
【調布市 児童青少年課】 
１ 学童クラブ入会事務 
＜入会事務（４月入会）＞ 

フロー 



確認事項 

学童クラブの入会は年度ごとになっており、
現在学童に通っている場合でも、翌年
度は改めて申請し審査を受ける必要が
ある。 
 
1．申請受付 
 
申請方法によって入荷方法が異なる。 
 
①郵送：平日毎日13:30頃。児童青
少年課に到着。児童青少年課職員より
受取る。 
②ポスト投函：2時間に1回程度、ポス 
 トから直接回収する。 
③インターネット申請：LOGOフォームで  
 受領したデータ(LG1NW)を、USBメ 
 モリで基幹NWに移動する。同データを 
 RPAによりこあランドに登録。同データ 
 を基幹NWにて受領する。 
④学童受領：申請最終日の翌開庁日 
 に学童より持参。児童青少年課職員  
より受取る。 
 
2．児童ファイル作成（インターネット
申請） 
 
①基幹ネットワークで受領したデータを 
 RPAにかけ、申請書類すべてをプリン 
 トアウトする。 
②受付票差し込み印刷用データリス 
 ト.xlsxに申請データを貼付け、 
 WORD差し込み文書で受付票をプリ 
 ントアウトする。 
③通し番号付きクリアファイルに受付票と 
 申請書類を挟む。(以下児童ファイル) 
 
 
 
 
 
3．申請書データ化・児童ファイル作成
（ポスト投函・郵送・学童申請） 
 
こあランドRPA入力を行うため、紙の申
請書はデータ化する必要がある。 
 
①開封し中身を出し一旦児童ファイルに 
 はさむ。封筒の余白にはファイル番号 
 鉛筆で記入し収受印を押す。 
②各申請書右上余白にファイル番号を 
 鉛筆で記入する。 
③申請書だけ抜き出し、児童ファイルは 
 『スキャン待ちファイルBOX』にファイル 
 番号順に投入。 
④申請書を右上番号順に『スキャン待ち 
 申請書BOX』に投入。スキャナー担当 
 はここから申請書を取り、スキャナーにか 
 ける。 
⑤AI-OCRを開き、登録承認作業を行 
 う。画像とデータが異なる場合は修正 
 を行う。 
⑥データが確定したら納品となる。 
 
 
 
 
 

保護者 児童青少年課 

学童クラブ入会事務＜令和6年度＞ 
１.申請受付 ２.児童ファイル作成（ネット） 
３.申請書データ化・児童ファイル作成（紙） 

□学童クラブ利用に必要な入会申請の受付事務。4月入会の申請をする先行、期間内、期間外申請、および毎月1日入会を受け付ける年度途中申請がある。 

□申請書の提出は、児童青少年課設置のポストに投函、郵送、WEB、および学童クラブに提出（継続児童のみ）の4通り。※年度途中は窓口、WEB。 

□令和5年度4月入会実績：先行・期間内 2,848件  期間外 99件  

1 

学童クラブ利用 
申請書類準備 

申請データ 
ダウンロード 

ポ
ス
ト
投
函 

委託 

児童ファイル 

LOGOフォーム 

プリント 
アウト 
＜RPA＞ 

差込 
印刷 

データ 
貼付 

申請書類 
（封筒）開封 

依頼 

こあランド 

RPA 
仮登録 

LGWAN 
フォルダ 

基幹 
フォルダ 

基幹 
フォルダ 

USB 
メモリ 

受付票用 
リスト 

申請書類 
受付票兼 
不備通知 

学童クラブ 
入会担当 

学童クラブ 
(在籍児童のみ) 

郵
送 

持
参 

持参 
申請書類 
（封筒） 

申請書類 
（封筒） 

申請書類 
（封筒） 

ファイリング 
（児童ファイル） 

申請書
に採番 

申請書類 
（封筒） 

スキャン 
（LG1） 

読込データ 
承認-LG1 

申
請
書
以
外 

申
請
書 

依頼 

LG1 
フォルダ 

データ納品 

スマート 
フォン 

PC 

2 

3 

4 

1 

1 

2 

3 

1 

2 

3 4 

5 6 

コピー& 
ペースト 

『
受
付
待
ち
ボ
ッ
ク
ス
』
へ
投
入 

1 

2 

3 



確認事項 

3．申請書データ化・児童ファイル作成
（ポスト投函・郵送・学童申請） 
 
⑦受付票差し込み印刷用データリス 
 ト.xlsxに申請データを貼付け、 
 WORD差し込み文書で受付票をプリ 
 ントアウトする。 
⑧申請書と同じ通し番号の児童ファイル 
 に申請書を戻し、児童ファイルを「受付
待ちBOX」に投入する。 
⑨確定したデータ(LG1NW)を、USBメ 
 モリで基幹NWに移動する。同データを 
 RPAによりこあランドに登録。同データ 
 を基幹NWにて受領する。 
 
 
 
 
 
 
4．収受簿『ゴリラ』入力 
 
①受付待ちBOXから児童ファイルを取り、 
 ファイルの中身を並び替える。 
 
 (上から)受付票→申請書→父要件  
      書類→母要件書類→児童 
      状況書→その他書類 
 ※申請書に記入の申請児童生年月 
  日を見て、新学年があっているか確 
  認にする。 
②すべての書類に申請日の収受印を押 
 印し、受付票・申請書の収受印に収 
 受番号をペンで記入する。児童ファイル 
 は「収受登録待ちBOX」にファイル番 
 号順に投入する。 
 ※収受番号は収受日により異なる。 
  事前に児童青少年課で採番。 
③「ゴリラ」に、収受日・申請区分・申請 
 経路・児童名ｶﾅ・新学年・第1希望学 
 童名を入力し、児童ファイルを「書類確 
 認待ちBOX」に投入する。 
 
 
 
5．不備・不足確認 
不備・不足がある場合は、原則受付票
兼不備通知を申請者に郵送し、提出、
再提出をお願いする。 
①不備・不足確認 
 申請書・両親またはひとり親の要件  
 書類・児童状況書に提出漏れがない 
 か、記入漏れがないかを確認する。 
 また入会要件の有無についてもここで 
 確認し、要件がない場合は不備不足  
 扱いとし②に進む。 
 
不備不足あり → 「不備ありBOX」へ 
不備不足なし → 「指数待ちBOX」へ 
 
②管理者確認 
 「不備ありBOX」の中身を1件1件確 
 認し、不備を解消させたものは「指数 
 待ちBOX」へ、不備不足を確認したも 
 のは『ゴリラ』入力に進む。 
③『ゴリラ』入力 
 不備扱いとしたものは、『ゴリラ』該当児 
 童の「不備あり」にチェックを入れ、「不 
 備返品日」に当日の日付を入力する。  

保護者 児童青少年課 

学童クラブ入会事務＜令和6年度＞ 
４.収受簿『ゴリラ』入力 
５.不備・不足確認 

□学童クラブ利用に必要な入会申請の受付事務。4月入会の申請をする先行、期間内、期間外申請、および毎月1日入会を受け付ける年度途中申請がある。 

□申請書の提出は、児童青少年課設置のポストに投函、郵送、WEB、および学童クラブに提出（継続児童のみ）の4通り。※年度途中は窓口、WEB。 

□令和5年度4月入会実績：先行・期間内 2,848件  期間外 99件   
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確認事項 

