所、地域型保育事業、企業主導型保育事業、定期利用保育事業、家庭定期保育事業（都）、病児保育事業 

□常勤職員のための宿舎家賃補助  

□1戸あたり82,000円/月 調布市内在住（調布市住民票あり）が必須 

作業概要  
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給付金事務 宿舎借り上げ補助金事業 
３．支払 

ツール・システム・連携部署 

 
 
1.起票 
・金額が掲載されている支払一覧 
 
 
 
①Fast 
・負担行為 
・支出命令 
②みずほシステム 
 支払口座へ金額入力 
 支払伝送データ 
③会計課 
・メール：みずほシステムデータ 
      支払伝送データ 
・紙：負担行為 
    支出命令 
    みずほシステムデータ 
    支払伝送データ 
 
※負担行為：起案コピー 
         をつける 
※支出命令：施設からの請求書 
         起案コピー 
         起案につけた一覧 
         をつける 
 
２.受領及びファイリング 
・会計課からの戻り書類「負担行為」 
 を受領 

受領 

受領 

起票 

FAST 

会計課へ提出 

戻り書類の引き渡し 

ファイリング 

１ 

２ 

支払が 
行われる 

みずほシステム 



□対象施設：認可保育所、認定こども園、認証保育所、地域型保育事業、企業主導型保育事業、定期利用保育事業、家庭定期保育事業（都）、病児保育事業 

□常勤職員のための宿舎家賃補助  

□1戸あたり82,000円/月 調布市内在住（調布市住民票あり）が必須 
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給付金事務 宿舎借り上げ補助金事業 
４．都・国からの補助金受領にかかる 
   調査・申請・変更・実績報告 

委託 

国への補助金交付申請・依頼などは、
都を経由して行う。 
 
１．東京都・国からの補助金交付依
頼→所要額調査 
・８月～９月に東京都・国から交付申
請依頼がくるので、回答をおこなう 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
２．東京都・国からの補助金変更交
付依頼→交付申請 
・１２月～２月に東京都・国から交付
申請依頼がくるので、交付申請を行う。 
 
３．受領 
・入力様式を受領 
 
４．元データ作成 
・申請者名簿（交付申請）よりデータを
集計し、入力様式に必要な必要事項を
まとめる。元データが完成したら、様式へ
入力し、データ納品 
 
５．交付申請 
 
 
 
 
 
 
６．東京都・国からの補助金実績報
告依頼→実績申請 
・３月～４・５月に東京都・国から実績
報告依頼がくるので、実績報告を行う。 
・12月に市で予算の過不足について 
 補正処理を行う。 
・差額返還は、翌年度の３月～４月に
なる。 
 
７．受領 
・入力様式を受領 
 
８．元データ作成 
・申請者名簿（交付申請）よりデータを
集計し、入力様式に必要な必要事項を
まとめる。元データが完成したら、様式へ
入力し、データ納品 
 
９．実績報告 
 
 
 
 

所要額調査依頼 所要額調査依頼受領 

１ 

東京都 

所要額回答 受領 

支払 請求分受領 

国 

交付申請依頼 交付申請依頼受領 

２ 

東京都 

交付申請 受領 

支払 請求分受領 

国 

実績報告依頼 実績報告依頼受領 

３ 

東京都 

実績報告 受領 

確定通知 確定通知受領 

国 

差額返還 差額分受領 

受領 

元データ作成 

受領 

元データ作成 

４ ５ 

６ ７ 

８ ９ 



□対象施設：認可保育所、認定こども園、認証保育所、地域型保育事業、企業主導型保育事業、定期利用保育事業、家庭定期保育事業（都）、病児保育事業 

□常勤職員のための宿舎家賃補助  

□1戸あたり82,000円/月 調布市内在住（調布市住民票あり）が必須 
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給付金事務 宿舎借り上げ補助金事業 
５．施設への実績報告依頼・審査・確定通知書 
精算・戻入 

実績報告の必要書類 
提出 

受領 

委託 

１．実績報告依頼 
・3月中旬までに各施設へ宿舎借り上げ
の申請依頼を行う。 
 
２．受領 
・ 4月中旬までに各施設からデータ又は
紙提出される下記書類を受領 
＜必須書類＞ 
・実績報告書（第8号様式） 
・実績報告書（第9号様式） 
＜添付書類＞ 
・同居者の給与明細書の写し 
・住宅借り上げに係る経費支払い書の
写し 
・不動産賃借契約書 
 
３．受領 
・ 施設別フォルダにメールデータを格納し、
収受 
・管理表へ日付入力 
 
４．審査 
・不備、不足確認含む。不備不足有の
場合は電話（またはメール）で連絡をお
こなう。 
・不備がある場合、書類により、委託で
訂正版ファイルを作成する 
・原則、交付申請または事前審査時か
ら変更がないか確認 
 
５．データ入力 
・提出された書類から、管理ファイルへ変
更箇所の入力をおこなう。 
・確定額一覧へ補助金額の入力 
 
６．二次チェック 
 
７．納品 
 
８．職員チェック 
・訂正版ファイルがある場合は、施設へ
メールにて送付 
 
９．実績確定起案 
 
１０．精算 
・返金が発生する施設は納付書発行が
必要 
 
１１．確定通知書発行 
・発信番号、日付記入済み確定通知
書データを作成し格納 
 
１２．確定通知書郵送、納付書送付 
・職員チェック後、封緘 
返金対象園は5月中旬までに振込 
 
 
 
 
 

２ 

実績報告
書類 

不備・不足
書類の確認 

無 

有 

再送付依頼 

データ入力 

実績確定起案 

７ 

５ 

実績報告申請依頼 

１ 

９ 

受領 

審査 

４ 

３ 

納品 職員チェック 

８ 

実績報告
書類 

訂正版ファ
イル 

訂正版ファ
イル 

訂正版ファイル受領 
確認 

訂正版ファ
イル 

精算 

FAST 

みずほシステム 

会計課へ提出 

確定通知書発行 

確定通知書郵送 
納付書送付 

受領 

精算・戻入 受領 

会計課 
戻入有 

１１ 

１２ 

二次チェック 

６ 

１０ 

有 

無 
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【調布市 保育課】 
１６ 保育所等給付金関連事務 

＜サービス推進費[認可保育園_管内]＞ 
フロー 



□東京都の補助金。様々な事業や取り組みに要する費用の一部を補助することにより、保育サービスの質の向上を図る。 

□対象施設：認可保育所（株式会社・NPO法人・学校法人設立）：20園  家庭的保育事業：1園  

□支払時期：3月末 審査時期：２月中旬～ 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

東京都 保育課 
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給付金事務 サービス推進費 
１．交付申請（市→東京都） 

ツール・システム・連携部署 

 
１．通知書受領 
＜内容＞ 
算定基準、単価表、都への申請様式、
昨年度との相違点など 
・当該年度におけるサービス推進費の助
成金について通知が届く 
 
２．書類準備 
 
３．起案文書作成 
 
４．決裁 
 
５．東京都へ交付申請 
＜時期＞ 
・回答：12月下旬 
・交換便で申請書類を送る 
 
６．請求額受領 
 

決裁 

書類準備 

振込処理 

４ 

申請を受領 東京都へ交付申請 

５ 

２ 

起案文書作成 

３ 

通知送付 受領 

１ 

請求額受領 

６ 



□対象施設：認可保育所（株式会社・NPO法人・学校法人設立）：20園  家庭的保育事業：1園  

□東京都の補助金。様々な事業や取り組みに要する費用の一部を補助することにより、保育サービスの質の向上を図る。 

□支払時期：3月末 審査時期：２月中旬～ 
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施設 保育課 
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給付金事務 サービス推進費 
２．交付申請（施設→市） 
３．書類審査～通知書発送 

委託 

１．依頼分作成 
２．起案 
３．交付申請依頼 
＜時期＞ 
・送付：1月中旬 
※市で把握している零歳児童数、病児
病後児童数、一時預かり児童数、障害
児童数などは事前に職員にて数値を入
れて施設へ送付 
 
４．受領 
＜時期＞ 
・提出：2月中旬 
※期限までに送付が無い場合は、メール
にて確認連絡を行う。 
＜交付申請書類等＞ 
・請求書 
・交付申請書（第1号様式） 
・所要額調書 
・施設・事業別算定内訳 
・算定内訳 
・事業計画書 
・施設保管様式 
・延長保育事業算定用Excel 
・歳入歳出予算書（見込み）抄本 
・請求書（第4号様式） 
 
５．申請書類受領 
・データを施設別フォルダにて収受 
 
６．審査 
・提出書類の確認 
・基本情報の確認 
・各種加算の確認 
＜特別保育事業等推進加算＞ 
→市の管理情報と突合 
4月～1月まで実績、2月～見込み 
・零歳児保育対策実施かつ産休明け保
育実施/未実施 
・延長保育事業（零歳児、２・３時間
延長、4時間以上延長） 
・病児・病後児保育事業 
・一時預かり・定期利用保育事業（４
時間以上＆未満） 
・障害児保育（特児対象、知的、身
体） 
・分園設置 
・アレルギー児対応 
・零歳児保育（市部・小規模） 
・育児困難家庭への支援 
・外国人児童受け入れ 
 
