
【仕様書別表】千葉市子ども子育て支援新制度にかかる関連事務等業務委託　業務一覧・工数表
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1 鑑文の作成 例月 ● 36 180.0 3 15 3 15 3 15 3 15 3 15 3 15 3 15 3 15 3 15 3 15 3 15 3 15

2 封筒宛名印刷 例月 ● 1867 933.5 157 79 157 79 157 79 157 79 157 79 157 79 157 79 157 79 157 79 157 79 157 79 140 70

3
児童一覧・総括表・給付額一覧・請求書雛形の

データ作成
例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 児童一覧・総括表・請求書・鑑文の印刷 例月 ● 2268 2268.0 189 189 189 189 189 189 189 189 189 189 189 189 189 189 189 189 189 189 189 189 189 189 189 189

5 書類を施設ごとに組み合わせ 例月 ● 2268 15876.0 189 1323 189 1323 189 1323 189 1323 189 1323 189 1323 189 1323 189 1323 189 1323 189 1323 189 1323 189 1323

6 書類を施設ごとの封筒に封入 例月 ● 2268 4536.0 189 378 189 378 189 378 189 378 189 378 189 378 189 378 189 378 189 378 189 378 189 378 189 378

7 封緘と発送 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 施設からのメール受領 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 メール添付ファイルの保存・リネーム・仕分け 例月 ● 2268 11340.0 189 945 189 945 189 945 189 945 189 945 189 945 189 945 189 945 189 945 189 945 189 945 189 945

3 請求書データの提出状況管理 例月 ● 2268 1587.6 189 132 189 132 189 132 189 132 189 132 189 132 189 132 189 132 189 132 189 132 189 132 189 132

4 類型ごとに格納 例月 ● 2268 680.4 189 57 189 57 189 57 189 57 189 57 189 57 189 57 189 57 189 57 189 57 189 57 189 57

5 児童一覧の修正有無の確認 例月 ● 2268 15876.0 189 1323 189 1323 189 1323 189 1323 189 1323 189 1323 189 1323 189 1323 189 1323 189 1323 189 1323 189 1323

6 修正ありの児童一覧を印刷 例月 ● 840 1470.0 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 700

7 児童一覧の修正内容システム確認 例月 ● 360 960.0 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 630

8 不備情報のデータ入力 例月 ● 240 380.0 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 160

9 システム未反映分の問い合わせ 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 加算適用申請書の受領 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 申請内容のデータ化 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 データ化された数値を子どもシステムに反映 年次 ● 189 1427.0 0 0 0 0 100 755 89 672 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 鑑文の作成 四半期 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 封筒宛名印刷 四半期 ● 140 70.0 140 70 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 総括表・精算書データ作成 四半期 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 総括表・精算書・鑑文の印刷 四半期 ● 3969 793.8 2268 454 0 0 0 0 567 113 0 0 0 0 567 113 0 0 0 0 567 113 0 0 0 0

5 書類を施設ごとに組み合わせ 四半期 ● 3969 4762.8 2268 2722 0 0 0 0 567 680 0 0 0 0 567 680 0 0 0 0 567 680 0 0 0 0

6 書類を施設ごとの封筒に封入 四半期 ● 756 1512.0 189 378 0 0 0 0 189 378 0 0 0 0 189 378 0 0 0 0 189 378 0 0 0 0

7 封緘と発送 四半期 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 鑑文の作成 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 封筒宛名印刷 例月 ● 1428 1368.5 119 119 119 119 119 119 119 119 119 119 119 119 119 119 119 119 119 119 119 119 119 119 119 60

3
児童一覧・総括表・給付額一覧・請求書雛形のデータ

作成
例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 児童一覧・総括表・請求書・鑑文の印刷 例月 ● 1860 1506.6 155 126 155 126 155 126 155 126 155 126 155 126 155 126 155 126 155 126 155 126 155 126 155 126

5 書類を施設ごとに組み合わせ 例月 ● 1860 11160.0 155 930 155 930 155 930 155 930 155 930 155 930 155 930 155 930 155 930 155 930 155 930 155 930

6 書類を施設ごとの封筒に封入 例月 ● 1860 3720.0 155 310 155 310 155 310 155 310 155 310 155 310 155 310 155 310 155 310 155 310 155 310 155 310

7 封緘と発送 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 施設からのメール受領 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 メール添付ファイルの保存・リネーム・仕分け 例月 ● 1860 9300.0 155 775 155 775 155 775 155 775 155 775 155 775 155 775 155 775 155 775 155 775 155 775 155 775