5．不備・不足確認 
④不備不足返品 
 管理者が不備と判断し『ゴリラ』に入力 
 した児童ファイルを児童青少年課職員 
 に返品する。 
 ・電話で完結する内容の場合：児童   
  青少年課職員が電話連絡して不備  
  不足の提出を依頼、または電話確    
  認で不備解消とし、再依頼する。 
 ・電話で解決せずインターネット申請の 
  場合：LOGOフォームで不備通知を   
  行う。（児童青少年課職員） 
 ・その他：児童青少年課職員判断に  
       よる不備解消、または不備    
       通知送付依頼を行う。 
⑤再依頼 内容確認 
 児童青少年課職員にて保護者・勤務
先等に電話で問合せる、または職権判
断により不備を解消させたもの、および不
備不足と判断したもの、いずれかの結果
がつけられ児童ファイルで再依頼を受け
る。 
・不備解消→『ゴリラ』に再依頼日を入 
      れて「不備あり」のチェックをは 
      ずす。児童ファイルを「指数待 
      ちBOX」に投入する。 
・LOGOフォーム不備通知済→ 『ゴリ 
     ラ』の「不備通知送付」にチェック 
     を入れ「送付日」を入力したら、 
     児童ファイルは、書類提出があ 
     るまで「不備不足書類待ち 
     BOX」に格納する 
・不備確定→不備通知送付対象となる 
      ため⑥に進む。 
⑥不備通知作成・コピー 
 ・受付票兼不備通知の「申込み児童 
 名」欄に敬称記入、「不足書類」欄の 
 該当箇所にチェックを入れ、必要に応 
 じて補記する。 
 ・受付票をコピーし、コピーの所定の箇 
 所に蛍光マーカーを引く。 
 ・その他不足している帳票によっては空 
 の帳票をつける。 
 ・申請書の記入に不足がある場合は、 
 申請書を両面コピーし、コピーを児童 
 ファイルに、原本を申請者に送り返す。 
⑦封筒宛名印刷・封入 
 申請書に記載の宛名(申請者)、住 
 所を「リスト.xlsx」に入力し、差し込み  
 印刷で封筒の宛名印刷を行う。 
 →⑥でとったコピー、帳票等を3つ折り 
 し封入。封入した封筒を児童ファイル 
 の先頭に挟み、児童ファイルごと児童   
 青少年課職員に納品する。 
⑧不足通知最終確認 
 不足通知送付の最終確認を児童青
少年課職員が行い、送付有無の結果を
依頼。 
⑨不備通知封緘 
 児童青少年課職員によるダブルチェック
後封緘依頼を受ける。封筒宛名、内容
物が相違ないか確認のうえ封緘する。 
 (ここで封筒と児童ファイルが離れる) 
 封緘した封筒は児童青少年課『郵便 
 BOX』へ投入。 
 『ゴリラ』の「不備通知送付」にチェックを 
 入れ「送付日」を入力したら、児童ファ 
 イルは、書類提出があるまで「不備不 
 足書類待ちBOX」に格納する。 
  
 

保護者 児童青少年課 

学童クラブ入会事務＜令和6年度＞ 
５.不備・不足確認 
 

□学童クラブ利用に必要な入会申請の受付事務。4月入会の申請をする先行、期間内、期間外申請、および毎月1日入会を受け付ける年度途中申請がある。 

□申請書の提出は、児童青少年課設置のポストに投函、郵送、WEB、および学童クラブに提出（継続児童のみ）の4通り。※年度途中は窓口、WEB。 

□令和5年度4月入会実績：先行・期間内 2,848件  期間外 99件   
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確認事項 

6. 不足・追加書類受領 
 
①不足・追加書類の提出方法は以下  
 の3通り。学童クラブでの受付はない。 
 
 ・郵送：平日毎日13:30頃。児童青
少年課に  
  到着。児童青少年課職員より受取   
  る。 
 ・ポスト投函：2時間に1回程度、ポス 
  トから直接回収する。 
 ・インターネット申請：LOGOフォームで  
  受領したデータ(LG1NW)を、USBメ 
  モリで基幹NWに移動。基幹NWで 
  プリントアウトした紙で児童青少年課  
  職員より受け取る。 
 
②開封して中身を取り出し、『ゴリラ』で 
 対象児童を検索。 
 不備不足書類待ちBOXより対象児 
 童ファイルを抜き出し、提出書類を挟 
 む。『ゴリラ』の不備提出日を入力した 
 ら、指数待ちBOXに投入する。 
 
 
 
 
 
 
7. 指数付け 
 
①『指数付け待ちBOX』から児童ファイ 
 ルを取り、指数付けを行う。算出した 
 指数は、申請書裏面下部「市使用 
 欄」に記入する。また使用欄右手の余 
 白に「児童備考入力文言」を記入する。 
 指数は左から・・・ 
  ・保護者（父）指数 
  ・保護者（母）指数 
  ・学年指数 
  ・ひとり親指数 
  ・生活保護受給世帯指数 
  ・地域加点指数 
  ・その他児童指数 
 保護者指数は指数下の余白に「指数 
 番号」を記入する。該当の無い枠内に 
 は斜線をひき、保護者指数のどちらか 
 高い方＋その他の指数を足して合計を 
 記入する。 
 
 児童備考は別紙「児童備考一覧」を 
 参照に、該当する文言をすべて記入す 
 る。文言と文言の間は「，(全角カン 
 マ)」で区切る。 
 
 指数付け、児童備考を記入したら、受 
 付票右余白に「指」と記入し、児童ファ 
 イルを『指数Wチェック待ちBOX』へ投 
 入する。 
 
②『指数Wチェック待ちBOX」から児童 
 ファイルを取り、①指数付けを自分でや 
 る感覚でベリファイを行う。誤りは修正 
 し、終わったら受付票表面に記入され 
 た「指」に〇をつける。「まる指」になった 
 ら、児童ファイルを『指数完了BOX』に 
 投入する。 

保護者 児童青少年課 

学童クラブ入会事務＜令和6年度＞ 
６．不足・追加書類受領 
７．指数付け 

□学童クラブ利用に必要な入会申請の受付事務。4月入会の申請をする先行、期間内、期間外申請、および毎月1日入会を受け付ける年度途中申請がある。 

□申請書の提出は、児童青少年課設置のポストに投函、郵送、WEB、および学童クラブに提出（継続児童のみ）の4通り。※年度途中は窓口、WEB。 

□令和5年度4月入会実績：先行・期間内 2,848件  期間外 99件   
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確認事項 

７. 指数付け 
 
『指数完了BOX』から児童ファイルを取り、
『ゴリラ』の指数日を入力したら、児童フィ
ルを『入力待ち』BOXへ投入する。 
 
8．こあランド入力内容確認 
 
①既にRPAでこあランドへの入力が済ん 
 でいるため、従来の「こあランド入力」作 
 業はない。 
 
 ただし、入力された内容は「自己申告」  
 の内容が含まれ、新規でも住基情報 
 を使用せず入力された内容であるなど 
 が懸念されるため、確認作業では従来 
 通り書面の情報をベースとした内容で、 
 こあランドが入力されているかを確認し、 
 違っていた場合には書面の情報にあわ 
 せ入力内容を修正する。 
 
 ＜確認項目＞ 
 ・保護者履歴（父母氏名、住所、電 
          話番号） 
 ・保護者1（勤務先名） 
 ・保護者2（勤務先名） 
 ・児童（児童備考） 
 ・指数 
 ・異動決定 
 
 確認を終えたら受付票右余白に「ラ」と 
 記入し「〇(まる)」で囲む。児童ファイル 
 は『完了BOX』に格納する。 
 
②完了BOXから児童ファイルを取り、『ゴ  
 リラ』の入力日を入力する。 
  
9．納品準備 
 
 『ゴリラ』の入力を終えたら、児童ファイ 
 ルを長机に施設ごとに分けて重ねる。 
 
①各学童ごとに、児童ファイルの中を 
 「A4」のみになるよう、A4以外の提出 
 物はA4にコピーをとり、コピーを児童ファ 
 イルに戻す。原紙となるものは裏面に 
 児童ファイルNo. と児童名を記入し、  
 「原紙ファイル(クリアファイル)」に投入し 
 保管する。 
②学童ごとの児童ファイルを下記の順に 
 並べ替え、件数(ファイル数)を数える。 
 並べ替え順：学年降順＞氏名昇順 
 ※件数は各自カウント表に記入。 
③学童ごとの束のまま、クリアファイルを外 
 し枚数を数える。 
 ※枚数はカウント表に記入。 
④施設ごとに包装紙で梱包し、表紙(学 
 童名、件数、枚数)をつける。 
 全実績を記載した集計表とあわせ、納 
 品する。 
⑤管理者が【振分ファイルVBA】を作成。 
 別途納品をする。 
⑥児童青少年課各施設担当職員が、  
 内容物・件数の確認を行う。 
 問題なければ送付物はそのまま印刷 
 室に出される。 
 

保護者 児童青少年課 

学童クラブ入会事務＜令和6年度＞ 
８．こあランド入力内容確認 
９．納品順簿 

□学童クラブ利用に必要な入会申請の受付事務。4月入会の申請をする先行、期間内、期間外申請、および毎月1日入会を受け付ける年度途中申請がある。 

□申請書の提出は、児童青少年課設置のポストに投函、郵送、WEB、および学童クラブに提出（継続児童のみ）の4通り。※年度途中は窓口、WEB。 

□令和5年度4月入会実績：先行・期間内 2,848件  期間外 99件   
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確認事項 

9．納品準備 
 
納品後、児童青少年課職員が件数を
確認。 
こあランド、ゴリラ、申請書類の件数が
あったら印刷室へ。 
 
申請書類原本、コピーがあがってきたら、
コピーを各学童クラブに配布。 
 
児童青少年課、各学童クラブそれぞれ
で確認を終えると、1月終盤～2月初旬
にかけて児童青少年課で選考会議を行
い、入会児童が決定する。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
10．送付物(同封物)準備 
 