＜保育所地域子育て推進加算＞ 
→申請値が要件を満たしているか確認 
・次世代育成支援（小中高の育児体
験受入） 
・育児不安の軽減（保育所等体験、
出産を迎える親の体験学習） 
・保育人材の確保・育成（保育拠点活
動支援） 
 
＜第三者評価受審加算＞ 
→添付書類と公定価格の適用年度を
確認 
・金額の確認 
 
 
 
 

不足の確認 

無 

有 

交付申請依頼 受領 

交付申請提出 受領 

書類審査 

再送付依頼 

４ 

提出有無 
確認 

提出有 

提出無 

督促 

申請書類受領 

６ 

７ 

不備の確認 

有 

確認・回答 

電話にて確認 

依頼文作成 

起案 

１ 

２ 

３ 

５ 

無 

申請・ 
請求書類 

訂正版
ファイル 

訂正版ファイル 
作成 

電話にて確認 

次項⑧二次
チェックへ 

７．修正版ファイル作成 
・不足書類がある場合、電話
で連絡をおこなう 
・不備がある場合、電話連絡
をおこなう。アレルギー児と育児
困難家庭については、連絡前
に保育課に確認。施設へ確
認後、修正版ファイルを委託に
て作成 

 



□対象施設：認可保育所（株式会社・NPO法人・学校法人設立）：20園  家庭的保育事業：1園  

□東京都の補助金。様々な事業や取り組みに要する費用の一部を補助することにより、保育サービスの質の向上を図る。 

□支払時期：３月末 通知発送時期：3月中旬 
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給付金事務 サービス推進費 
３．書類審査～通知書発送 

委託 

８．データ入力 
・二次チェック後、受付一覧へ確認完了
日付、特記事項を入力。 
 
９．納品 
・データ納品 
 
１０．職員チェック 
・訂正版ファイルがある場合は、施設へ
メールにて送付 
 
１１．通知書作成 
・3月中旬 
・発信番号、日付入力 
 
１２．起案 
 
 
１３．決裁 
・発信番号、日付、押印済みの決定通
知書を委託へ封入依頼 
 
１４．封入 
・封筒準備（運営費決定通知書と同じ
宛先） 
・決定通知書三つ折り、封入 
 
１５．二次チェック 
 
 
１６．職員チェック 
・封緘、施設へ郵送 
 

決裁 封入 

受領 二次チェック 

起案 

決定通知
書 

１２ 

１３ １４ 

１６ １５ 

通知書作成 

納品 職員チェック 

９ 

申請・請
求書類 

訂正版
ファイル 

訂正版ファイル受領 
確認 

訂正版
ファイル 

１０ 

１１ 

８ 

データ入力 

次項４.支払へ 

職員チェック 
郵送 

納品 



□対象施設：認可保育所（株式会社・NPO法人・学校法人設立）：20園  家庭的保育事業：1園  

□東京都の補助金。様々な事業や取り組みに要する費用の一部を補助することにより、保育サービスの質の向上を図る。 

□支払時期：３月末 通知発送時期：3月中旬 
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給付金事務 サービス推進費 
４．支払 

ツール・システム・連携部署 

 
 
 
1.起票 
・金額が掲載されている支払一覧 
 
 
 
①Fast 
・負担行為 
・支出命令 
②みずほシステム 
 支払口座へ金額入力 
 支払伝送データ 
③会計課 
・メール：みずほシステムデータ 
      支払伝送データ 
・紙：負担行為 
    支出命令 
    みずほシステムデータ 
    支払伝送データ 
 
※負担行為：起案コピー 
         をつける 
※支出命令：施設からの請求書 
         起案コピー 
         起案につけた一覧 
         をつける 
 
２.受領及びファイリング 
・会計課からの戻り書類「負担行為」 
 を受領 受領 

受領 

起票 

FAST 

会計課へ提出 

戻り書類の引き渡し 

ファイリング 

施設へ支払が 
行われる 

みずほシステム 

１ 

２ 



□市から施設への送付・提出：送付３月下旬 提出４月上旬 

□審査時期：４月中旬 

□精算 追及がある場合は4月末までに会計課へ持込 戻入の場合は5月中旬までに返金を確認 
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給付金事務 サービス推進費 
５．実績報告（施設→市） 

委託 

１．実績報告依頼文書作成 
２．起案 
３．提出依頼 
・園へ書類の提出依頼をメールで行う。 
＜時期＞ 
・送付：3月下旬 
 
４．受領 
＜時期＞ 
提出：４月上旬 
＜提出書類＞ 
・実績報告書 
・事業報告書 
・算定内訳 
・収支決算書 
・施設保管様式 
・施設保管様式の根拠書類 
（第三者評価受審契約書等） 
・延長保育事業算定用Excel 
 
５．実績報告書類受領 
・メールデータを施設別フォルダにて収受 
・管理表へ受領日付入力 
・交付申請にて申請があった園について、
実績報告が提出されていない場合は、
連絡をおこなう。 
 
６．審査 
・提出書類の確認 
・基本情報の確認 
・各種加算の確認 
＜特別保育事業等推進加算＞ 
→各項目について、市の管理情報と突
合し、2月～３月の実績値を確認 
 
＜保育所地域子育て推進加算＞ 
→交付申請時と変更ないか確認 
 
＜第三者評価受審加算＞ 
→交付申請時と変更ないか確認 
 
・金額の確認 
 
・書類に不足がある場合は再提出依頼
を園へ行う。 
 
７．訂正版ファイル作成 
・不備がある場合、施設へ連絡し確認が
取れたら修正版ファイルを作成する 
※事業報告書算定内訳のみ 
 
８．データ入力 
・実績報告チェック表へ完了日付、備考、
修正ファイル有無を入力 
 
９．納品 
・実績報告書類、訂正版ファイル（訂
正がある場合）をデータ納品 
 
１０．職員チェック 
・訂正版ファイルがある場合は、施設へ
最終版としてファイルを送付 
 
 

実績報告依頼文書作成 

起案 

受領 

提出 

提出依頼 

３ 

４ 

審査 

受領 

不足 

あり 

６ 

２ 

５ 

なし 

提出有無 
確認 

提出無 

提出有 

督促 

納品 

９ 

実績報告書類受領 

データ入力 

再送付依頼 

職員チェック 

１ 

訂正版ファイル 
作成 

不備 確認・回答 

電話にて確認 

電話にて確認 

なし 

あり 

訂正版
ファイル 

８ 

７ 

実績報告
書類 

１０ 
訂正版ファイル受領 

確認 

訂正版
ファイル 

実績報告
書類 



□東京都から市への依頼時期：３月下旬 

□市から施設への送付・提出：送付３月下旬 提出４月中旬 

□東京都への実績提出：５月初旬 戻入の締切：5月中旬 
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給付金事務 サービス推進費 
６．精算 
７．実績報告 （市→東京都） 

ツール・システム・連携部署 

１．実績確定起案 
 
２．精算・戻入 
・1園ずつ精算処理を行う 
・起案はまとめて１件行う 
・Fast→みずほシステム→会計課へ提
出 
 
３．確定通知書発行・郵送 
・先の支払額と実績額の差の確定通知
書を園へ送る 
戻入がある園へは納付書を同封 
※園への返金期限・５月中旬 
追加支給がある場合、支払処理が行わ
れる 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
１．受領 
・東京都から市へ、実績報告提出依頼
がくるので受領する 
・5月下旬 
 
２．東京都へ実績提出 
・５月初旬に提出 
 
＜提出書類＞ 
・精算書（総括表） 
・施設・事業別精算額内訳書 
 
 

１ 

１ 

２ 

なし 

東京都へ実績提出 

精算・戻入 

受領 

実績確定起案 

FAST 

会計課へ提出 

みずほシステム 

受領 

会計課 

確定通知書発行 
郵送 

実績報告提出依頼 受領 

受領 

あり 

園 

２ 

３ 

追加支給受領 

返金 

追加
支給 

あり 

施設へ支払が 
行われる 

納付書に基づき
返金が行われる 

支払処理 
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【調布市 保育課】 
１６ 保育所等給付金関連事務 
＜保育力強化[認証保育所]＞ 

フロー 



□東京都の補助金。事業者がおこなう調布市の実情に応じた保育サービスの向上を図るための保育力を強化する事業に要する経費の一部を補助する。 

□対象施設：市内認証保育所10園、市内家庭福祉：2園、グループ型：1園 

□支払時期：４月 審査時期：2月末～3月 
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給付金事務 保育力強化 
１．交付申請（市→東京都） 