3 請求書データの提出状況管理 例月 ● 1860 1302.0 155 109 155 109 155 109 155 109 155 109 155 109 155 109 155 109 155 109 155 109 155 109 155 109

4 類型ごとに格納 例月 ● 1860 558.0 155 47 155 47 155 47 155 47 155 47 155 47 155 47 155 47 155 47 155 47 155 47 155 47

5 児童一覧の修正有無の確認 例月 ● 1860 13020.0 155 1085 155 1085 155 1085 155 1085 155 1085 155 1085 155 1085 155 1085 155 1085 155 1085 155 1085 155 1085

6 修正ありの児童一覧を印刷 例月 ● 840 1435.0 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 70 665

7 児童一覧の修正内容システム確認 例月 ● 360 7560.0 30 630 30 630 30 630 30 630 30 630 30 630 30 630 30 630 30 630 30 630 30 630 30 630

8 不備情報のデータ入力 例月 ● 240 380.0 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 160

9 システム未反映分の問い合わせ 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 加算適用申請書の受領 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 申請内容のデータ化 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 データ化された数値を子どもシステムに反映 年次 ● 155 1116.0 0 0 0 0 80 576 75 540 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 鑑文の作成 四半期 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 封筒宛名印刷 四半期 ● 119 59.5 119 60 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 総括表・精算書データ作成 四半期 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 総括表・精算書・鑑文の印刷 四半期 ● 3255 488.3 1860 279 0 0 0 0 465 70 0 0 0 0 465 70 0 0 0 0 465 70 0 0 0 0

5 書類を施設ごとに組み合わせ 四半期 ● 3255 3417.8 1860 1953 0 0 0 0 465 488 0 0 0 0 465 488 0 0 0 0 465 488 0 0 0 0

6 書類を施設ごとの封筒に封入 四半期 ● 620 1240.0 155 310 0 0 0 0 155 310 0 0 0 0 155 310 0 0 0 0 155 310 0 0 0 0

7 封緘と発送 四半期 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 申請データの準備 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 申請データの配布（各施設へメール送付） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 申請データの受領（各施設からメール添付で提出） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 メール添付ファイルの保存・リネーム・仕分け 年次 ● 342 2736.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 200 1600 142 1136 0 0 0 0 0 0 0 0

5 提出データの印刷 年次 ● 342 1710.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 200 1000 142 710 0 0 0 0 0 0 0 0

6 申請データの内容確認と不備抽出 年次 ● 342 6840.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 200 4000 142 2840 0 0 0 0 0 0 0 0

７ 補助額管理用ファイル入力 年次 ● 342 1710.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 200 1000 142 710 0 0 0 0 0 0 0 0

8 各施設へ不備内容の確認と修正 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 実績データの準備 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 実績データの配布（各施設へメール送付） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 実績データの受領（各施設からメール添付で提出） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 メール添付ファイルの保存・リネーム・仕分け 年次 ● 342 2736.0 250 2000 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 92 736

5 提出データの印刷 年次 ● 342 2394.0 250 1750 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 92 644

6 実績データの内容確認と不備抽出 年次 ● 342 20520.0 250 15000 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 92 5520

７ 補助額管理用ファイル入力 年次 ● 342 1710.0 250 1250 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 92 460

8 各施設へ不備内容の確認と修正 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 申請データの準備 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 申請データの配布（各施設へメール送付） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 申請データの受領（各施設からメール添付で提出） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 メール添付のデータ保存・リネーム・仕分け 年次 ● 342 1368.0 142 568 200 800 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

5 申請データの内容確認と不備抽出 年次 ● 342 20520.0 142 8520 200 12000 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

6 各施設へ不備内容の確認と修正 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 申請データの準備 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 申請データの配布（各施設へメール送付） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 申請データの受領（各施設からメール添付で提出） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 メール添付のデータ保存・リネーム・仕分け 年次 ● 342 1710.0 0 0 0 0 0 0 0 0 200 1000 142 710 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

5 申請データの内容確認と不備抽出 年次 ● 342 9063.0 0 0 0 0 0 0 0 0 200 5300 142 3763 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

6 各施設へ不備内容の確認と修正 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

7 研修修了者の確認と名簿入力 年次 ● 342 855.0 0 0 0 0 0 0 0 0 200 500 142 355 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 申請データの準備 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 申請データの配布（各施設へメール送付） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 申請データの受領（各施設からメール添付で提出） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 メール添付のデータ保存・リネーム・仕分け 年次 ● 342 1710.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 50 250 150 750 142 710 0 0 0 0 0 0

5 申請データの内容確認と不備抽出 年次 ● 342 8550.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 50 1250 150 3750 142 3550 0 0 0 0 0 0