入会承認通知発送時、同封する文書
は決定学童ごとに異なる。 
1月中旬ごろ、各学童クラブ、児童青少
年課で同封文書の構成が終わり、原稿
のコピーを印刷室へ依頼。コピーがあがっ
てきたら、各学童クラブの定員＋5名分
の同封文書の封入を行う。 
 
①同封文書一覧作成 
 前年実績より「同封文書一覧」雛型を 
 作成し紙で納品。児童青少年課職員
にて変更箇所等加筆、印刷室から上
がってきた同封文書コピーと一緒に入荷
する。(コピーは3つ折り済み) 
 
②同封文書仕分け 
 「同封文書一覧」を更新した後、同封 
 文書の仕分けを行う。 
 学童クラブごとに封筒・同封文書を定 
 員数＋5ずつ仕分ける。(この時点では 
 新規用文書は考慮せず) 
 
③同封文書封入 
 同封文書一覧の順番通り、封入を行 
 う。封入したら通数を数え輪ゴムでくくり 
 保管箱に格納。 

保護者 児童青少年課 

学童クラブ入会事務＜令和6年度＞ 
１０．送付物（同封物）準備 
 

□学童クラブ利用に必要な入会申請の受付事務。4月入会の申請をする先行、期間内、期間外申請、および毎月1日入会を受け付ける年度途中申請がある。 

□申請書の提出は、児童青少年課設置のポストに投函、郵送、WEB、および学童クラブに提出（継続児童のみ）の4通り。※年度途中は窓口、WEB。 

□令和5年度4月入会実績：先行・期間内 2,848件  期間外 99件  
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確認事項 

11．「決定通知書」封入 
 
選考会議実施後、児童青少年課各担
当職員が学童クラブごとに決定リストを
加工し、都度入荷する。 
 
①作業リスト作成 
 入荷した決定リストをもとに、作業リスト 
 を作成、プリントアウトする。 
 
②一括階層作成 
 こあランドの年度更新(一括処理)で全
員に「申請なし」階層を立てる。 
 
③一括入所処理(学童ごと) 
 当該学童クラブの作業リストを確認。 
 決定学童が第1希望でない場合、こあ 
 ランド異動決定で第1希望を当該学 
 童に変更する。 
 対象児童全員の処理が終わったら、こ  
 あランドの一括決定で、学童クラブごと 
 に一括入所処理を行う。当該学童を 
 第1希望にしている児童のデータがすべ 
 て「入所」に変わるため、一括処理完 
 了後作業リストを参照に、保留児を1 
 件1件検索し、「入所」になった異動決 
 定を「申請中」に戻す。 
 
④決定通知書プリントアウト 
 前項の処理が終わった学童の決定通 
 知書を、こあランドの入所業務から出 
 力する。(PDFにダウンロード後プリント 
 アウト) 
 
 
 
 
 
⑤決定通知書3つ折り 
 決定通知書を3つ折りし、作業リストの 
 並び順に並べ替える。リストにない児童 
 の通知は抜き取り廃棄する。 
 
⑥封入準備 
 作業リストの決定児童数にあわせ封筒 
 (同封物封入済)を準備。さらに決定 
 通知枚数を数え間違いないことを確認 
 する。確認ができたら封入する。 
 
⑦新規セット封入 
 作業リストに「新規」の記載がある児童  
 には、「新規セット」を封入する。 
 
⑧内定(保留)者マーク 
 作業リストの児童備考欄に「保留」が  
 含まれている児童の封筒に付箋貼り付 
 ける。(転入予定、必要書類未提出な  
 ど、確認まで決定通知の送付を保留に 
 する方) 
 終わったら作業リストを3つ折りして先 
 頭にし、ゴムで綴じる。 

保護者 児童青少年課 

学童クラブ 入会事務＜令和6年度＞ 
１１．「決定通知書」封入 
 

□学童クラブ利用に必要な入会申請の受付事務。4月入会の申請をする先行、期間内、期間外申請、および毎月1日入会を受け付ける年度途中申請がある。 

□申請書の提出は、児童青少年課設置のポストに投函、郵送、WEB、および学童クラブに提出（継続児童のみ）の4通り。※年度途中は窓口、WEB。 

□令和5年度4月入会実績：先行・期間内 2,848件  期間外 99件   

7 

委託 

学童クラブごと 
作業リスト作成 

決定リスト作成 

選考会議 

各通知 
発行依頼 

『こあランド』 
一括階層作成 

『こあランド』 
学童ごと一括入所 

『こあランド』学童 
ごと決定通知出力 

作業リスト 

決定通知 

全
学
童
繰
り
返
し 

決定通知 
三つ折り 

リスト✕封筒✕ 
通知枚数合わせ 

通知封入 

新規セット封入 

内定（保留）者 
封筒に付箋貼付 

ゴム綴じ 
(リスト先頭） 

3 

1 

2 

5 

4 

6 

7 

8 

Print 
out 

Print 
out 

11 



確認事項 

11．「決定通知書」封入 
 
⑨読み合わせWチェック 
 2人1組で、片方が送付物(A)、片方 
 が作業リスト(B)を使って読み合わせを 
 行う。 
 Aが中身の児童名・学年・学童名を読 
 み上げ、Bはリストにチェックを入れる。リ 
 ストに新規・保留がいる場合Bは、Aが 
 読んだタイミングでそれぞれを伝えること。 
  
全ての学童分を繰り返して行い、全学
童終えたら納品。 
 
12．「内定通知書」作成 
 
決定通知発送保留との対象に送付する 
「内定通知書」を作成する。 
決定通知との差し替えは児童青少年課
職員にて行うため、通知書のみ納品。 
 
①入所一覧データ出力 
 こあランドで4月の異動決定が入所に 
 なっている児童の全データ(入所一覧) 
 を出力する。 
②保留児童特定 
 入所一覧にて児童備考に「保留」と 
 入っている児童を抽出し、差し込みリス 
 トの形式に合わせるため加工する。 
③差し込みリスト作成 
 ②からデータをコピー＆ペーストし、 
 WORD差し込み文書で内定通知書 
 をプリントアウトする。 
④作業リストとの照合 
 作業リストと通知書を照合。確認を終 
 えたら学童単位でクリアファイルに挟み、 
 納品する。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13．「保留通知書」作成 
 
入会できなかった児童に送付する通知。 
 
①『こあランド』保留処理 
 作業リスト下方に掲載の保留時を、こ  
 あランドで1件1件検索し、一括で「入 
 所」になっている異動決定を「申請中」 
 に戻す。11ｰ③で既に処理しているた 
 め、ここでは確認を行う。 
 
②保留通知書出力 
 『こあランド』保留通知書発行画面で 
 作業リスト保留に記載の児童をひとり 
 ずつ検索しPDF通知出力、これを繰り 
 返し、全員分のPDFをダウンロードでき 
 たら、一気にプリントアウトする。 
 通知書と画面で出力漏れがないことを 
 確認する。 
  

保護者 児童青少年課 

学童クラブ入会事務＜令和6年度＞ 
１２．内定通知書作成 
１３．保留通知書作成 

□学童クラブ利用に必要な入会申請の受付事務。4月入会の申請をする先行、期間内、期間外申請、および毎月1日入会を受け付ける年度途中申請がある。 

□申請書の提出は、児童青少年課設置のポストに投函、郵送、WEB、および学童クラブに提出（継続児童のみ）の4通り。※年度途中は窓口、WEB。 

□令和5年度4月入会実績：先行・期間内 2,848件  期間外 99件   

8 

委託 

学童ごとに 
読み合わせ 

内定通知作成 

各担当にて確認 

『こあランド』 
保留処理 

『こあランド』 
保留通知出力 

『こあランド』入所
一覧データ出力 

入所一覧加工 
保留抽出 

差し込みリストに
ペースト 

WORD内定 
通知出力 

作業リストと照合 

各担当にて確認
後決定と差し替え 

決定通知 
(封入済) 

内定通知 

内定通知 
(紙のみ) 

保留通知 

Deliver 
9 

Order 3 

1 

2 

4 

Print 
out 

Print 
out 

Deliver 

1 

2 

12 

11 

13 



確認事項 

13．保留通知書作成 
 
③保留通知書と作業リストを照合。 
 間違いなければ、封筒、通知の枚数を  
 揃え封入し、納品する。 
 ※保留通知書は同封書類なし。 
 
納品後児童青少年課各担当職員にて
確認を行う。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
14．通知発送 
 