ツール・システム・連携部署 

１．通知書受領 
＜内容＞ 
算定基準、単価表、都への申請様式、
昨年度との相違点など 
・当該年度におけるサービス推進費の助
成金について通知が届く 
 
２．書類準備 
 
３．起案文書作成 
 
４．決裁 
 
５．東京都へ交付申請 
＜時期＞ 
・回答：12月下旬 
・交換便で申請書類を送る 
 
６．請求額受領 
 

決裁 

書類準備 

振込処理 

４ 

申請を受領 東京都へ交付申請 

５ 

２ 

起案文書作成 

３ 

通知送付 受領 

１ 

請求額受領 

６ 



□東京都の補助金。事業者がおこなう調布市の実情に応じた保育サービスの向上を図るための保育力を強化する事業に要する経費の一部を補助する。 

□対象施設：市内認証保育所10園、市内家庭福祉：2園、グループ型：1園 

□支払時期：４月 審査時期：2月末～3月 
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給付金事務 保育力強化 
２．交付申請（施設→市） 
３．書類審査～通知書発送 

委託 

 
１．依頼分作成 
２．起案 
３．交付申請依頼 
・市要綱に基づき交付申請を依頼 
・4月～1月分まで実績、2月～3月分
は見込額で申請して頂く 
 
４．受領 
＜交付申請書類等＞ 
・交付申請書（第1号様式） 
・所要額調書  
・施設・事業別算定内訳 
・事業計画書  
・保管様式（別表第1号様式～別表
第8号様式の2） 
・添付資料 
※申請する事業について全て必要 
・請求書（第4号様式） 
・歳入歳出予算書（見込み） 
 
５．申請書類受領 
・メールデータを施設別フォルダにて収受 
・管理表へ受領日付入力 
 
６．書類審査 
・提出書類の確認 
・基本情報の確認 
・各種加算の確認 
＜特別保育事業等推進加算＞ 
→添付資料と突合。 
4月～1月まで実績、2月～見込み 
・零歳児保育 
・病児・病後児保育事業 
・一時預かり・定期利用保育事業（４
時間以上＆未満） 
※都単独型一時預かりと合わせる 
・障害児保育（特児、知的、身体） 
・アレルギー児対応 
・育児困難家庭への支援 
・外国人児童受け入れ 
＜第三者評価受審加算＞ 
→添付書類と突合 
＜保育所地域子育て推進加算＞ 
→添付書類と突合し、申請内容が要件
を満たしているか確認 
・育児l講座・育児相談 
・健康増進支援 
・職員研修・外部研修 
・金額の確認 
・不備不足がある場合、施設へ再提出
依頼をおこなう 
７．データ入力 
・二次チェック 
・交付申請額を管理表へ入力 
 
８．通知書データ作成 
・発信番号、日付空欄の通知書データ
を格納 
 
９．納品 
・審査済みの書類データ（添付資料含
む）を確認済みフォルダへ移動させ、管
理表へ確認完了日を入力し、完了 
＝データ納品 
 
１０．職員チェック 
 
 

不備・不足
の確認 

有 

通知書データ作成 

受領 

交付申請提出 受領 

書類審査 

再送付依頼 

４ 

６ 

７ 

提出有無 
確認 

提出有 

提出無 

督促 

申請書類受領 

職員チェック 

データ入力 

８ 

９ 

交付申請
書類 

交付申請依頼 

依頼文作成 

起案 

１ 

２ 

３ 

無 

５ 

納品 

交付申請 
書類 

１０ 



□東京都の補助金。事業者がおこなう調布市の実情に応じた保育サービスの向上を図るための保育力を強化する事業に要する経費の一部を補助する。 

□対象施設：市内認証保育所10園、市内家庭福祉：2園、グループ型：1園 

□支払時期：４月 審査時期：2月末～3月 

 
作業概要  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 保育課 
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給付金事務 保育力強化 
3．書類審査～通知書発送 

委託 

 
 
８．通知書作成 
 
９．起案 
 
１０．決裁 
・決裁後、発信番号、日付入力済み、
押印あり通知書を発行し、封筒とあわせ
て委託へ封入依頼 
 
１１．封入 
・施設ごとの封筒に決定通知書を三つ
折りし封入する。 
 
１２．二次チェック 
・二次チェックし、納品 
 
１３．郵送 
・職員チェック後、封緘し郵送 
 
 
 
 

決裁 

封入 

受領 郵送 

１０ 

１１ 

決定通知
書 

二次チェック 

起案 

９ 

通知書作成 

次項４.支払へ 

１２ 納品 １３ 

８ 



□東京都の補助金。事業者がおこなう調布市の実情に応じた保育サービスの向上を図るための保育力を強化する事業に要する経費の一部を補助する。 

□対象施設：市内認証保育所10園、市内家庭福祉：2園、グループ型：1園 

□支払時期：４月  

 
作業概要  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

会計課 保育課 
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給付金事務 保育力強化 
４．支払 

ツール・システム・連携部署 

 
 
1.起票 
・金額が掲載されている支払一覧 
 
 
①Fast 
・負担行為 
・支出命令 
②みずほシステム 
 支払口座へ金額入力 
 支払伝送データ 
③会計課 
・メール：みずほシステムデータ 
      支払伝送データ 
・紙：負担行為 
    支出命令 
    みずほシステムデータ 
    支払伝送データ 
 
※負担行為：起案コピー 
         をつける 
※支出命令：施設からの請求書 
         起案コピー 
         起案につけた一覧 
         をつける 
 
２.受領及びファイリング 
・会計課からの戻り書類「負担行為」 
 を受領 

受領 

受領 

起案 

FAST 

会計課へ提出 

戻り書類の引き渡し 

ファイリング 

施設へ支払が 
行われる 

みずほシステム 

１ 

２ 



□市から施設への依頼時期：3月下旬 提出締切日：4月上旬 

□審査時期：４月中旬 

□精算 追及がある場合は4月末までに会計課へ持込 戻入の場合は5月中旬までに返金を確認 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 保育課 
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給付金事務 保育力強化 
５．実績報告 （施設→市） 

委託 

１．実績報告依頼文書作成 
２．起案 
３．提出依頼 
・園へ実績報告書類の提出依頼をメー
ルで行う。 
 
４．受領 
提出：4月上旬 
＜提出書類＞ 
・実績報告書（第5号様式） 
・実績額総括表 
・施設・事業別算定内訳 
・事業実績報告書 
・収支決算書抄本 
・別表第4保管様式 
・別表第4保管様式に添付する書類 
 
５．実績報告書類受領 
・メールデータを施設別フォルダにて収受 
・管理表へ受領日付入力 
・交付申請にて申請があった園について、
実績報告が提出されていない場合は、
連絡をおこなう。 
 
６．書類審査 
・提出書類の確認 
・基本情報の確認 
・各種加算の確認 
＜特別保育事業等推進加算＞ 
→添付資料と突合 
2月～3月実績確認 
※一時預かり事業は、※都単独型一
時預かりと合わせる 
＜第三者評価受審加算＞ 
→交付申請より変更がある場合のみ確
認。添付書類と突合 
＜保育所地域子育て推進加算＞ 
→交付申請時より変更がある箇所のみ、
添付書類と突合し、申請内容が要件を
満たしているか確認 
・金額の確認 
 
・書類に不備や不足がある場合は再提
出依頼を園へ行う。 
 
 
７．データ入力 
・実績報告額、戻入有無を管理表へ入
力 
 
８．納品 
・審査済みの書類データ（添付資料含
む）を確認済みフォルダへ移動させ、管
理表へ確認完了日を入力し、完了 
＝データ納品 
 
 
９．職員チェック 
 
 
 

実績報告依頼文書作成 

起案 

受領 

提出 

提出依頼 

３ 

４ 

書類審査 

受領 

不備・不足 
確認 

あり 

６ 

２ 

なし 

提出有無 
確認 

提出無 

提出有 

督促 

７ 

８ 

納品 

９ 

実績報告書類受領 

データ入力 

再送付依頼 

職員チェック 

１ 

実績報告
書類 

実績報告
書類 

５ 



□東京都から市への依頼時期：３月下旬 

□市から施設への送付・提出：送付３月下旬 提出４月中旬 

□東京都への実績提出：５月初旬 戻入の締切：5月中旬 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

東京都 保育課 
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給付金事務 保育力強化 
６．精算 
７．実績報告 （市→東京都） 

ツール・システム・連携部署 

１．実績確定起案 
 
２．精算・戻入 
・1園ずつ精算処理を行う 
・起案はまとめて１件行う 
・Fast→みずほシステム→会計課へ提
出 
 
３．確定通知書発行・郵送 
・先の支払額と実績額の差の確定通知
書を園へ送る 
戻入がある園へは納付書を同封 
※園への返金期限・５月中旬 
追加支給がある場合、支払処理が行わ
れる 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
１．受領 
・東京都から市へ、実績報告提出依頼
がくるので受領する 
・5月下旬 
 