6 各施設へ不備内容の確認と修正 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

7 研修修了者の確認と名簿入力 年次 ● 342 855.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 50 125 150 375 142 355 0 0 0 0 0 0
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ID 大項目 中項目 小項目 発生頻度

1 申請データの準備 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 申請データの配布（各施設へメール送付） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 申請データの受領（各施設からメール添付で提出） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 メール添付のデータ保存・リネーム・仕分け 年次 ● 189 945.0 189 945 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

5 申請データの内容確認と不備抽出 年次 ● 189 9650.3 189 9650 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

6 各施設へ不備内容の確認と修正 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 補助金データの事前確認 年次 ● 218 1015.9 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 218 1016 0 0 0 0

2 実績データの準備 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 実績データの配布（各施設へメール送付） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 実績データの受領（各施設からメール添付で提出） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

5 メール添付のデータ保存・リネーム・仕分け 年次 ● 189 945.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 189 945

6 実績データの内容確認と不備抽出 年次 ● 189 10517.9 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 189 10518

7 各施設へ不備内容の確認と修正 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 申請データの準備 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 申請データの配布（各施設へメール送付） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 申請データの受領（各施設からメール添付で提出） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 メール添付のデータ保存・リネーム・仕分け 年次 ● 80 400.0 0 0 0 0 0 0 0 0 80 400 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

5 申請データの内容確認と不備抽出 年次 ● 80 4764.8 0 0 0 0 0 0 0 0 80 4765 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

6 各施設へ不備内容の確認と修正 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 報告データの受領（各施設からメール添付で提出） 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 メール添付のデータ保存・リネーム・仕分け 例月 ● 960 4800.0 80 400 80 400 80 400 80 400 80 400 80 400 80 400 80 400 80 400 80 400 80 400 80 400

3 報告データの内容確認と不備抽出 例月 ● 960 9600.0 80 800 80 800 80 800 80 800 80 800 80 800 80 800 80 800 80 800 80 800 80 800 80 800

4 データ入力 例月 ● 960 11328.0 80 944 80 944 80 944 80 944 80 944 80 944 80 944 80 944 80 944 80 944 80 944 80 944

5 各施設へ不備内容の確認と修正 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 実績データの準備 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 実績データの配布（各施設へメール送付） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 実績データの受領（各施設からメール添付で提出） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 メール添付のデータ保存・リネーム・仕分け 年次 ● 80 400.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 80 400

5 実績データの内容確認と不備抽出 年次 ● 80 3516.8 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 80 3517

6 各施設へ不備内容の確認と修正 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 申請データの準備 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 申請データの配布（各施設へメール送付） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 申請データの受領（各施設からメール添付で提出） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 メール添付ファイルの保存・リネーム・仕分け 年次 ● 200 2000.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 100 1000 100 1000 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

5 提出データの印刷 年次 ● 200 2000.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 100 1000 100 1000 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

6 申請データの内容確認と不備抽出 年次 ● 200 17280.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 100 8640 100 8640 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

7 各施設へ不備内容の確認と修正 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 実績データの準備 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 実績データの配布（各施設へメール送付） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 実績データの受領（各施設からメール添付で提出） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 メール添付ファイルの保存・リネーム・仕分け 年次 ● 200 4000.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 100 1000 100 1000 0 0 50 500 150 1500

5 提出データの印刷 年次 ● 200 4000.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 100 1000 100 1000 0 0 50 500 150 1500

6 実績データの内容確認と不備抽出 年次 ● 200 32800.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 100 8200 100 8200 0 0 50 4100 150 12300

7 各施設へ不備内容の確認と修正 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 申請データの準備 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 申請データの配布（各施設へメール送付） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 申請データの受領（各施設からメール添付で提出） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 メール添付のデータ保存・リネーム・仕分け 年次 ● 328 1640.0 0 0 328 1640 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

5 申請データの内容確認と不備抽出 年次 ● 328 6691.2 0 0 328 6691 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

6 各施設へ不備内容の確認と修正 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 実績データの準備 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 実績データの配布（各施設へメール送付） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 実績データの受領（各施設からメール添付で提出） 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 メール添付のデータ保存・リネーム・仕分け 年次 ● 669 3345.0 109 545 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 190 950 140 700 0 0 230 1150

5 実績データの内容確認と不備抽出 年次 ● 669 43953.3 109 7161 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 190 12483 140 9198 0 0 230 15111

6 各施設へ不備内容の確認と修正 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

１ 研修計画の策定 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

２ 研修参加者の募集 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

３ 研修参加者の抽出 年次 ● 45 585.0 0 0 10 150 25 375 0 0 4 60 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