ここまでですべての通知納品を終えたた
め、児童青少年課職員にて通知の全件
数をカウントし、封緘依頼になる。 
 
①封緘 
 すでに児童青少年課職員によるカウン
トが終わっているため、封緘のみを行って
いく。 
 
②件数カウント 
 すべての封緘を終えたら、再度全件数 
 をカウントし。問題なければ通知の最 
 終納品。 
 
納品後、児童青少年課職員にて郵便
の重さを計り、同じ重さ同士に分け、通
信室に持込み、各種通知発送 
 

保護者 児童青少年課 

学童クラブ入会事務＜令和6年度＞ 
１４．通知発送 
 

□学童クラブ利用に必要な入会申請の受付事務。4月入会の申請をする先行、期間内、期間外申請、および毎月1日入会を受け付ける年度途中申請がある。 

□申請書の提出は、児童青少年課設置のポストに投函、郵送、WEB、および学童クラブに提出（継続児童のみ）の4通り。※年度途中は窓口、WEB。 

□令和5年度4月入会実績：先行・期間内 2,848件  期間外 99件   
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【調布市 児童青少年課】 
２ 学童クラブ入会事務 

＜入会事務（年度途中入会）＞ 
フロー 



確認事項 

学童クラブは毎月1日入会の申請を受
け付けている。 
※4月1日入会のみ毎年10月～11月
の期間で一斉に受け付けている。 
 
毎月の申請期限は以下の通り。 
 
・障害児枠：入会希望年月の前々月 
        末日まで 
・上記以外：入会希望年月の前月15 
        日まで 
 
選考の結果入会できなかった場合、同
申請は当年度中有効。 
 
1．学童クラブ利用申請受付 
 
年度途中受付は4月入会受付と違い、
申請時に不備があった場合受付ができ
ないため、原則申請受付時に不備不足
はない。 
 
①インターネット申請：LOGOフォームで  
 受領したら児童青少年課職員にてプリ
ントアウトし、手渡しで依頼。表紙に受
付票をつけ児童ファイルを作る。 
 不備確認を行い、不備不足があった  
 場合は、児童青少年課職員に返品す  
 る。 
②郵送：原則郵送での申し込みは不 
 可だか、届いてしまったものについてはそ 
 のまま受付を行う。表紙に受付票をつ 
 け児童ファイルを作る。 
 不備確認を行い、不備不足があった 
 場合は、児童青少年課職員に返品す
る。 
③窓口受付：窓口の来訪者は児童青
少年課職員が1次対応し、学童入会希
望の場合は窓口備え付けのボタンで
303のベルを鳴らす。担当者は窓口に
移動し、児童青少年課職員からお客様
の対応を引き継ぐ。窓口受付では、その
場で書類の不備確認を行い、不備不足
があった場合は解消したうえで再度申請
していただく。不備がなければ受付完了
とし、その場で受付票を記入、コピーを控
えとしてお客様にお渡しする。 
 
2．指数付け、こあランド入力 
 
①指数をつけ、申請書表面下方の記入 
 欄に指数を記入する。また申請状況に 
 より児童備考入力文言を、申請書表 
 面右上に記入する。 
②指数および児童備考のダブルチェックを 
 行う。 
③こあランドの入力を行う。 
 入力項目は、「保護者履歴・児童備 
 考」「就労状況」「指数」「異動決定」、 
 いずれも適用年月が入会希望年月に 
 なるよう注意。 
④こあランド入力内容のダブルチェックを 
 行う。 
⑤児童ファイルを納品トレーに投入する。 
 
 
 

保護者 児童青少年課 

学童クラブ入会事務＜令和5年度 年度途中＞ 
１.学童クラブ利用申請受付 
２.指数付け、こあランド入力 

□学童クラブ利用に必要な入会申請の受付事務。4月入会の申請をする先行、期間内、期間外申請、および毎月1日入会を受け付ける年度途中申請がある。 

□年度途中申請は、郵送、WEB、および窓口受付が有効。 

□年間申請件数は合計100件前後。内訳は「窓口40：WEB（郵送含）60」程度。 
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プリントアウト 

窓口1次受付 

（
郵
送
） 

持
参 

納品 

申請書類 

申請書類 
（封筒） 

申請書類 

依頼 

PC 

1 

3 

5 

2 

受付票記入 
児童ファイル作成 

到着してしまった 
場合のみ 

依頼 

窓口申請 
受付対応 

スマート 
フォン 

指数Wチェック 

児童ファイル作成 

こあランド 
Wチェック 

児童青少年課職
員チェック 

児童ファイル 

学童クラブ入会要件 
 
◎お子様が週3日以上学童クラブに通えること！ 
◎放課後保護者が育成可能な日は要件に該当しない！ 
・児童：月～土で17時以前に始まる習い事等が週3日以下。  
・保護者：月～土で週3日以上、15時を含む4時間以上の 
     就労をしている、またはその他の条件を満たす。 
児童と保護者それそれだけでなく、それぞれの要件をあわせ、児童が学童
クラブに通えない日は要件なしとする。 

障害児枠の申請 
 
不備・不足確認の際、以下のいずれか１つ以上が当てはまる場合は障
害児枠となるため、3ｰ①の後管理者にエスカレーションする。 
※管理者は児童青少年課障害児担当にエスカレーションし、戻ってきた
ら3ｰ①に戻す。 
・特別支援学校または学級に通っている。 
・身体障害者手帳、精神障害者福祉  
 手帳をもっている。 
・特別児童扶養手当をもらっている。 

不備
確認 

保護者への連絡 

不備あり 不備なし 

返品 

3 

指数付け 

1 

2 

こあランド 
入力 

3 

4 



確認事項 

 
３．決定通知発送 
 
担当児童青少年課職員より、選考結
果の決定リスト、児童ファイルを受領する。 
 
①こあランド「異動決定」が申請中になっ 
 ているため、決定者については「入所」  
 に変更する。（入れなかった場合はそ 
 のまま）また、決定した学童クラブが際 
 ①希望でない場合は、第１希望学童 
 名を決定した学童クラブに変更する。 
 
②こあランド「異動決定」のダブルチェック 
 を行う。 
 
③利用承認、および保留通知をこあラン 
 ドで出力する。 
 
④決定学童の同封物セット（４月入 
 所対応時に作成）に3つ折りした通知 
 を封入する。 
 
⑤決定リストと封筒内があっているかダブ 
 ルチェックを行う。 
 
⑥決定通知、児童ファイルを児童青少
年課職員に納品する。 
 
⑦児童青少年課職員チェックからもどっ
た通知の中身 
 を再度決定リストと照合、ダブルチェック 
 し問題なければ封緘する。 
 ⑧児童青少年課郵便BOXに通知
（封書）を投入する。 
 
 
 

保護者 児童青少年課 

学童クラブ入会事務＜令和5年度 年度途中＞ 
４.決定通知発送 
 

□学童クラブ利用に必要な入会申請の受付事務。4月入会の申請をする先行、期間内、期間外申請、および毎月1日入会を受け付ける年度途中申請がある。 

□年度途中申請は、郵送、WEB、および窓口受付が有効。 

□年間申請件数は合計100件前後。内訳は「窓口40：WEB（郵送含）60」程度。 
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委託 

依頼 

Wチェック 

こあランド 
異動決定処理 

納品 

選考会議 

決定リスト作成 

封入 
（学童毎セット） 

こあランド 
Wチェック 

こあランド 
決定通知出力 

決定通知 

児童青少年課職
員チェック 

封緘 

児童青少年課 
郵便BOX 

通信室 

保護者 

決定通知 

決定通知 

決定通知 

決定通知 

依頼 

投函 

回収 

郵送 

2 

1 

3 

4 

5 

6 

7 



【調布市 児童青少年課】 
３ 学童クラブ育成料に関わる事務 

＜減免申請事務＞ 
フロー 



確認事項 

減免承認には「免除（無料）」と「減額
（半額）」があり、申請書にて複数の減
免理由に〇がついている場合は、以下の
優先順位に従い、上位のもので登録を
行う。 
◇免除 
・生活保護❶ ・市民税非課税❷  
・就学援助❸ ・就学奨励 
・中国残留邦人 
◇減額 
・第2子 ・ひとり親医療費 
※免除理由は減額理由に優先する。 
１．「減免承認申請書」受領 
①減免承認申請書受付 
 保護者が直接、または学童クラブ経由  
 で児童青少年課に「減免承認申請 
 書」を提出する。 
②減免承認申請書受領 
 児童青少年課職員が「「作業依頼
BOX」に申請書 
 を投入しこれを受領する。ここから申請 
 書を取り作業を行う。 
２．不備確認 
不備確認、こあランド入力準備を行う。 
①不備確認 
 必要箇所記入の確認を行う。不備・  
 不明点があるもの、および減免理由が 
 「残留邦人」「就学奨励」「その他」は 
 児童青少年課職員確認対象のため、
管理者にエ 
 スカレーションし、不備のないものは 
 「仕分け」へ進む。 
②管理者確認 
 管理者にて不備・不明点が解消する  
 ものは「仕分け」へ、解消しないもの、お 
 よび①の減免理由のものは課に返品し、 
 不備解消したら再度依頼いただく。 
③仕分け 
 申請内容をそのまま登録できる「本登 
 録」と、他部課や保護者等に承認要 
 件を確認する必要がある「審査中登 
 録」に申請書を分ける。 
◇本登録：生活保護・第2子・その他 
 （現行は新型コロナ減額） 
◇審査中登録：非課税・就学援助・ 
 就学奨励・ひとり親 
④管理表入力 
 『管理表.xlsx』に提出された記録を残 
 す。年度入会児童のリストになっている 
 ため、児童名を検索し受領日に当日 
 の日付を入力し、上位の減免理由を  
 選択する。 
3．減免登録（こあランド） 
こあランドで世帯ごとに口座情報を登録
すると、育成料に減免が適用される。
（延長利用は自動反映でなく、障害児
送迎はこあランド適用外） 
①こあランド入力 
 階層登録画面で申請書の以下の内 
 容を入力する。 
 [適用開始年月日（収受日を含む年 
 月）、決定年月日・申請年月日（収 
 受日）、金額階層（減免理由）] 
 ◇審査中登録：（審査中）付きの 
  階層を選択する。減免認定期間は  
  空欄 
 ◇本登録：（審査中）なしの階層を 
  選択し、減免認定期間を入力する。 