２．東京都へ実績提出 
・５月初旬に提出 
 
＜提出書類＞ 
・精算書（総括表） 
・施設・事業別精算額内訳書 
 
 

１ 

２ 

なし 

東京都へ実績提出 

精算・戻入 

受領 

実績確定起案 

FAST 

会計課へ提出 

みずほシステム 

受領 

会計課 

確定通知書発行 
郵送 

実績報告提出依頼 受領 

受領 

あり 

園 

２ 

３ 

追加支給受領 

返金 

追加
支給 

あり 

施設へ支払が 
行われる 

納付書に基づき
返金が行われる 

支払処理 

１ 
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【調布市 保育課】 
１６ 保育所等給付金関連事務 
＜キャリアアップ補助金＞ 

フロー 



□東京都独自の助成金。職員の賃金改善に使う。要件の調整率と各月初日の在籍児童数に応じて算定される。 

□対象施設：認可保育所（株式会社等）、家庭的保育事業（国・東京都）、認証保育所、企業主導型保育事業、病児病後保育事業 

□支払：年４回（７月/１０月/１月/４月） 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 委託業者 
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給付金事務 キャリアアップ補助金 
１．交付申請依頼（市→施設） 

保育課 

年４回の確定払い 
３か月ごとの実績児童数に基づいて支
払いをおこなう。 
支払い月前に、事前に確定した児童数
を入力した所要額調書を作成し、施設
へ確認。施設が確認をしたうえで、申請
をおこなう。 
第１期 
対象月：４月～６月 
通知・支払月：７月 
第２期 
対象月：７月～９月 
通知・支払月：１０月 
第３期：１０月～１２月 
通知・支払月：１月 
第４期 
対象月：１月～３月 
通知・支払月：４月 
 
１．所要額調書データ作成依頼 
・対象月の児童数が固まった段階で、 
各施設の所要額調書様式を指定フォル
ダに格納し、委託へ入力依頼 
※病児病後保育事業と企業主導型保
育事業は、保育課作業 
 
２．受領 
 
３．児童数データ作成 
・こあらシステムより、対象月１日時点の
データを出力する×３か月 
認可保育所：在籍児童数表 
地域型保育事業：在籍児童数表 
認証保育所：児童名簿 
地域型保育事業（都）：児童名簿 
 
４．児童数データ作成 
・出力したデータから児童数データを作成
する 
在籍児童数＝市内児童＋市外児童 
 
５．所要額調書データ作成 
・児童数データを核施設の所要額調書
様式に歳児別に貼り付ける 
※認可保育所、家庭的保育事業、認
証保育所において実施する 
 
６．納品 
・各施設の所要額調書データの納品を
おこなう。 
 
７．職員チェック 
 
８．交付申請依頼 
支払月の上旬に各施設へメールで申請
依頼をおこなう 
＜書類（全園必須）＞ 
・交付申請書 
・所要額調書 
・事業計画書 
・振込先口座確認票 
＜書類（該当園のみ）＞ 
・第三者評価を受審したことがわかる書
類（認可・認証のうち該当園のみ） 
・キャリアパス要件届出書 
・子育て支援研修の受講要件確認票
（認証のち該当園のみ） 

児童数データ出力 

２ 
所要額調書 
データ作成依頼 

１ 

受領 

３ 

児童数データ作成 

４ 

所要額調書データ作成 

５ 

納品 

６ 

受領 

職員チェック 

７ 

交付申請依頼 

８ 

受領 

こあら 



□東京都独自の助成金。職員の賃金改善に使う。要件の調整率と各月初日の在籍児童数に応じて算定される。 

□対象施設：認可保育所（株式会社等）、家庭的保育事業（国・東京都）、認証保育所、企業主導型保育事業、病児病後保育事業 

□支払：年４回（７月/１０月/１月/４月） 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 委託業者 
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給付金事務 キャリアアップ補助金 
２．交付申請（施設→市） 

回答 
申請書類提出 

受領 

保育課 

 
１．受領 
・交付申請依頼で送付した書類の確認
結果を受領 
市から送付した内容に相違がなければ
回答のみ。 
市から送付した内容に相違がある場合
は、修正したデータを施設より受領する 
 
２．提出書類確認 
・施設からの回答及び提出された書類を
確認。疑義がある場合は施設へ確認 
 
３．決定通知書データ作成 
・発番なし決定通知書を作成し出力す
る（データ） 
 
 
４．起案 
・書類一式を合せて起案する 
 
５．決裁 
 
６．決定通知書発行 
・決定通知書データに発信番号を入力
し、印刷 
 
７．封入依頼 
・郵送先一覧と決定通知書をセットにし、
委託へ封入依頼 
 
８．受領 
・郵送先一覧をもとに封筒に宛名印刷
をおこなう 
 
９．封入 
・決定通知書封入作業 
 
１０．二次チェック 
 
１１．職員チェック 
 
１２．郵送 
 

２ 

決裁 

１ 

提出書類確認 

３ 

決定通知書データ作成 

４ 

起案 

５ 

決定通知書発行 

６ 

決定通知書発行 

７ 

封入 

８ 

二次チェック 

９ 

職員チェック 

１０ 

郵送 

１１ 

受領 

次項３．支払
へ 

納品 



□東京都独自の助成金。職員の賃金改善に使う。要件の調整率と各月初日の在籍児童数に応じて算定される。 

□対象施設：認可保育所（株式会社等）、家庭的保育事業（国・東京都）、認証保育所、企業主導型保育事業、病児病後保育事業 

□支払：年４回（７月/１０月/１月/４月） 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

会計課 保育課 
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給付金事務 キャリアアップ補助金 
３．支払 

ツール・システム・連携部署 

 
 
1.起票 
・金額が掲載されている支払一覧 
 
①Fast 
・負担行為 
・支出命令 
②みずほシステム 
 支払口座へ金額入力 
 支払伝送データ 
③会計課 
・メール：みずほシステムデータ 
      支払伝送データ 
・紙：負担行為 
    支出命令 
    みずほシステムデータ 
    支払伝送データ 
 
※負担行為：起案コピー 
         をつける 
※支出命令：施設からの請求書 
         起案コピー 
         起案につけた一覧 
         をつける 
 
２.受領及びファイリング 
・会計課からの戻り書類「負担行為」 
 を受領 

受領 

受領 

起票 

FAST 

会計課へ提出 

戻り書類の引き渡し 

ファイリング 

支払が 
行われる 

みずほシステム 

２ 

１ 



□年度末の実績報告で要件を満たしていないことや賃金改善額が満たないことが発覚した場合は返還が必要となる 

□市から施設への提出締切日：４月中旬 

□返還がある場合、５月中旬までに返金確認必要 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 保育課 
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給付金事務 キャリアアップ補助金 
４．実績報告（施設→市）  

ツール・シスム・連携部署 
 

１．依頼文書作成 
２．起案 
３．提出依頼 
・園へ下記書類の提出依頼をメールで
行う。 
＜提出書類＞ 
 
 
４．受領 
・ 
 
５．内容審査 
・園へ下記書類の提出依頼をメールで
行う。 
 
・不足、不備、疑義がある場合園へ確
認する 
・未提出の園に対して電話で督促を行う。 
 
６．起案 
 
７．決裁 
 
８．納付書発行・通知 
・実績報告にて、要件や賃金改善を満
たさない園があることが発覚した場合、 
該当園より返還してもらう必要がある。 
納付書を発行し、園へ通知する。 
 
※５月中旬までに返金を確認 

依頼文書作成 

起案 

受領 

提出 

提出依頼 

２ 

内容審査 

受領 

不備・不足 
確認 

あり 

３ 

起案 

１ 

４ 

なし 

６ 

８ 

５ 

決裁 
７ 

納付書発行・通知 受領 

返還 受領 

会計課 
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【調布市 保育課】 
１６ 保育所等給付金関連事務 

＜延長保育事業＞ 
フロー 



□対象施設 管内私立認可保育園：65園、地域型保育事業：1園  

□4月と９月は全園に対して免除対象者リストを施設へ送付するため、名簿PDF出力を先に実施する。４月９月以外の例月業務は免除対象者増減確認を先 

におこなう 

□ 
作業概要  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 保育課 
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給付金事務 延長保育事業 
１．免除対象者増減確認 
２．免除リストPDF送付 

Excel貼り付け 

委託 

 
１．免除対象者抽出 
・こあらシステムより、AB階層対象者リス
トを抽出し、委託へデータ共有 
・★AB階層貼り付け先（月）Excel 
・A階層Excel 
・B階層Excel 
 
２．データ受領 
下記２種類のデータそれぞれ、貼り付け
用に日付の表示形式を変更する 
・A階層Excel 
・B階層Excel 
 
３．Excel貼り付け 
・貼り付け必要な個所のみ、A階層、B
愛想ExcelからAB階層貼り付け先
Excelへ値貼り付けをおこなう。 
 
 
４．対象者増減確認 
・AB階層貼り付け先Excelの前月分と
重複していないこどもコードが当月の新規
対象者。 
新規対象者が在籍している施設を確認。 
 
 
 