４ 参加者名簿の作成 年次 ● 45 780.0 0 0 10 200 25 500 0 0 4 80 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

５ 受付簿の作成 年次 ● 45 780.0 0 0 10 200 25 500 0 0 4 80 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

１ 研修アンケートの作成 随時 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

２ アンケート回答の回収 随時 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

３ 集計用ファイル整備 随時 ● 3350 3350.0 0 0 0 0 0 0 450 450 600 600 0 0 500 500 600 600 800 800 0 0 400 400 0 0

４ 回答の集計 随時 ● 3350 15979.5 0 0 0 0 0 0 450 2147 600 2862 0 0 500 2385 600 2862 800 3816 0 0 400 1908 0 0

５ 回答の分析 随時 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

１ 地域活動実績報告書の回収 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

２ 到着リスト作成 年次 ● 650 0.0 0 0 0 0 650 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

３ データ提出分の印刷・書類並び替え 年次 ● 650 0.0 0 0 0 0 650 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

４ 報告内容を集計用ファイルへ入力 年次 ● 650 0.0 0 0 0 0 650 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 集計用ファイルの準備 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2
全庁ファイルから歯科健診結果を引き上げ（1回目健

診分）
年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 内容確認・到着リスト作成 年次 ● 55 82.5 0 0 0 0 0 0 0 0 55 83 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 健診結果を入力用ファイルへ入力 年次 ● 55 82.5 0 0 0 0 0 0 0 0 55 83 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

5 入力用ファイルのデータを集計用ファイルへ貼付け 年次 ● 55 55.0 0 0 0 0 0 0 0 0 55 55 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

6
全庁ファイルから歯科健診結果を引き上げ（追加健診

分）
年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

7 内容確認・到着リスト作成 年次 ● 110 110.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 55 55 0 0 55 55 0 0 0 0

8 追加健診分結果を入力用ファイルへ入力 年次 ● 110 110.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 55 55 0 0 55 55 0 0 0 0

9 入力用ファイルのデータを集計用ファイルへ貼付け 年次 ● 110 110.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 55 55 0 0 55 55 0 0 0 0

10 鑑文（保育所歯科健診結果について）を作成 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

11
集計表（歯科健診結果集計表・公立保育所歯科健

診結果表）を作成
年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

12 送付先の宛名データ作成 年次 ● 55 25.3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 55 25 0 0 0 0

13 鑑文の印刷 年次 ● 55 11.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 55 11 0 0 0 0

14 集計表の印刷 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

15 封筒宛名印刷 年次 ● 55 16.5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 55 17 0 0 0 0

16 書類を送付先ごとに組み合わせ 年次 ● 55 27.5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 55 28 0 0 0 0

17 書類を封筒に封入 年次 ● 55 27.5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 55 28 0 0 0 0

18 封緘と発送 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

19 新年度分の入力用ファイルを更新 年次 ● 55 5.5 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 55 6 0 0 0 0

20 新年度分の集計用ファイルを更新 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

05-01

配置基準補助金支払い

交付申請

05-02 実績報告

06-01

一時預かり事業補助金

支払い

交付申請

06-02 報告データ確認、データ入力

06-03 実績報告

07-02 実績報告

07-01

宿舎借り上げ支援事業

補助金

交付申請

08-01

給与改善支援事業補助

金

交付申請

08-02 実績報告

09-01

各種研修に関すること

名簿作成

09-02

10-01
地域活動事業に関するこ

と
実績集計

アンケート集計・まとめ

11-01 児童の健康に関すること 歯科検診結果集計



市 委託業者 件数
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（分）
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作業時間

（分）
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作業時間

（分）
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作業時間

（分）
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作業時間

（分）
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作業時間

（分）
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作業時間

（分）
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作業時間

（分）
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作業時間

（分）
件数

作業時間

（分）
件数

作業時間

（分）
件数

作業時間

（分）

10月 11月 12月 1月 2月 3月4月 5月 6月 7月 8月 9月役割分担
年間

処理件数

年間処理

時間（分）
ID 大項目 中項目 小項目 発生頻度

1
保育園が提出した「災害報告書」「医療等の状況」を

受付
例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 医療費支払請求書等を作成 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3
医療費支払請求記録（データ入力用ファイル）に対

象者・医療点数入力
例月 ● 193 965.0 22 110 2 10 20 100 15 75 14 70 14 70 15 75 12 60 22 110 16 80 24 120 17 85

4 書類のコピーとセット 例月 ● 193 2972.2 22 339 2 31 20 308 15 231 14 216 14 216 15 231 12 185 22 339 16 246 24 370 17 262