保護者 児童青少年課 

学童クラブ育成料＜減免申請登録＞ 
１．「減免承認申請書」受領 
２．不備確認  ３．減免登録（こあランド） 

□学童クラブに係る毎月の育成料、延長使用料及び障害児送迎を減免する制度。『減免承認申請書』を提出し承認されれば適用になる。 

□申請書の提出は在籍学童クラブ、または児童青少年課 

□2月～4月（4月入会） 約291件 処理締切は4月5日前後   □5月～2月 約18件 処理締切は毎月20日前後 
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減免承認申請書 

１ 

不備 
確認 

依頼 

学童クラブ 

保護者 

委託 

受付 

作業依頼BOX 

不備・内容確認 
管理者
確認 

仕分け 

申請書 

提
出 

1 

「不備」「残留邦人」 
「就学奨励」「その他」返品 

非課税・ 
就学援助・ 
就学奨励・ 
ひとり親 

不
備
な
し 不

備
な
し 

不備解消 再依頼 

電話確認 

生活保護・ 
第2子・ 
その他 

4 

２ 

3 

申請書 

「不備あり」 
「残留邦人」 
「就学奨励」 
「その他」 

こあランド入力 
【審査中登録】 

こあランド入力 
【本登録】 

Wチェック待ち 
BOX 

Wチェック待ち 
BOX 

こあランドWチェック 
【審査中登録】 

こあランドWチェック 
【本登録】 

管理表入力 

管理表入力 

納品待ちBOX 
申請書 

提出 

提出 

納品 

管理表入力 

２ 

１ 

２ 

4 

3 



確認事項 

（3．減免登録（こあランド）） 
②こあランドWチェック 
 申請書＋こあランドで入力した内容を 
 Wチェックする。 
③管理表入力 
 管理表に納品日を入力し、申請書＋ 
 送付物を挟んだクリアファイルごと納品  
 BOXに投入する。 
④納品 
 管理者は納品BOXから抜き取り、クリ 
 アファイルのまま児童青少年課職員に
納品する。 
4．減免承認・不承認通知送付 
減免承認申請の結果は、通知送付を
以て伝える。（減免通知書・減免不承
認通知書） 
①減免理由照会 
 納品物確認を終えたら各減免理由の 
 所管部課に照会するリストを作成し、 
 申請書はファイリングの依頼をする。 
＜所管部課＞ 
 ◇生活保護(4月)：福祉健康部 生   
             活福祉課 
 ◇非課税(6月)：市民部 市民税課 
 ◇就学援助(7月)：教育委員会  
             教育部 学務課 
 ◇ひとり親医療費：子ども生活部  
            子ども家庭課 
 ※各部課への照会は()内の決定月。 
 ※就学奨励は保護者に証明の提示を 
  依頼。 
②照会結果リスト・お知らせ文書受領 
 各減免理由ごとに、上記のタイミングで 
 所管部課に照会。その結果により当該 
 減免申請の承認・不承認が決定する。 
 児童青少年課職員より結果をまとめた   
 リスト、通知に同封する文書を受領す  
 る。 また、リストに掲載された児童の 
 申請書を「減免審査中ファイル」か 
 ら抜き出しておく。 
③承認・不承認登録（こあランド） 
 依頼リストに記載の結果をもとに、こあ 
 ランドの階層を本登録する。 
 ◇承認：金額階層で（審査中）の 
     ついていないステータスを選択し、 
     減免認定期間を入力する。 
 ◇不承認：金額階層で減免却下を 
     選択し、減免認定期間を入力  
     する。なお、不承認は（審査 
     中）としている理由に対するも 
     のなので、申請書でそれ以外の 
     理由に〇がついていれば、その 
     理由により審査中登録または 
     本登録を行う。 
④こあランドWチェック 
 申請書＋こあランド＋依頼リストで登  
 録した内容をWチェックする。 
⑤減免承認・不承認通知出力 
 こあランドより減免承認通知、減免不 
 承認通知を出力する。各施行番号、  
 発行日は児童青少年課職員に確認。
また各通知に同封するお知らせをデータ
より出力。 
⑥減免承認・不承認通知封入 
 各通知とそれぞれのお知らせを窓あき 
 封筒に封入する。 
⑦封入Wチェック 
 依頼リストと照合しながら内容物のW 
 チェックを行う。 

保護者 児童青少年課 

学童クラブ育成料＜減免申請登録＞ 
３．減免登録（こあランド） 
４．減免承認・不承認通知送付 

□学童クラブに係る毎月の育成料、延長使用料及び障害児送迎を減免する制度。『減免承認申請書』を提出し承認されれば適用になる。 

□申請書の提出は在籍学童クラブ、または児童青少年課 

□2月～4月（4月入会） 約291件 処理締切は4月5日前後   □5月～2月 約18件 処理締切は毎月20日前後 
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就学奨励確認 

委託 

こあランド階層 
Wチェック 

減免通知書 
封入 

封入Wチェック 

こあランド階層 
承認・却下登録 

納品 

2 

３ 

子
ど
も
生
活
部 

子
ど
も
家
庭
課 

教
育
委
員
会 

教
育
部 

学
務
課 

市
民
部 

市
民
税
課 

福
祉
健
康
部 

生
活
福
祉
課 

【
7

月
】
就
学
援
助 

【
4

月
】
生
活
保
護 

 
 

中
国
残
留
邦
人 

【
6

月
】
市
民
税
非
課
税 

ひ
と
り
親
医
療
費 

依頼リスト確認 
申請書ピックアップ 

照会リスト作成 ファイリング 

納品物確認 
申請書 

保護者 

照会結果確認 
依頼リスト作成 

こあランド 
通知書出力 

お知らせ出力 

減免 
通知書 不承認 

通知書 

お知らせ 

通知書 

申請書 

依頼 

依頼・確認 

依頼 

出力 
出力 

1 

4 

6 

7 

8 

5 



確認事項 

（4．減免承認・不承認通知送付） 
 
※承認・不承認の結果により、過去の 
 育成料、延長使用料が変わる場合が 
 ある。その状況によって、育成料の充 
 当・還付処理や納付書の発行、延長 
 利用の確認書を変更後の内容に修正 
 したものをコピーして同封する、などの 
 ケースがある。 
 
⑧納品 
 封入した通知の先頭にリストを三つ折 
 りにしたものをつけゴム綴じ。並び順を  
 同じにした申請書をクリアファイルに挟 
 み、通知を併せ児童青少年課職員に
納品する。 
⑨減免承認・不承認通知封緘 
 児童青少年課職員が最終確認を行っ
た通知の封 
 緘依頼を受け、依頼リストと照合しな 
 がら内容物の再確認を行い封緘する。 
⑩減免承認・不承認通知送付 
 封緘が終わった通知を管理者が児童 
 青少年課郵便BOXに投入する。 
 
５．ファイリング 
通知の封緘を終えたら、申請書は所定
のファイルに以下の順で格納する。 
＜減免種別ごと→学童クラブ順→学年
順→名前順＞ 

保護者 児童青少年課 

学童クラブ育成料＜減免申請登録＞ 
４．減免承認・不承認通知送付 
５．ファイリング 

□学童クラブに係る毎月の育成料、延長使用料及び障害児送迎を減免する制度。『減免承認申請書』を提出し承認されれば適用になる。 

□申請書の提出は在籍学童クラブ、または児童青少年課 

□2月～4月（4月入会） 約291件 処理締切は4月5日前後   □5月～2月 約18件 処理締切は毎月20日前後 
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委託 