１．名簿PDF出力 
・④で確認した施設の免除リストをこあら
から出力する。 
※A階層、またはB階層の新規該当部
分のみでよい。 
※4月と9月は免除対象者増減にかか
わらず、全園分PDFを出力する。 
 
２．PDF格納 
・所定のフォルダにPDFデータを格納 
・免除対象者PDF出力対象園一覧
Excelに対象者A,B、なしの出力結果を
記録する。 
 
３．PDFデータ確認 
・対象園の免除対象者PDFを確認 
 
４．PDFデータメール通知 
・対象園へメールにて連絡する 
 
 

免除対象者抽出 
１ 

３ 

受領 

対象者増減確認 

PDFデータ確認 

４ 

PDF格納 

PDFデータメール通知 

データ受領 

名簿PDF出力 

２ 

出力結果記録 
納品 

こあら 

こあら 

１ 

２ 

３ 

４ 



□対象施設 管内私立認可保育園：65園、地域型保育事業：1園  

□園からの月報告は前月分の実績。提出期日：毎月5日、提出方法：メールまたは紙 

 

作業概要  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 保育課 
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給付金事務 延長保育事業 
３．書類収受 

書類収受 

委託 

 
１．書類受領 
・園から届いた延長利用報告書類を受
領。紙提出の場合は、クリアファイルに入
れて委託の依頼BOXへ入れる。 
データ提出の場合は、印刷し、依頼
BOXへ入れる。 
毎月：５日～15日めど 
 
２．書類収受 
・依頼BOXに入った延長報告書類を受
領する。以下2種類の書類が提出されて
いるか確認する 
・延長保育事業利用報告書（クラスご
と、年齢別など複数枚） 
・延長保育事業利用者集計表 1部 
 
３．受領管理簿記録 
・園ごとに受領日付を記録 
書類を延長保育事業BOXへ入れる。 
 
４．提出確認 
・期日までに提出がない園を、受領管理
簿で確認し、メールまたは電話で催促を
おこなう。 
 
 

書類提出 

受領管理簿記録 

BOX格納 

書類受領 

２ 
提出方法
確認 

書類作成 

紙 

データ 

印刷・依頼 

３ 

提出確認 

４ 

報告書類 

１ 

報告書類 



□対象施設 管内私立認可保育園：65園、地域型保育事業：1園 

□当月末までに書類審査～データ入力を完了させる。 
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給付金事務 延長保育事業 
４．書類審査（例月） 

委託 

 
４．書類審査 
 
＜延長保育事業利用報告書＞ 
①対象利用人数の確認をおこなう 
標準時間認定は下記3通りの時間枠 
・0.5時間利用者 
・1時間利用者 
・2時間利用者 
短時間認定は下記2通りの時間枠 
・朝 
・夕 
②免除対象者の確認 
AB階層欄に、対象者のAB階層が正し
く記載されているか確認をおこなう 
例月のAB階層貼り付け先ファイルの情
報を参照する。 
③小集計表の確認 
報告書ごとの小計の数値を確認する 
・名簿総数：児童氏名総数 
・利用者数：総数‐未利用者数 
・未利用者数：一度も利用していない
児童数 
・減免者数：延長利用がある免除対象
者数 
・その他数：利用者数‐免除対象者数 
→計算ミスや数値の誤りは、修正し補記
する。階層記入漏れ・誤りやその他誤入
力と見受けられるものは、内容をメモした
付箋を貼る。 
 
＜延長保育事業利用者集計表＞ 
①日ごと利用者総数の確認 
標準時間、短時間ともに各利用報告書
の合計数となっているか確認 
②全体集計表の確認 
標準時間、短時間ともに利用報告書の
総数となっているか確認 
・名簿総数 
・利用者 
・未利用者 
・減免者 
・その他 
③週平均利用人数算出 
標準時間の1時間延長、2時間延長の
みで週平均利用人数を算出する。 
日曜起算～土曜日までを1週とし、各
週の最大値を足し上げて4週または5週
で除した値を補記する。 
月によって5週ある月とない月があるが、5
週ある月は、4週の場合と5週の場合の
2通り算出する。 
※週4…1か月に4週ある場合、 
週5…1か月に5週ある場合（4週は開
所日が週4日以上、、残り1週は週3日
以上ある場合を指す） 
 
※疑義がある内容は付箋を貼り内容を
記入。 
まとめて保育課職員へ引き渡す 
 
 
 

書類審査 

利用者人
数確認 

免除対象
者の確認 

小集計確
認 

日別利用
者総数の確

認 

週平均利
用人数算
出 

全体集計
表の確認 

１ 



□対象施設 管内私立認可保育園：65園、地域型保育事業：1園 

□当月末までに書類審査～データ入力を完了させる。  
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給付金事務 延長保育事業 
５．二次チェック～データ入力 

委託 

 
１．二次チェック 
従事者による報告書及び集計表二次
チェック 
 
 
 
２．データ入力 
報告書確認後、各種数値を指定Excel
に入力する 
疑義がある園の入力不可項目は、保留
する 
①週平均利用人数データ入力 
＜延長保育週最大数平均一覧表
（実績ベース・園送付用）＞ 
標準時間1時間延長、2時間延長それ
ぞれのシートに週4、週5の平均利用人
数を園ごとに入力する。 
②集計表データ入力 
＜集計表＞ 
延長保育利用者集計表の下記項目を
園ごと、認定（標準時間・短時間）ご
とに対象月に入力する。 
・保育人数＝名簿総数 
・未利用＝未利用者 
・：階層＝減免者のうち：階層の人数 
・；階層＝減免者のうち；階層の人数 
・その他＝自動算出のため、他項目入
力後、数値一致を確認 
・延べ＝利用者総数 
③階層データ入力 
＜AB階層延長利用一覧＞ 
各園のA・B階層の対象者のうち、延長
利用があった場合に下記内容を入力す
る。 
【標準時間・短時間認定共通】 
・園名 
・児童名 
・階層 
・対象月 
【標準時間認定の場合】 
・1時間の利用回数（18：01～19：
00） 
・2時間の利用回数（19：01～20：
00） 
入力後、月極・超過・スポットの回数が
一致しているか確認。 
【短時間認定の場合】 
・朝1（7：00～7：29）の利用回数 
・朝2（7：30～7：59）の利用回数 
・朝3（8：00～8：29）の利用回数 
・夕1（16：31～17：00）の利用回
数 
・夕2（17：01～17：30）の利用回
数 
・夕3（17：31～18：00）の利用回
数 
④実利用人数データ入力 
＜延長実人数カウント用名簿＞ 
延長実人数カウント用名簿ファイルと各
園の延長利用報告書の児童名を比較
し、該当月に一度でも利用がある場合
は１を記録する。 
 
標準時間・短時間認定ごとに入力をおこ
なう。 
 

データ入力 

１ 

週平均利
用人数デー
タ入力 

集計表デー
タ入力 

階層データ
入力 

実利用人
数データ入

力 

２ 

二次チェック 



□対象施設 管内私立認可保育園：65園、地域型保育事業：1園 

□当月末までに書類審査～データ入力を完了させる。 
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給付金事務 延長保育事業 
７．納品 
８．ファイリング 

委託 

 
１．収受簿記録 
データ入力、書類ともに完了した園の納
品日に日付を入力 
 
２．データ納品（入力後データ） 
下記、入力後データを納品 
・＜延長保育週最大数平均一覧表＞ 
・＜集計表＞ 
・＜AB階層延長利用一覧＞ 
・＜延長実人数カウント用名簿＞ 
 
３．書類納品（紙報告書） 
下記、確認済み書類を納品する 
・延長保育事業利用報告書 
・延長保育利用者集計表 
 
４．職員チェック 
 
 
５．園へ連絡 
AB階層記入漏れや誤り等の疑義につい
て、園へ連絡をおこなう。指摘有無、再
提出必要有無は職員判断。 
 
６．ファイリング 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

データ納品（入力後
データ） 

１ 

書類納品（紙報告
書） 

受領 

受領 

納品 

報告書類 

２ 

職員チェック 

４ 

疑義 

園へ連絡 

なし 

あり 

確認 

ファイリング 

５ 

収受簿記録 

３ 

６ 

回答受理 P３.書類審査へ戻る 
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【調布市 保育課】 
１６ 保育所等給付金関連事務 
＜産休代替職員補助金＞ 

フロー 



□任用する10日前までに申請を提出 

□保育課にて任用審査完了後に施設へ認定通知書を送付。認定承認後に施設から補助金請求を受付 

□施設からの請求書類提出は例月運営費書類と同じタイミングで受理。 
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給付金事務 産休代替職員補助金 
１．任用申請～承認 
２. 請求～支払 