5
医療費支払請求記録（データ入力用ファイル）に支

払金額入力
例月 ● 193 868.5 22 99 2 9 20 90 15 68 14 63 14 63 15 68 12 54 22 99 16 72 24 108 17 77

6 スポーツ振興センターに申請 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

7 災害給付金の振込手続き 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

8 支払通知書の作成と印刷 例月 ● 192 576.0 13 39 22 66 7 21 20 60 15 45 14 42 14 42 15 45 12 36 22 66 16 48 22 66

9 対象施設へ配布（ボックス投函） 例月 ● 192 96.0 13 7 22 11 7 4 20 10 15 8 14 7 14 7 15 8 12 6 22 11 16 8 22 11

１
全庁ファイルから各園の与薬指示書調査ファイルを引き

上げ
例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

２ データ内容確認、到着リスト作成、不備抽出 例月 ● 648 1944.0 54 162 54 162 54 162 54 162 54 162 54 162 54 162 54 162 54 162 54 162 54 162 54 162

３ 各施設へ不備内容の確認と修正 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

４
与薬指示書調査ファイルの各区合計値を年間集計ファ

イルに転記
例月 ● 6 366.0 6 366 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

５ 新年度分に集計ファイルを更新 例月 ● 54 108.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 54 108

１ 施設からのメール受領 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

２ メール添付ファイルの保存・リネーム・仕分け 年次 ● 330 1650.0 0 0 0 0 0 0 330 1650 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

３ 到着園リスト作成 年次 ● 330 330.0 0 0 0 0 0 0 330 330 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

４ アレルギーデータ集計、不備抽出 年次 ● 330 1683.0 0 0 0 0 0 0 330 1683 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

５ 宗教食データ集計、不備抽出 年次 ● 330 1679.7 0 0 0 0 0 0 330 1680 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

６ 各施設へ不備内容の確認と修正 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

１ 施設からのメール受領 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

２ メール添付ファイルの保存・リネーム・仕分け 年次 ● 520 520.0 0 0 0 0 260 260 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 260 260 0 0 0 0 0 0

３ 到着園リスト作成 年次 ● 520 254.8 0 0 0 0 260 127 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 260 127 0 0 0 0 0 0

４ データ内容整備、印刷 年次 ● 520 520.0 0 0 0 0 260 260 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 260 260 0 0 0 0 0 0

５ 各施設へ不備内容の確認と修正 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

１ 施設からの遠足計画書受領 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

２ 計画書の交通料金を確認 年次 ● 49 1470.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 20 600 20 600 5 150 4 120 0 0 0 0 0 0

３ 修了児遠足一覧ファイルへデータ入力 年次 ● 49 382.2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 20 156 20 156 5 39 4 31 0 0 0 0 0 0

４ 各施設へ不備内容の確認と修正 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 施設からの年間計画書データ受領 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 年間計画書の内容確認と不備抽出 年次 ● 49 122.5 0 0 49 123 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 データ入力 年次 ● 49 245.0 0 0 49 245 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 各施設へ不備内容の確認と修正 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

１ 検査結果報告書の受領 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

２ 検査結果報告書を対象施設分コピー 年次 ● 55 264.0 0 0 0 0 0 0 55 264 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

３ コピーした報告書のボックス投函 年次 ● 55 55.0 0 0 0 0 0 0 55 55 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

１ 検査結果報告書の受領 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

２ 報告書の数値をデータ入力 例月 ● 2819 1409.5 18 9 278 139 246 123 220 110 276 138 200 100 220 110 144 72 226 113 304 152 272 136 415 208

３ 施設配布分の報告書をボックス投函 例月 ● 2816 1717.8 15 9 278 170 246 150 220 134 276 168 200 122 220 134 144 88 226 138 304 185 272 166 415 253

１ 口座振替承諾書の受領 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

２ 書類内容の確認 例月 ● 3500 4375.0 1500 1875 200 250 100 125 100 125 100 125 100 125 100 125 100 125 50 63 50 63 100 125 1000 1250

３ 口座情報システム登録 例月 ● 3500 31500.0 1500 13500 200 1800 100 900 100 900 100 900 100 900 100 900 100 900 50 450 50 450 100 900 1000 9000

４ 登録分のASV作成 例月 ● 66 66.0 12 12 4 4 6 6 6 6 2 2 9 9 7 7 2 2 2 2 3 3 5 5 8 8

５ 不備内容の問い合わせ 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

１ 児童名簿・施設等利用解除一覧・鑑文データ準備 例月 ● 0 328.0 328

２ 発送書類を印刷 例月 ● 3936 3936.0 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328