納品物確認 

封緘準備 

封緘 

郵便BOX 

申請書 

通知書 

ファイリング 

通知書 

申請書 保護者 

通知書 

封緘依頼 

発送 
（納品） 

9 

10 

郵送 



【調布市 児童青少年課】 
４ 学童クラブ育成料に関わる事務 

＜口座登録事務＞ 
フロー 



確認事項 

１．「口座振替依頼書」受領 
口座振替依頼書は4枚つづり。 
 1枚目：記入例 
 2枚目：金融機関保管用 
 3枚目：市保管用 
 4枚目：本人保管用 
手続き方法は以下の通り。 
A. Paypay銀行・楽天銀行 
 2～4枚目を在籍学童クラブ、または児   
 童青少年課に提出。児童青少年課よ  
 り各銀行に依頼書を送付する。銀行 
 側の手続きが完了すると保護者に承 
 認作業依頼が送られ、同時に依頼書 
 が児童青少年課に返送される。 
B. ゆうちょ銀行 
 保護者がゆうちょ銀行で手続き後、3 
 枚目を在籍学童クラブ、または児童青 
 少年課に提出する。ゆうちょ銀行の場 
 合ゆうちょ銀行での手続きをせずに提 
 出しても、児童青少年課よりゆうちょ銀 
 行に依頼をかけることができるが、あまり 
 ない。 
C. A・B以外の銀行 
 保護者が各銀行で手続き後、3枚目 
 を在籍学童クラブ、または児童青少年 
 課に提出する。 
①口座振替依頼書受付 
 保護者は金融機関で手続きの後、在 
 籍学童クラブ、または児童青少年課に 
 依頼書を提出する。学童クラブで受領 
 したものも児童青少年課に提出される。 
 ※受領印の押印はしない。 
②口座振替依頼書受領 
 児童青少年課職員が「作業依頼   
 BOX」に依頼書を投入しこれを受領す  
 る。ここから依頼書を取り作業を行う。 
 
２．不備確認 
不備確認、こあランド入力準備を行う。 
①不備確認 
 必要箇所記入の確認、文字が読み取  
 れるかの確認を行う。不備・不明点が 
 あるもの、本人控は管理者確認にエス 
 カレーションし、不備のないものは「仕分 
 け」へ進む。 
②管理者確認 
 管理者にて不備・不明点が解消する  
 ものは「仕分け」へ、解消しないものは 
 課に返品し、不備解消したら再度依 
 頼いただく。なお、本人控は保護者に 
 返却するため、コピーをとってコピーを仕 
 分けへ、原本は返品する。 
③仕分け 
 処理経路の異なる『Paypay銀行・楽 
 天銀行』と『それ以外』に仕分ける。 
④管理表入力 
 金融機関に限らず、『管理表.xlsx』提 
 出された記録を残す。年度入会児童 
 のリストになっているため、児童名を検 
 索し受領日に当日の日付を入力する。 
⑤Paypay銀行・楽天銀行登録依頼 
 課より各銀行に依頼書を送付。銀行 
 側で登録が終わると依頼書が返送さ 
 れる。名義人には銀行より通知が送信  
 される。銀行の手続きが終わると名義  
 人には承認を促す通知が送信され、  
 課に依頼書が返送される。 
⑥返送依頼書の再依頼 
 ⑤の依頼書を受領し管理表に入力。 

保護者 児童青少年課 

学童クラブ育成料＜口座登録＞ 
１．「口座振替依頼書」受領 
２．不備確認 

□学童クラブに係る毎月の育成料、延長使用料の振替口座の登録を『口座登録依頼書』にて行う。登録を行わない場合は納付書での納付となる。 

□依頼書の提出は在籍学童クラブ、または児童青少年課 

□2月～4月（4月入会） 約860件 処理締切は4月5日前後   □5月～2月 約120件 処理締切は毎月20日前後 
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確認事項 

3．口座情報入力（こあランド） 
こあランドで児童ごと(世帯ごとではない)
に口座情報を登録すると、育成料と延
長使用料の口座振替が可能になる。 
①こあランド入力 
 口座登録画面で依頼書の以下の内 
 容を入力する。 
 ・銀行、支店名（ゆうちょ以外） 
 ・申込日 
 ・振込開始希望月（入会から初めて 
 の登録であれば入会月、既に異なる 
 口座で登録済の場合は依頼書の希 
 望月を入力する） 
 ・学童名 ・保護者名 ・児童名 
 ・名義人住所、氏名、Tel 
 ・銀行支店コード、口座番号（ゆう 
 ちょ以外） 
 ・記号、番号（ゆうちょ） 
②こあランドWチェック 
 依頼書＋こあランドで入力した内容を 
 Wチェックする。 
③口振開始通知書出力 
 4月入会で4月初旬までに依頼書が提 
 出された場合を除き、こあランドより通  
 知書を出力する。 
④口振開始通知書封入 
 依頼書のコピーをとり、通知書と併せて 
 窓あき封筒に封入する。 
⑤通知書封入Wチェック 
 通知書＋依頼書が同一になっている 
 かWチェックを行う。 
⑥管理表入力 
 管理表に納品日を入力し、依頼書＋ 
 送付物を挟んだクリアファイルごと納品  
 BOXに投入する。 
⑦納品 
 管理者は納品BOXから抜き取り、クリ 
 アファイルのまま児童青少年課職員に
納品する。 
⑧口振開始通知書封緘準備 
 児童青少年課職員が最終確認を行っ
た通知の封 
 緘依頼を受け、封筒の中身が同一に 
 なっているか再確認を行う。 
⑨通知書封緘 
 内容物に問題がなければ、そのまま封 
 緘する。 
⑩口振開始通知書送付 
 封緘が終わった通知を管理者が児童 
 青少年課郵便BOXに投入する。 
 
4．ファイリング 
児童青少年課職員が最終確認を行っ
た依頼書が『確認済・ファイリング依頼
BOX』に投入される。これを所定のファイ
ルに以下の順で格納する。 
・学童クラブ順→学年順→名前順 

保護者 児童青少年課 

学童クラブ育成料＜口座登録＞ 
３．口座情報入力（こあランド） 
４．ファイリング 

□学童クラブに係る毎月の育成料、延長使用料の振替口座の登録を『口座登録依頼書』にて行う。登録を行わない場合は納付書での納付となる。 

□依頼書の提出は在籍学童クラブ、または児童青少年課 

□2月～4月（4月入会） 約860件 処理締切は4月5日前後   □5月～2月 約120件 処理締切は毎月20日前後 
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【調布市 児童青少年課】 
５ 学童クラブ育成料に関わる事務 

＜延長使用料事務＞ 
フロー 



確認事項 

延長利用は事前に知用届を提出した場
合に利用でき、18:00～18:29までで
100円、18:30～19:00までで100円、
最大200円の利用料が発生する。 
ただし延長利用料は減免の対象となる
ため、減額を受けている場合は半額、免
除を受けている場合は無料となる。 
毎月約500名程度の利用があり、そのう
ち免除対象を除く利用者は80～90％
となる。 
１．「延長児童報告」「確認書」受領 
①「延長児童報告」「確認書」受領 
 毎月明け～10日頃にかけ、各学童よ  
 り前月利用分の「延長児童報告(表 
 紙)」および利用児童の「確認書」が児 
 童青少年課に提出され、この書類の 
 受領から業務がスタートする。  
 児童青少年課職員より学童単位で受
領するため、 
 受け取った学童数を「収受簿」に記入 
 し、双方で確認のサインをする。 
②管理簿への件数記入 
 収受簿の次ページにある「管理簿」に、 
 受け取った学童の利用件数(利用人 
 数)を記入する。ここでは表紙に記載の 
 児童数を記入する。 
 記入を終えたら、「作業確認シート(短 
 冊)」を先頭につけ作業準備が完了。 
２．集計・【こあランド】入力 
確認書の受領から作業、納品まで学童
単位で行っていく。 
①「確認書」並べ替え 
 表紙は該当月の延長利用児童名簿 
 になっているため、後ろについている「確 
 認書」を名簿順に並べ替える。 
②児童階層確認 
 表紙に記載の児童を【こあランド】でひ 
 とりずつ検索し、該当月の階層を確認 
 する。 
 1人目は確認したら下記の通り記入。 
 ・該当月が丸々減免を受けている場 
 合、表紙当該児童の左余白に減免 
 種別を記入する。 
 ・月途中で減免が適用、解除、変更 
 になっている場合は、「いつまで何、いつ 
 から何」と記入する。 
 ・該当月に減免を受けていない場合は、 
 特に記入等なし。 
 2人目、3人目は同じように【こあラン 
 ド】で検索し、記入した内容が間違い 
 ないかの確認を行う。 
③確認書集計 
 はじめに②で表紙に記入した内容を、 
 各児童の確認書右上部の児童名の 
 下に記入する。次に確認票に記載の  
 利用終了時刻をもとに、金額・回数・ 
 確認印の有無を確認する。この時金 
 額は階層と合致していることを確認し、 
 違っている場合は1本線で消し正しく書 
 き直す。(ボールペン)最後の右下の記 
 入欄に利用日数・金額・回数・算出し 
 て合計を記入する。2人目・3人目は 
 同じように集計、誤りがあれば訂正する。 
④【こあランド】入力 
 確認書の内容（日数・金額・回数） 
 を【こあランド】に入力する。2人目、3 
 人目は入力した内容を確認し、誤り 
 があれば訂正する。 