受領 

保育課 

 
１．申請書の受領 
 
＜提出期限＞ 
任用する10日前までに申請書類を提
出 
２．書類審査 
＜提出書類＞ 
①産休等代替職員任用承認申請書 
②産休職員についての医師又は助産師
が発行する出産予定日の記載のある妊
娠証明書、産休代替職員についての健
康診断書及び資格証明書（写）又は
本人の履歴書 
③病休職員についての医師が発行する
証明書並びに病休代替職員についての
健康診断書及び資格証明書（写）又
は本人の履歴書  
３．通知書作成・送付 
任用承認通知書を作成し送付 
 
4．請求書の受領 
＜提出期限＞ 
毎月の運営費に上乗せして支給 
対象月の翌月5日までに運営費の 
請求とともに提出。運営費書類と一緒に
委託へ受け渡し 
 
５．不足書類の有無確認 
＜提出書類＞ 
①産休等代替職員費請求書 
②給与明細 産休等職員 
③給与明細 産休等代替職員 
④タイムカード等 産休等職員 
⑤タイムカード等 産休等代替職員 
６．請求内容確認 
1.産休代替職員通知書の確認 
＜確認項目＞ 
・産休代替職員名 承認期間 
2.産休等職員の確認 
＜確認項目＞ 
・給与支給⇒給与明細 
・休職確認⇒タイムカード（休み） 
3.産休等代替職員の確認 
＜確認項目＞ 
・給与支給⇒給与明細書 
・出勤日数の確認⇒タイムカード 
 全日（6時間以上）8,910 円 
 半日（6時間未満）4,460 円 
※R5/10/1時点 
※単価は国の最低賃金改定に伴い改
定される 
 
７．補助金の請求金額の確認 
＜確認項目＞ 
出勤日数及び補助金の金額が 
保育所運営費等補助金内訳書 
（第2号様式）及び第3号様式との 
合致確認 
 
８．データ入力 
・補助金内訳書「産休等代替職員費」
に当月分の支給額を入力 
納品は例月の運営費書類とあわせて書
類及びデータ納品 
 
 
 
 

金額確認 

不備無 
不備有 

金額確定 

データ入力 
運営費上乗せ支給 

申請書類提出 

６ 

１ 

４ 

７ 

不足書類 
確認 

修正/再提出依頼 

不足無 

不足有 

３ 

２ 

請求書 
その他必要
書類 

請求内容 
確認 

不備無 

不備有 

申請書 
その他必要書

類 

通知書作成・送付 

書類審査 

不備 

不足有 

不備 

不足無 

修正/再提出依頼 

受領 

請求書類提出 受領 請求書 
その他必要
書類 

５ 

８ 

受領 

納品 

認可管内運営費支
払処理に含めて支
払処理を執行 
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【調布市 保育課】 
１６ 保育所等給付金関連事務 
＜施設機能強化推進費＞ 

フロー 



□対象施設：認可保育園：65園、家庭的：１園 ※申請は任意 

□委託費の中に、施設機能強化推進費加算があり、その加算認定をおこなう業務 

□防災用品の購入や避難生活の体制を支える物品の購入など防災機能の強化を図ることを目的とした加算。上限16万円。１６万円未満の申請は不可 
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施設 保育課 

139 

給付金事務 
施設機能強化推進費加算申請・認定 
１．施設への依頼～通知書発送 

受領 

委託 

 
１．依頼文作成 
・ 10月上旬 
 
 
２．交付申請依頼 
・10月中旬 
・メールで依頼 
 
 
３．受領 
・提出締切：11月上旬 
 
＜提出書類＞ 
・交付申請書様式 
・購入物がわかる資料（カタログの写し、
見積書、領収書、納品書等） 
 
４．受領 
・施設別フォルダにデータ収受 
・管理表に日付入力 
 
５．審査 
・11月～12月 
＜確認項目＞ 
・不足書類有無確認 
・金額確認 
・防災対策に該当する物品確認 
※不備・不足・疑義がある場合は、施設
ごとのチェックシートに記録する。 
基礎情報など修正可能箇所については、
委託にて修正版を作成し、格納する 
 
 
６．チェックシート記録 
・審査結果をチェックシートに記録 
・不足、不備、疑義がある場合は詳細
記録をおこなう 
 
７．データ作成 
・チェックシートをもとに、基礎情報など修
正可能箇所については、委託にて修正
版を作成し、格納する 
 
８．データ納品 
・申請書類と訂正・確認ファイルをデータ
納品 
 
 
 

不足の確認 

不足無 

不足有 

依頼文作成 

１ 

審査 

３ 

受領 

交付申請書類提出 

交付申請依頼 

２ 

起案 

５ 

受領 

データ納品 

不備の確認 

訂正版ファ
イル 

不備有 不備無 

４ 

７ 

データ作成 

８ 

交付申
請書類 

確認または
訂正版ファ
イル 

交付申請
書類 

チェックシート記録 

６ 

次項⑨職員
チェックへ 

修正有無 

修正なし 

修正あり 



□対象施設：認可保育園：65園、家庭的：１園 ※申請は任意 

□委託費の中に、施設機能強化推進費加算があり、その加算認定をおこなう業務 

□防災用品の購入や避難生活の体制を支える物品の購入など防災機能の強化を図ることを目的とした加算。上限16万円。１６万円未満の申請は不可 
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給付金事務 
施設機能強化推進費加算申請・認定 
１．施設への依頼～通知書発送 ２．支払 

委託 

 
 
９．職員チェック 
職員チェック後、訂正版ファイルを園へ送
付し、園へ確認依頼をおこなう。 
疑義や不足書類がある場合は、チェック
シートをもとに書類の提出依頼をおこなう 
 
１０．起案 
 
 
１１．通知書送付 
メールで各施設へ送付 
※3月の委託費で加算し支払いを行う 
 
 
 起案・決裁 

受領 

職員チェック 

認定通知書発行・送
付 

訂正版ファイル・ 
修正確認依頼受領 

修正版ファイル・ 
再提出依頼送付 

１０ 

１１ 

９ 

訂正版
ファイル 

メール送付 

メール送付 

支払は３月の委託
費（運営費）に加
算して支払うため、 
認可管内運営費の
支払いに含む 

疑義なし 

疑義・不備
あり 



□依頼時期：４月上旬、提出締切日：4月末、返金期日：５月中旬 

□認定した内容が実績として報告されているか、必要書類や金額など実績報告書類の確認をおこなう、申請時＞実績の場合、戻入が必要。申請時＜実績の場 

合追給はなし。 
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給付金事務 
施設機能強化推進費加算申請・認定 
３．施設への実績報告依頼～精算 

委託 

１．施設への実績報告依頼文書作成 
 
 
２．起案 
 
 
３．提出依頼 
・園へ下記書類の提出依頼をメールで
行う。＜提出書類＞ 
・実績報告書 
・領収書、納品書等 
 
４．受領 
・メールデータを施設別フォルダにて収受 
・管理表へ受領日付入力 
 
５．審査 
・認定額以上使っているかの金額確 
・個別の領収書の確認 
・精算ありなしを確認 
 
 
６．不備・不足 確認 
・書類に不備や不足がある場合は再提
出依頼を園へ行う。 
・未提出の園に対して電話で督促を行う。 
 
７．データ入力 
・交付決定額を管理表へ入力 
 
 
８．納品 
・管理表へ受領日付入力 
 
 
９．職員チェック 
 
 
 

施設への 
実績報告依頼文書作成 

起案 

受領 

提出 

提出依頼 

３ 

４ 

審査 

受領 

不備・不足 
確認 

あり 

６ 

２ 

５ 

なし 

提出有無 
確認 

提出無 
提出有 

督促 

実績確定起案 

７ 

８ 

納品 

９ 

受領 

データ入力 

再送付依頼 

職員チェック 

１ 

実績報告
書類 

実績報告
書類 



□依頼時期：４月上旬、提出締切日：4月末、返金期日：５月中旬 

□認定した内容が実績として報告されているか、必要書類や金額など実績報告書類の確認をおこなう、申請時＞実績の場合、戻入が必要。申請時＜実績の場 

合追給はなし。 
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給付金事務 
施設機能強化推進費加算申請・認定 
３．施設への実績報告依頼～精算 

ツール・システム・連携部署 

１．実績確定起案 
 
 
２．精算・戻入 
・1園ずつ精算処理を行う 
・起案はまとめて１件行う 
・Fast→みずほシステム→会計課へ提
出 
 
３．確定通知書・納付書発行 
・先の支払額と実績額の差の確定通知
書を園へ送る 
・精算有の場合は納付書も送付 
※園への返金期限・５月中旬 
 
 
 

実績確定起案 

FAST 

会計課へ提出 

みずほシステム 

受領 

会計課 

確定通知書・納付書 
発行郵送 受領 

精算・戻入 

有 

３ 

精算・戻入 

２ 

１ 

精算が発生しな
い園は報告のみ

で完了 

無 
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【調布市 保育課】 
１６ 保育所等給付金関連事務 
＜高齢者等活躍促進加算＞ 