３ 書類を施設ごとに組み合わせ 例月 ● 3936 8081.9 328 328 328 328 328 328 328 328 328 846 328 846 328 846 328 846 328 846 328 846 328 846 328 846

４ 書類を施設ごとの封筒に封入 例月 ● 3936 3936.0 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328 328

５ 封緘と発送 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

１ 通勤届の受領 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

２ 通勤届の記載内容確認 年次 ● 1200 2136.0 0 0 0 0 1200 2136 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

３ 前年度通勤届との比較と不備抽出 年次 ● 1200 9000.0 0 0 0 0 1200 9000 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

４ 疑義リスト作成 年次 ● 100 200.0 0 0 0 0 100 200 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

５ 不備内容の問い合わせ 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1
全庁ファイルからデータ引き上げおよび施設からのメール

受領
年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 データ内容確認・不備の抽出 年次 ● 120 120.0 0 0 0 0 40 40 20 20 0 0 60 60 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 各施設へ不備内容の確認と修正 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 データ入力 年次 ● 120 148.8 0 0 0 0 40 50 20 25 0 0 60 74 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1
出動回数調査書・執務日誌・入所前健康調査票を

回収
年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 入力用データファイルの準備 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 書類内容確認 年次 ● 214 1091.4 110 561 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 104 530

4 書類内容データ入力 年次 ● 214 214.0 110 110 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 104 104

5 給与システム・ふりこみくん入力 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

6 給与明細と振込通知書を作成・印刷 年次 ● 36 36.0 36 36 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

7 医師宛の封筒印刷 年次 ● 36 18.0 36 18 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

8 給与明細と振込通知書を封入 年次 ● 36 36.0 36 36 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

9 執務日誌へ確認印押印 年次 ● 214 42.8 110 22 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 104 21

10 執務日誌を各園ボックスに投函 年次 ● 107 53.5 55 28 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 52 26

1 出動回数調査書・執務日誌を回収 年次 ● 54 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 54 0

2 入力用データファイルの準備 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 書類内容確認 年次 ● 109 555.9 55 281 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 54 275

4 書類内容データ入力 年次 ● 109 109.0 55 55 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 54 54

5 給与システム・ふりこみくん入力 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

6 給与明細と振込通知書を作成・印刷 年次 ● 46 69.0 46 69 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

7 歯科医宛の封筒印刷 年次 ● 46 23.0 46 23 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

8 給与明細と振込通知書を封入 年次 ● 46 46.0 46 46 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

9 執務日誌へ確認印押印 年次 ● 55 11.0 55 11 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

10 執務日誌を各園ボックスに投函 年次 ● 109 54.5 55 28 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 54 27

1 施設宛の通知書類作成と印刷 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 封筒宛名印刷 例月 ● 227 454.0 117 234 10 20 10 20 10 20 10 20 10 20 10 20 10 20 10 20 10 20 10 20 10 20

3 通知書類を施設毎に組み合わせ 例月 ● 227 846.7 117 436 10 37 10 37 10 37 10 37 10 37 10 37 10 37 10 37 10 37 10 37 10 37

4 宛先ごとに封入 例月 ● 227 454.0 117 234 10 20 10 20 10 20 10 20 10 20 10 20 10 20 10 20 10 20 10 20 10 20

5 封緘して発送 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

12-01

日本スポーツ振興セン

ターに

関すること

災害給付医療費

支払い事務

13-1 児童の健康に関すること 与薬集計について

14-01 アレルギー児に関すること
アレルギー・宗教食

調査集計

15-01
保健所巡回指導に関す

ること

給食施設栄養管

理状況報告書発

送準備

16-01 修了児遠足に関すること 遠足計画修正

17-01 年間計画に関すること 年間行事予定集計

19-01
腸内細菌検査に関するこ

と
腸内細菌検査結果送付

18-01 食品検査に関すること 食肉検査結果送付

20-01 保育料振替口座登録 口座振替情報入力

21-01 児童名簿発送業務

児童名簿・施設等

利用解除一覧発

送

23-01
育児相談・来所児童に

関すること
実績集計

22-01
雇用・賃金支給に関する

こと

新年度通勤手当

チェック・データ入力

24-01

嘱託医に関すること

産休明け保育に関するこ

と

内科出動実績集

計 報酬費支払い

内科 報償費支払

い

26-01 障害児保育事業
加配決定通知等

封入封緘

25-01 嘱託医に関すること
歯科出動実績集

計 報酬費支払い
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ID 大項目 中項目 小項目 発生頻度

1
現金出納簿・公印使用簿・領収書（銀行振込用）・

領収証書を回収
年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 入力用ファイルの作成 年次 ● 162 162.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 108 108 54 54 0 0 0 0 0 0 0 0