保護者・学童クラブ 児童青少年課 

学童クラブ育成料＜延長使用＞ 
１．「延長児童報告」「確認書」受領 
２．集計・【こあランド】入力 

□学童クラブの利用が育成時間の18時以降になる場合、事前に利用届けを提出していれば19時までの利用が可能。育成料とは別途延長使用料がかかる。 

□延長利用の実績は毎月児童ごとに確認書で管理している。学童クラブより毎月確認書を受領し、計算、こあランドへの実績入力、通知の発行を行う。、 

□確認書提出締切日：毎月5日  □処理件数：約400～500件  □処理締切目安：毎月銀行への振替データ送信日までにこあランド入力を済ませる 
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確認事項 

⑤納品 
 入力トリプルチェックが終わった束は、表 
 紙も入れた枚数を数え、「管理簿」に 
 記入する。 
 4件程度たまったら、納品する学童数 
 を「収受簿」に記入し、双方で確認の 
 サインをして納品を行う。 
⑥延長実績明細表作成 
 すべての納品を終えたら、管理簿に記 
 入した枚数にて「延長実績明細表」を 
 作成する。  
 確認書は、児童青少年課職員側で
確認を終えると一旦戻されるため、すべ
てが戻ってきたら明細表を添付して再度
納品する。児童青少年課職員はそのま
ま印刷室に持ち込む。 
3．「延長利用実績通知書」封入 
確認書が印刷室に行っている間、「利用
実績通知書」の封入準備を行う。通知
書の発送は、前月の延長利用料が1円
以上の方が対象となる。 
①延長利用実績通知書出力 
 【こあランド】より通知書を紙で出力する。  
 (一括出力)通知書を学童ごとに分け、 
 3つ折りをして束にしておく。 
②延長一覧作成・出力 
 通知書発送対象のリストとなり、納品 
 時の表紙となる延長一覧の作成、出 
 力を行う。 
 はじめに【こあランド】スポット利用者確 
 認メニューよりCSVをデータで出力する。 
 「延長一覧.xlsm」を開き、CSVの所 
 定の範囲をコピーし、延長一覧に値貼 
 付けする。Macroを実行したら一覧出 
 力用シートから「学童名でソートをかけ 
 て印刷」を繰り返し、全学童分の延長 
 一覧を出力する。 
③仕分け・封入 
 印刷室から確認書原本と確認書コ 
 ピーを3つ折りしたものが、学童ごとに束 
 になって戻ってくる。原本は最後にファイ 
 リングするため一旦キャビネットで保管 
 し、以下の手順で封入を行う。 
 ・延長一覧で発送総数を確認し、封 
 筒を同数準備する。 
 ・以下学童ごとに、延長一覧、該当の 
 学童の通知書、同確認書コピー、発 
 送件数分の封筒を手元に用意。 
 ・確認書コピーは、発送しない児童分( 
 0円の児童)も混在しているため、抜き 
 出しながら、発送分は一覧の順に並び 
 変える。 
 ・通知書を一覧の順にならびかえる。 
 ・2人目が通知書、確認書の順で合わ 
 せ、同一児童分であることを確認しな 
 がら封入する。 
 ・3人目が封筒の中身を引き出し同一 
 児童分であることを確認し戻す。 
 ・再度一覧順になっていることを確認し、 
 封筒の数を数え、一覧の数と合致した 
 ら、先頭に3つ折りした一覧をつけ輪ゴ 
 ムで綴じる。 
 ・同様に全学童分が終わったら、納品 
 用の籠に入れ、納品する。 
４．「延長利用実績通知書」封緘 
封入納品したものを、児童青少年課職
員にて最終確認を行う。その際、口振登
録のない児童分の納付書を発行し、封
入される。 

保護者・学童クラブ 児童青少年課 

学童クラブ育成料＜延長利用＞ 
３．「延長利用実績通知書」封入 
４．「延長利用実績通知書」封緘 

□学童クラブの利用が育成時間の18時以降になる場合、事前に利用届けを提出していれば19時までの利用が可能。育成料とは別途延長使用料がかかる。 

□延長利用の実績は毎月児童ごとに確認書で管理している。学童クラブより毎月確認書を受領し、計算、こあランドへの実績入力、通知の発行を行う。、 

□確認書提出締切日：毎月5日  □処理件数：約400～500件  □処理締切目安：毎月銀行への振替データ送信日までにこあランド入力を済ませる 
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確認事項 

(４．「延長利用実績通知書」封緘) 
この時点で退会済の児童、および施設
変更した児童のメモをつけ、封緘依頼さ
れる。 
①退会済抜き取り・施設変更移動 
 メモをもとに退会済の児童分を抜き取 
 る。また施設変更済の児童分を、旧学 
 童から抜き取り、現在通っている学童 
 分の一番後ろに綴じる。 
 退会済：一覧の名前に取り消し線を 
      引く。 
 施設変更済：旧学童の一覧の名前 
      に取り消し線を引く。新学童の 
      一覧の一番下に手書きで記 
      入する。 
 退会済は直送となるため、ここで中身 
 が同一児童であることを確認したらダブ 
 ルチェックのうえ封緘、児童青少年課 
 郵便BOXに投入する。 
②封緘 
 学童ごとに封入時同様、1人目が一 
 覧通りに封筒が並んでいることを確認、 
 2人目、3人目が中身が同一児童分 
 であることを確認する。3人目は、一覧 
 の口振欄に〇がついていない児童分に、 
 オレンジ色の納付書が同封されている 
 こと、納付書が当該児童のものである 
 ことを確認する。トリプルチェックを終えた 
 ら封緘する。封緘したらまた先頭に一 
 覧をつけ、ゴム綴じをする。 
③交換便袋宛名記入 
 学童数の交換便袋を児童青少年 
 課より持ち出し、宛名に学童名を記入 
 する。その際、第1・第2のある学童は1 
 つの交換便袋でよいため、第1・第2は 
 記入しない。 
④交換便袋封入 
 宛名と同じ学童の封筒の束を、交換 
 便袋に投入する。 
 さらに児童館学童、小学校学童、ひら 
 がな学童にわけそれぞれ紙袋に格納し、 
 納品する。 
交換便袋は、館長会議等で学童の方
が来訪される際にお渡しするか、児童青
少年課職員が学童に訪問する際に学
童にお渡しし、学童から保護者に配布す
る。 
 
5．「確認書原本」ファイリング 
キャビネット保管していた確認書原本に
パンチで穴をあけ、児童青少年課キャビ
ネット内のフラットファイル（学童ごと）に
綴じ、再度キャビネットに保管する。 

保護者・学童クラブ 児童青少年課 

学童クラブ育成料＜延長利用＞ 
（４．「延長利用実績通知書」封緘） 
５．「確認書原本」ファイリング 

□学童クラブの利用が育成時間の18時以降になる場合、事前に利用届けを提出していれば19時までの利用が可能。育成料とは別途延長使用料がかかる。 

□延長利用の実績は毎月児童ごとに確認書で管理している。学童クラブより毎月確認書を受領し、計算、こあランドへの実績入力、通知の発行を行う。、 

□確認書提出締切日：毎月5日  □処理件数：約400～500件  □処理締切目安：毎月銀行への振替データ送信日までにこあランド入力を済ませる 
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【調布市 児童青少年課】 
６ 学童クラブ育成料に関わる事務 
＜障害児送迎事業利用料事務＞ 

フロー 



確認事項 

障害児等送迎事業は、毎月保護者か
ら学童クラブに「障害児等送迎事業利
用希望日一覧」にて当月の予定を提出
し、これにより学童職員が送迎を実施す
る。 
 
付添送迎：学童クラブから対象児童の
自宅方面まで、職員が徒歩で付添。 
200円/1回 
 
車両送迎：対象児童の小学校等にゆ
ずのき学童クラブから車両で迎えに行き、
帰宅時は対象児童の自宅付近バス停
等まで車両で送る。 
300円/1回（送迎利用で1日2回） 
 
各利用の都度、利用希望日一覧に送
迎終了時刻の記入、担当印を捺印する
ことで実績を管理する。 
 
障害児送迎事業はは減免の対象となる
ため、減額を受けている場合は半額、免
除を受けている場合は無料となる。 
なお、こあランド非対象事業のため、振
替はできず、納付書により納付となる。 
 