フロー 



□対象施設：認可保育園：65 ※申請は任意 

□対象者：高齢者、身体障者、知的障害、精神障害を持つ対象者、母子家庭・父子家庭、寡婦 

□上記対象者を非常勤として雇用し、高齢者等が働きやすい条件の整備を図り、児童等の処遇の向上をはかる目的の加算。委託費の3月加算項目のひとつ 

 
作業概要  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

施設 保育課 
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給付金事務 
高齢者等活躍促進加算申請・認定 
１．施設への依頼～通知書発送 

受領 

委託 

１．依頼文作成 
・ 1２月上旬 
 
２．交付申請依頼 
・12月上旬 
・メールで依頼 
 
３．受領 
・提出締切：12月中旬 
＜提出書類＞ 
・申請書 
・対象職員表 
・月別雇用時間内訳表 
＜添付書類＞ 
○高齢者、障害者、母子（父子）家
庭共通 
 ア 申請する職員の雇用契約書
（写）・履歴書 
 イ タイムカードの記録等、申請する職
員の4月～11月の勤務時間（年度途
中雇用の場合は、雇用開始時～11
月）がわかる書類 
○障害者又は母子（父子）家庭 
 ウ 障害者の場合は、障害者手帳等
の写し（等級の記載有） 
 エ 母子（父子）家庭の場合は、母
（父）が寡婦であることがわかる書類 
 
４．受領 
・施設別フォルダにデータ収受 
・管理表に日付入力 
 
５．審査 
・11月～12月 
＜確認項目＞ 
・加算対象者となるか 
・運営費の配置基準の人員ではないか 
・総雇用時間が合計400時間以上とな
るか確認 
※不備・不足・不明点がある場合は、施
設ごとのチェックシートに記録する。 
基礎情報など修正可能箇所については、
委託にて修正版を作成し、格納する 
 
６．チェックシート記録 
・基礎情報など修正可能箇所について
は、委託にて修正版を作成し、格納する 
 
７．データ作成 
・二次チェック 
 
８．データ納品 
・申請書類と訂正・確認ファイルをデータ
納品 
 
 
 
 

不足の確認 

不足無 

不足有 

依頼文作成 

１ 

審査 

３ 

受領 

交付申請書類提出 

交付申請依頼 

２ 

起案 

５ 

受領 

データ納品 

不備の確認 

訂正版ファ
イル 

不備有 不備無 

４ 

７ 

データ作成 

８ 

交付申
請書類 

確認または
訂正版ファ
イル 

交付申請
書類 

チェックシート記録 

６ 

次項⑨職員
チェックへ 



□対象施設：認可保育園：65 ※申請は任意 

□対象者：高齢者、身体障者、知的障害、精神障害を持つ対象者、母子家庭・父子家庭、寡婦 

□上記対象者を非常勤として雇用し、高齢者等が働きやすい条件の整備を図り、児童等の処遇の向上をはかる目的の加算。委託費の3月加算項目のひとつ 
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給付金事務 
高齢者等活躍促進加算申請・認定 
１．施設への依頼～通知書発送 ２．支払 

委託 

 
 
９．職員チェック 
職員チェック後、訂正版ファイルを園へ送
付し、園へ確認依頼をおこなう。 
不足書類がある場合は、チェックシートを
もとに書類の提出依頼をおこなう 
 
１０．起案 
 
 
１１．通知書送付 
メールで各施設へ送付 
※3月の委託費で加算し支払いを行う 
 
 
 起案・決裁 

受領 

職員チェック 

認定通知書発行・送
付 

訂正版ファイル・ 
修正確認依頼受領 

修正版ファイル・ 
再提出依頼送付 

１０ 

１１ 

９ 

訂正版
ファイル 

メール送付 

メール送付 

支払は３月の委託
費（運営費）に加
算して支払うため、 
認可管内運営費の
支払いに含む 



□依頼時期：４月上旬、提出締切日：4月末、返金期日：５月中旬 

□認定した内容が実績として報告されているか、必要書類や金額など実績報告書類の確認をおこなう、申請時＞実績の場合、戻入が必要。申請時＜実績の場 

合追給はなし。 
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給付金事務 
高齢者等活躍促進加算申請・認定 
３．施設への実績報告依頼～精算 

委託 

１．施設への実績報告依頼文書作成 
 
 
２．起案 
 
 
３．提出依頼 
・園へ下記書類の提出依頼をメールで
行う。 
＜提出書類＞ 
・実績報告書 
・対象職員表 
・月別雇用時間内訳表 
・タイムカードの記録等、申請した職員の
12月～3月の勤務時間（年度途中雇
用の場合は、雇用開始時～11月）が
わかる書類 
 
 
４．受領 
・メールデータを施設別フォルダにて収受 
・管理表へ受領日付入力 
 
 
５．審査 
・申請時の勤務時間以上の勤務実績が
あるかを確認。 
 
 
６．不備・不足 確認 
・書類に不備や不足がある場合は再提
出依頼を園へ行う。 
・未提出の園に対して電話で督促を行う。 
 
７．データ入力 
・交付決定額を管理表へ入力 
 
 
８．納品 
・管理表へ受領日付入力 
 
 
９．職員チェック 
 
 
 
 
 
 

施設への 
実績報告依頼文書作成 

起案 

受領 

提出 

提出依頼 

３ 

４ 

審査 

受領 

不備・不足 
確認 

あり ６ 

２ 

５ 

なし 

提出有無 
確認 

提出無 
提出有 

督促 

実績確定起案 

７ 

８ 

納品 

９ 

受領 

データ入力 

再送付依頼 

職員チェック 

１ 

実績報告
書類 

実績報告
書類 



□依頼時期：４月上旬、提出締切日：4月末、返金期日：５月中旬 

□認定した内容が実績として報告されているか、必要書類や金額など実績報告書類の確認をおこなう、申請時＞実績の場合、戻入が必要。申請時＜実績の場 

合追給はなし。 
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給付金事務 
高齢者等活躍促進加算申請・認定 
３．施設への実績報告依頼～精算 

ツール・システム・連携部署 

１．実績確定起案 
 
 
２．精算・戻入 
・1園ずつ精算処理を行う 
・起案はまとめて１件行う 
・Fast→みずほシステム→会計課へ提
出 
 
３．確定通知書・納付書発行 
・先の支払額と実績額の差の確定通知
書を園へ送る 
・精算有の場合は納付書も送付 
※園への返金期限・５月中旬 
 
 
 

実績確定起案 

FAST 

会計課へ提出 

みずほシステム 

受領 

会計課 

確定通知書・納付書 
発行郵送 受領 

精算・戻入 

有 

３ 

精算・戻入 

２ 

１ 

精算が発生しな
い園は報告のみ

で完了 

無 
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【調布市 保育課】 
１６ 保育所等給付金関連事務 

＜処遇改善等加算＞ 
フロー 



□委託費の中に、処遇改善等加算があり、その加算申請の確認をおこなう業務。認定は東京都。 

□対象施設：認可保育園：64園、家庭的保育事業：１園  

□依頼時期（市→施設）：８月上旬、提出締切（施設→市）：８月末、審査時期：９月、提出締切（市→東京都）：１０月 
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給付金事務 処遇改善等加算 
１．申請依頼（東京都→市） 
２．申請依頼（市→施設）～書類受領 

受領 

委託 

 
 
１．交付申請依頼受領 
時期：８月 
東京都より、申請依頼があるため受領す
る 
 
 
 
 
 
１．依頼文作成 
時期：８月上旬 
 
２．起案 
 
３．申請依頼 
時期：８月上旬 
各施設へメールで依頼 
 
４．受領 
提出締切：8月末 
データ提出 
＜提出書類＞ 
・処遇改善等加算ⅠⅡ適用申請様式 
・新規採用異動職員勤続歴表 
・対象職員の在職証明書等の写し 
※前年度4月2日～当年度4月1日に
採用・異動した職員が対象 
・加算見込額算定シート 
 
５．書類確認 
・施設別フォルダにデータ格納 
・管理表に日付入力 
・不足有無確認 
提出時点で不足がある場合、依頼する 
 
６．受領 
・施設別フォルダにデータ収受 
 
 
 

不足の確認 

不足無 

不足有 

依頼文作成 

１ 

３ 

受領 

申請書類提出 

申請依頼 

１ 

起案 

５ 

受領 

４ 

申請書類 

申請依頼 

東京都 

受領 

２ 

書類確認 

６ 



□委託費の中に、処遇改善等加算があり、その加算申請の確認をおこなう業務。認定は東京都。 

□対象施設：認可保育園：64園、家庭的保育事業：１園  

□依頼時期（市→施設）：８月上旬、提出締切（施設→市）：８月末、審査時期：９月、提出締切（市→東京都）：１０月 
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給付金事務 処遇改善等加算 
３．書類審査 