3 書類内容確認と不備抽出 年次 ● 162 4050.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 108 2700 54 1350 0 0 0 0 0 0 0 0

4 データ入力 年次 ● 162 810.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 108 540 54 270 0 0 0 0 0 0 0 0

5 各施設へ不備内容の確認と修正 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

6 不備一覧印刷しファイルへ添付、ボックス投函 年次 ● 162 583.2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 108 389 54 194 0 0 0 0 0 0 0 0

1 申請書類の受領 四半期 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 書類内容の確認 四半期 ● 4190 11313.0 500 1350 600 1620 0 0 500 1350 600 1620 0 0 395 1067 495 1337 0 0 500 1350 600 1620 0 0

3 申請金額等のExcel登録 四半期 ● 4190 35615.0 500 4250 600 5100 0 0 500 4250 600 5100 0 0 395 3358 495 4208 0 0 500 4250 600 5100 0 0

4
申請内容の子どもシステム登録（申請管理・償還金

額・償還口座）
四半期 ● 4190 83800.0 500 10000 600 12000 0 0 500 10000 600 12000 0 0 395 7900 495 9900 0 0 500 10000 600 12000 0 0

5 申請者へ不備内容確認 四半期 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1
施設等利用費支払決定通知書・施設等利用費請求

明細（データ）の作成
四半期 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2
施設等利用費支払決定通知書・施設等利用費請求

明細の印刷
四半期 ● 10000 2000.0 0 0 0 0 2500 500 0 0 0 0 2500 500 0 0 0 0 2500 500 0 0 0 0 2500 500

3 書類の宛先ごと組み合わせて折込 四半期 ● 10000 5400.0 0 0 0 0 2500 1350 0 0 0 0 2500 1350 0 0 0 0 2500 1350 0 0 0 0 2500 1350

4 書類の封入 四半期 ● 10000 3000.0 0 0 0 0 2500 750 0 0 0 0 2500 750 0 0 0 0 2500 750 0 0 0 0 2500 750

5 封緘と発送 四半期 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1
全庁ファイルからデータ引き上げおよび施設からのメール

受領
年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 データ保存・ファイル名リネーム 年次 ● 300 600.0 0 0 0 0 0 0 0 0 300 600 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 データ内容確認・不備の抽出 年次 ● 300 600.0 0 0 0 0 0 0 0 0 300 600 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

4 各施設へ不備内容の確認と修正 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

5 データ入力 年次 ● 342 991.8 0 0 0 0 0 0 0 0 200 580 142 412 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 発送先住所の確認 年次 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 封筒印刷用データの作成 年次 ● 4 80.0 1 20 1 20 1 20 0 0 0 0 1 20 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

3 封筒へ宛名印刷 年次 ● 266 611.8 110 253 52 120 52 120 0 0 0 0 52 120 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

１ 食材料費減免対象者リスト・鑑文データを準備 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

２ 発送書類を印刷 例月 ● 2688 1344.0 224 112 224 112 224 112 224 112 224 112 224 112 224 112 224 112 224 112 224 112 224 112 224 112

３ 書類を施設ごとに組み合わせ 例月 ● 2688 2688.0 224 224 224 224 224 224 224 224 224 224 224 224 224 224 224 224 224 224 224 224 224 224 224 224

４ 書類を施設ごとの封筒に封入 例月 ● 2688 3225.6 224 269 224 269 224 269 224 269 224 269 224 269 224 269 224 269 224 269 224 269 224 269 224 269

５ 封緘と発送 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 申請書類の受領 四半期 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 書類内容の確認 四半期 ● 80 800.0 0 0 20 200 0 0 0 0 20 200 0 0 20 200 0 0 0 0 20 200 0 0

3
申請内容の子どもシステム登録（申請管理・償還金

額・償還口座）
四半期 ● 80 1300.0 0 0 20 325 0 0 0 0 20 325 0 0 20 325 0 0 0 0 20 325 0 0

4 申請者へ不備内容確認 四半期 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1
保育料多子軽減（市独自）対象児童一覧（デー

タ）の作成
例月 ● 0 0.0 0

2 保育料多子軽減（市独自）対象児童一覧の印刷 例月 ● 3600 3450.0 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 150

3 書類の宛先ごと組み合わせ（発送園数の確定） 例月 ● 3600 3600.0 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300

4 書類の封入 例月 ● 3600 3660.0 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 360

5 封緘と発送 例月 ● 0 0.0 0

1 多子世帯給付金支給決定通知（データ）の作成 四半期 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 多子世帯給付金支給決定通知の印刷 四半期 ● 1724 344.8 0 0 0 0 431 86 0 0 0 0 431 86 0 0 0 0 431 86 0 0 0 0 431 86