１．「障害児等送迎事業利用希望日
一覧」受領 
 
学童から児童青少年課に提出される利
用希望日一覧は、児童青少年課職員
により提出を管理し、当月利用児童分
すべてがそろった状態で処理依頼される。 
 
①「利用希望日一覧」受領 
付添送迎、車両送迎、それぞれの利用
希望日一覧の束を児童青少年課職員
より受領する。 
車両送迎は迎えと送りがあるため、利用
希望日一覧は迎えと送りの2枚ある。 
 
 
②「送迎利用料一覧」作成 
基幹ネットワーク内エクセルファイルにて、
付添、車両それぞれの前月分送迎利用
料一覧を作成し、プリントアウトする。 
※対象児童一覧は、年度初めに担当
児童青少年課職員が作成し、増減の
都度これを更新する。 
 
２．集計 
 
①「利用希望日一覧」並べ替え 
 付添、車両それぞれ利用料一覧に記
載の順番に利用希望日一覧を並べ替
える。（利用料一覧を先頭にした2つの
束になる） 
 
②減免状況確認 
 付添、車両それぞれ利用料一覧を使
い、児童をこあランドで検索。階層で利
用月の減免状況を確認し、減免なしは
余白にチェック、減免ありは減免種別を
余白に記入する。 
 1人目がすべての確認を終えたら2人
目、3人目と同じくこあランドで状況を確
認し、利用料一覧の記入があっているか
のチェックをする。＜トリプルチェック＞ 
 
 
 

保護者・学童クラブ 児童青少年課 

学童クラブ育成料＜障害児送迎＞ 
１．「障害児等送迎事業利用希望日一覧」受領 
２．集計 

□学童クラブを利用する障害児童について、事前の登録により保護者に代わって学童クラブ職員が児童の送迎を行う。これを「障害児送迎事業」という。 

□障害児送迎は、全学童共通の「付添送迎」、およびゆずのき学童クラブのみ実施する「車両送迎」の2種類あり、「利用希望日一覧」にてこれを管理する。 

□利用予定一覧提出締切日：毎月5日  □処理件数：例年付添対象約25～30名、車両対象10～15名 
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依頼 

委託 

電話確認 

学童クラブ 

3 

受付 

学童クラブ 
希望日一覧集計 
（利用回数・ 
金額計算） 

「送迎利用料一
覧」作成、出力 

障害児等送迎 
事業利用 
希望日一覧 

障害児等送迎 
事業利用 
希望日一覧 

提出 

減免状況確認 
＜利用料一覧✕こ

あランド＞ 

利用希望日一覧
並べ替え 

不備なし 

不備あり 

トリプル
チェック 

トリプル
チェック 

１ 

２ 

2 

２ 

持参または交換便 

③集計 
 利用希望日一覧の不備確認、および集計を行う。 
 記入された時間の見切れ、担当印（またはサイン）の有無等不明 
 瞭な箇所がないか確認を行う。 
 不明瞭な点があった場合は、各学童クラブに電話で確認を行い、鉛 
 筆で補記をして不備解消とする。 
 不備確認を終えたら、各児童の当月の送迎利用回数をカウントし、 
 利用料一覧に記入する。さらに調査済の減免状況をもとに、金額 
 計算し、同利用料一覧に記入する。 
 
 1人目がすべての確認を終えたら2人目、3人目と同じように希望日 
 一覧を集計し、利用料一覧の計算、記入があっているかのチェックを 
 する。＜トリプルチェック＞ 
 

障害児等送迎 
事業利用 
希望日一覧 

送迎利用料一覧 

「車両送迎」 
利用料一覧 
希望日一覧 

「付添送迎」 
利用料一覧 
希望日一覧 

1 



確認事項 

（２．集計） 
 
④実績入力 
利用料一覧のエクセルデータに、記入し
た回数、金額の入力を行う。 
2人目、3人目が同様にチェックを行い、
3人目は入力後の利用料一覧をプリント
アウトし、束の先頭を手書きしたものと差
し替える。 
 
⑤納品 
 2つの束をクリアファイルに入れ、担当の
児童青少年課職員に納品する。 
 
3．「納付書等」封入 
 
①宛名リストチェック 
送迎対象者の宛名リストエクセルファイル
を開く。住所、保護者１に変更がないか
こあランドを検索し確認、変更があればリ
ストの修正を行い、上書き保存して閉じ
る。 
 
②封筒宛名印刷 
児童青少年課端末にて、封筒を差し込
み印刷で出力する。 
 
③利用料一覧（最終版）出力 
付添、車両それぞれ利用料一覧＞金
額0円を除くデータでソートし、プリントア
ウト。宛名印刷した封筒を、各利用料
一覧順に並べ替える。 
 
④回議書、同封物等受領 
児童青少年課内決済のおりた回議書
セット（付添セット、車両セット）、お知
らせ、納付書、その他同封物を担当児
童青少年課職員より受領する。 
 
保護者の発送物は以下の通り。 
 
・（宛名印刷済）封筒 
・お知らせ（全員共通） 
・利用希望日一覧（原本） 
・納付書 
・（対象のみ）振込口座案内 
・（対象のみ）前回の領収証 
 
⑤利用希望日一覧コピー 
回議書セット挟まれている利用希望日
一覧を抜き取り、同セットにある利用料
一覧通りに並んでいるか確認し（順番
が違う場合は並べ替える）、すべてコ
ピーする。 
回議書セットに戻すのは原則コピーだが、
０円で送付しない児童分は、コピーでな
く原本を回議書セットに戻す。 
そのため、コピーと原本を並べてめくり、0
円のコピーは抜き取り原本をコピーの束に
混ぜ込む。結果的に、原本の束はすべて
料金が発生しているものとなる。 
0円の原本が混ざったコピーの束は、回
議書セットの後ろに戻す。（付添、車両
とも） 
 

保護者・学童クラブ 児童青少年課 

学童クラブ育成料＜障害児送迎＞ 
（２．集計） 
３．「納付書等」封入 

□学童クラブを利用する障害児童について、事前の登録により保護者に代わって学童クラブ職員が児童の送迎を行う。これを「障害児送迎事業」という。 

□障害児送迎は、全学童共通の「付添送迎」、およびゆずのき学童クラブのみ実施する「車両送迎」の2種類あり、「利用希望日一覧」にてこれを管理する。 

□利用予定一覧提出締切日：毎月5日  □処理件数：例年付添対象約25～30名、車両対象10～15名 
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確認事項 

（３．「納付書等」封入） 
 
⑥送付物セット、封入 
お知らせ、利用希望日李知覧、納付書 
をすべて3つ折りにする。 
3つ折りにしたら、手元に（付添、車両そ
れぞれ別に作業）「封筒」「お知らせ」
「利用希望日一覧」「納付書」を並べる。 
「封筒」「利用希望日一覧」「納付書」は、
最終版利用料一覧の順番に並べ替え
る。「お知らせ」は枚数を発送対象者数
に合わせる。 
1枚ずつとり名前を確認しながら封入して
いき、最後に利用料一覧に記載の別途
同封物対象者に、同封物を追加する。 
2人目、3人目は封筒の中身、宛名が
同一であることを確認していき、利用料
一覧通りに並んでいることを確認する。 
3人目が終わったら、利用料一覧を3つ
折りし、先頭につけてゴム綴じする。 
 
⑦封入納品 
付添、車両とも封入を終えたら、回議書
セットの中身がそろっていることを確認し、
担当児童青少年課職員に納品する。 
 
4．「納付書等」発送 
 
①送付依頼 
内容物等、児童青少年課職員チェック
が終わると発送依頼として同じ形で戻っ
てくる。 
 
②封緘、発送 
内容物と宛名を確認し、利用料一覧の
順番で変わっていないことを確認。 
2人目も同様に確認。＜ダブルチェック＞ 
封緘（糊付け）し、児童青少年課郵
便BOXに投函したら、本業務完了。 
※利用料一覧は不要のため、ここではず
す。 
 
 
 

保護者・学童クラブ 児童青少年課 

学童クラブ育成料＜障害児送迎＞ 
（３．「納付書等」封入） 
４．「納付書等」発送 

□学童クラブを利用する障害児童について、事前の登録により保護者に代わって学童クラブ職員が児童の送迎を行う。これを「障害児送迎事業」という。 

□障害児送迎は、全学童共通の「付添送迎」、およびゆずのき学童クラブのみ実施する「車両送迎」の2種類あり、「利用希望日一覧」にてこれを管理する。 

□利用予定一覧提出締切日：毎月5日  □処理件数：例年付添対象約25～30名、車両対象10～15名 
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