委託 

 
１．書類審査 
＜確認項目（処遇Ⅰ部分）＞ 
・提出前チェック表確認 
・基本情報確認 
・前年度認定の確認 
・新規事由の確認 
①「賃金改善用見分」の加算率が増加 
②新たに「賃金改善要件分」を適用 
・職員一人当たりの平均経験年数の確
認 
①現に勤務する施設の経験年数 
※前年度申請書と突合 
継続職員は原則＋1年０月 
昨年度完全な新規採用（過去にも勤
務なしの1年目、昨年度０年０月）は 
＋1年1月 
②その他の社会福祉施設の通算経験
年数 
継続職員は前年度と一致 
新規職員は在職証明書と突合 
・昨年度記載誤り等の確認 
昨年度記載漏れ、氏名記載誤り、経験
年数誤り等 
・資格取得年月日の確認 
・加算見込額の確認 
新規事由ありの場合は、加算見込額算
定シートの金額と一致しているか確認 
・賃金改善明細の確認 
 
２．チェックシート記録 
・審査結果を施設ごとのチェックシートに
記録 
・不足、不備、疑義がある場合は詳細
記録をおこなう 
 
３．管理表入力 
・審査日、審査結果、概要を記録 
 
４．データ納品 
・申請書類とチェックシートをデータ納品 
 
５．受領 
・処遇Ⅰの審査完了分を受領 
 
６．書類審査 
＜確認項目（処遇Ⅱ部分）＞ 
・基本情報確認 
・委託費加算項目の確認 
認可管内運営費にて使用している本来
ベースとの突合 
・新規事由の確認 
・加算見込額の確認 
・職員員の職名、職種確認 
・研修受講状況確認 
受講済みの研修は修了証番号が必要 
①「主任保育士等」、「専門リーダー等」
は1分野以上について「受講済み」、受
講予定とあわせて「マネジメント」を含む4
分野記載があるか 
②「職務分野別リーダー等」は、「受講
済み」、「受講予定」あわせて、6種類の
うち1分野以上記載されているか 
審査結果を施設ごとのチェックシートに記
録 
 
 
 
 

１ 

５ 

６ 

前項申請書
類提出に戻

る 

受領 

書類審査 

疑義 
打ち返し 

なし 

あり 

打ち返しファイル 
作成 

受領・回答 
再提出 

東京都へ提出準備 

書類審査 

チェックシート記録 

データ納品 

４ 

申請書類 
チェック
シート 

管理表入力 

２ 

３ 

７ 

８ 

７．打ち返しファイル作成 
・処遇Ⅰ、Ⅱの審査結果のう
ち、施設へ確認が必要な内容
をまとめ、打ち返し用ファイルを
作成し、施設へ送付 
 
８．東京都へ提出準備 
・処遇Ⅰ、Ⅱの審査結果、問
題ない施設分は東京都への
提出準備をおこなう 



□委託費の中に、処遇改善等加算があり、その加算申請の確認をおこなう業務。認定は東京都。 

□対象施設：認可保育園：64園、家庭的保育事業：１園  

□依頼時期（市→施設）：８月上旬、提出締切（施設→市）：８月末、審査時期：９月、提出締切（市→東京都）：１０月 
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給付金事務 処遇改善等加算 
４．申請書類提出（市→東京都） 
５．認定～精算額算出 

委託 

 
１．東京都へ提出 
時期：10月 
交換便で送付 
＜書類＞ 
・処遇改善等加算に係る加算率認定
申請一覧表 
・加算率等認定申請書（処遇Ⅰ） 
・賃金改善計画書（処遇Ⅰ） 
・キャリアパス要件届出書 
・加算算定対象人数等認定申請書
（処遇Ⅱ） 
・処遇改善等加算Ⅱに係る賃金改善
計画書（処遇Ⅱ） 
・処遇改善等加算Ⅱ研修受講状況確
認表 
・提出前チェック表 
 
２．受領 
・内容を確認し、必要に応じて施設へ確
認し、東京都へ再提出 
 
 
 
 
 
 
１．受領 
・東京都より、確定加算率一覧が送付
される。 
 
２．確定加算率共有 
・施設、委託へ当年度確定加算率一
覧を共有 
 
３．受領 
 
４．張替え作業 
・確定版の加算率を各書類に反映させ
る 
＜張替え対象データ＞ 
①委託費内訳書様式 
②市補助金内訳書様式 
③年間支払ベース（委託費＋市補助
金） 
④年間本来ベース（委託費＋市補助
金） 
 
５．精算額算出 
・張替え完了後、年間支払ベースと本
来ベースを使用し、委託費、市補助金
それぞれの精算額を算出する。 
※対象月は、精算実施月に応じて設定
必要 
※当年度公定価格の改定がある場合、
あわせて実施する 
 
６．職員チェック 
・職員チェック完了後、3月の委託費及
び市補助金の精算額に載せる 
 
 

受領 

東京都へ提出 

確認 
打ち返し 

受領 

回答・再提出 

認定 受領 

受領 

施設 

確定加算率共有 受領 

張替え作業 

精算額算出 職員チェック 

３月の委託費及び市
補助金の精算額に載
せて支給する。 

１ 

２ 

３ 

１ 

２ 
３ 

４ 

５ ６ 



□委託費の中に、処遇改善等加算があり、その加算申請の確認をおこなう業務。認定は東京都。 

□対象施設：認可保育園：64園、家庭的保育事業：１園  

□依頼時期（市→施設）：６月上旬、提出締切（施設→市）：６月中旬、審査時期：６月中旬～７月 
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給付金事務 処遇改善等加算 
６．実績報告依頼（市→施設）～書類受領 

受領 

委託 

 
 
１．依頼文作成 
時期：６月上旬 
 
２．起案 
 
３．実績報告依頼 
時期：６月上旬 
各施設へメールで依頼 
 
４．受領 
提出締切：６月中旬～末 
データ提出 
＜提出書類＞ 
・処遇改善等加算実績報告様式 
・処遇改善等加算実績確定額計算
シート※管外児童がいる場合のみ 
 
５．書類確認 
・施設別フォルダにデータ格納 
・管理表に日付入力 
・不足有無確認 
提出時点で不足がある場合、依頼する 
 
６．受領 
・施設別フォルダにデータ収受 
 
 

不足の確認 

不足無 

不足有 

依頼文作成 

３ 

受領 

実績報告書類提出 

実績報告依頼 

１ 

起案 

５ 

受領 

４ 

実績報告
書類 

２ 

書類確認 

６ 



□委託費の中に、処遇改善等加算があり、その加算申請の確認をおこなう業務。認定は東京都。 

□対象施設：認可保育園：64園、家庭的保育事業：１園  

□依頼時期（市→施設）：６月上旬、提出締切（施設→市）：６月中旬、審査時期：６月中旬～７月 
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給付金事務 処遇改善等加算 
７．実績報告書類審査 

委託 

 
１．書類審査 
＜確認項目（処遇Ⅰ）＞ 
・前年度の加算残額確認 
・加算実績額確認 
・賃金改善実績総額の確認 
・他施設、事業所への配分等確認 
・加算実績額と賃金改善に要した費用
の総額との差額確認 
・賃金改善明細の確認 
＜確認項目（処遇Ⅱ）＞ 
・前年度の加算残額確認 
・加算実績額確認 
・賃金改善等実績総額の確認 
・他施設との配分調整確認 
・加算実績額と賃金改善に要した費用
の総額との差額確認 
・副主任保育士等に係る賃金改善
（内訳）確認 
・職務分野別リーダー等に係る賃金改
善（内訳）確認 
＜確認項目（処遇Ⅲ）＞ 
・前年度の加算残額に対応する賃金改
善の状況確認 
・加算実績額確認 
・賃金改善等実績総額の確認 
・他施設との配分調整確認 
・加算実績額と賃金改善に要した費用
の総額との差額確認 
・賃金改善内訳確認 
・賃金改善月額確認 
 
２．チェックシート記録 
・審査結果を施設ごとのチェックシートに
記録 
・不足、不備、疑義がある場合は詳細
記録をおこなう 
 
３．管理表入力 
・審査日を記録 
 
４．データ納品 
・実績報告書類とチェックシートをデータ
納品 
 
５．受領 
・審査完了分を受領 
 
６．職員チェック 
・チェックシートの疑義、確認事項を確認 
 
７．打ち返しファイル作成 
・施設へ確認を要する内容について、打
ち返しファイル作成し、施設へメール送付 
疑義がない施設分は最終版として保管
する。 
 
 
 
 
 
 

１ 

２ 

６ 

実績報告は
東京都への
報告不要 
調布市完結 

受領 

職員チェック 

疑義 
打ち返し 

なし 

あり 

打ち返しファイル 
作成 

受領・回答 
再提出 

書類審査 

チェックシート記録 

データ納品 
４ 

実績報告
書類 

チェック
シート 

管理表入力 

３ 

５ 

７ 

前項実績報
告書類提出
に戻る 