3 書類の宛先ごと組み合わせて折込 四半期 ● 1724 931.0 0 0 0 0 431 233 0 0 0 0 431 233 0 0 0 0 431 233 0 0 0 0 431 233

4 書類の封入 四半期 ● 1724 517.2 0 0 0 0 431 129 0 0 0 0 431 129 0 0 0 0 431 129 0 0 0 0 431 129

5 封緘と発送 四半期 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 多子世帯給付金支給決定通知（データ）の作成 四半期 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 多子世帯給付金支給決定通知の印刷 四半期 ● 792 158.4 0 0 0 0 198 40 0 0 0 0 198 40 0 0 0 0 198 40 0 0 0 0 198 40

3 書類の宛先ごと組み合わせて折込 四半期 ● 792 427.7 0 0 0 0 198 107 0 0 0 0 198 107 0 0 0 0 198 107 0 0 0 0 198 107

4 書類の封入 四半期 ● 792 237.6 0 0 0 0 198 59 0 0 0 0 198 59 0 0 0 0 198 59 0 0 0 0 198 59

5 封緘と発送 四半期 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 新規開設園対象施設一覧（データ）の作成 年次 ● 0 0.0 0

2 新規開設園の情報の登録 年次 ● 20 400.0 20 400

3 登録内容を確認し、施設側入力項目の作業依頼 年次 ● 0 0.0 0

4 年次 0 0.0 0

5 年次 0 0.0 0

1 ここdeサーチで確認待ちとなっている施設情報の確認 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

2 入力内容の確認 例月 ● 965 9650.0 25 250 45 450 85 850 205 2050 205 2050 205 2050 55 550 55 550 25 250 25 250 20 200 15 150

3 不備内容の抽出、修正指示事項の作成 例月 ● 965 4825.0 25 125 45 225 85 425 205 1025 205 1025 205 1025 55 275 55 275 25 125 25 125 20 100 15 75

4 年度、施設ごとの確認結果集計表を作成 例月 ● 12 240.0 1 20 1 20 1 20 1 20 1 20 1 20 1 20 1 20 1 20 1 20 1 20 1 20

5 対象施設への不備事項の修正依頼 例月 ● 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

例月 0 0.0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

1 変更届の受領 例月 ● 0 0.0

2 データ入力 例月 ● 240 1200.0 30 150 60 300 60 300 10 50 10 50 10 50 10 50 10 50 10 50 10 50 10 50 10 50

3 各施設へ不備内容の確認と修正 例月 ● 0 0.0

4 例月 0 0.0

合計作業時間(分)

合計作業時間(時間) 976.2

3月4月 5月 12月11月10月

28-02

施設等利用費支

払決定通知発送

作業

28-01

無償化に関すること

システム登録・口

座登録

27_0

1

スポーツ振興センター出

納事務

出納簿確認、指

摘事項抽出

30-1 まかない業者封筒印刷 業者宛名印刷 

29-1 児童の健康に関すること

エピペン処方児童

及び年長児喘息

調査

32-01 無償化に関すること

一時預かり

システム登録・口

座登録

31-01
副食費免除対象者一覧

発送

副食費免除対象

者一覧の封入

33-1

保育料多子軽減（市独

自）対象児童一覧発送

（管理班）

保育料多子軽減

（市独自）対象

児童一覧発送作

業

34-1

多子世帯給付金支給決

定通知発送（認可外、

預かり保育：助成２

班）

多子世帯給付金

支給決定通知発

送作業

35-1

多子世帯給付金支給決

定通知発送（私学助

成）

多子世帯給付金

支給決定通知発

送作業

36-2

子ども・子育て支援情報

公表システム（ここde

サーチ）における確認申

請内容審査

ここdeサーチにおい

て、確認待ちとなっ

ている施設の報告

内容の審査を行う

36-1

子ども・子育て支援情報

公表システム（ここde

サーチ）への新規開設園

情報の入力

新規開設園の情

報をここdeサーチで

新しい施設として

登録を行う

36-3

子ども・子育て支援情報

公表システム（ここde

サーチ）への変更内容入

力に関すること

変更届(施設長・

定員変更等)につ

いて、ここdeサーチ

への入力を行う

1月 2月6月 7月 8月 9月

1,703.3

87,059.839,133.0 68,570.7 58,727.9 42,687.3 44,775.7 43,178.935,246.5 45,670.6 55,941.7

1,451.0587.4 761.2 932.4 652.2 1,142.8 978.8 711.5 746.3 719.6

58,569.8102,198.6


