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①
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①

②

③

委託業務
事項

④

⑤

中旬下旬 上旬 下旬中旬上旬下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 上旬 中旬 下旬 下旬上旬 中旬中旬 下旬 上旬 中旬 下旬中旬 下旬上旬 上旬

11月8月
中旬

【仕様書別紙２】

委託業務年間予定

※下記の業務の実施時期はあくまで予定であり、変更になる場合がある。

1月4月 5月

（１）子どものための教育・保育給付及び保育利用に関する事務 （２）子育てのための施設等利用給付ほか幼児教育・保育無償化に関する事務

① 教育・保育給付認定及び保育利用に係る書類受付、整理・確認及びデータ入力等業務

④ 教育・保育給付認定に係る現況届関係業務

施設等利用給付認定に係る書類受付、整理・確認及びデータ入力等業務

施設等利用費の給付（償還払い）に関する業務

①

④

新年度の教育・保育利用申込みに係る業務

下旬 上旬

2月 3月

教育・保育給付認定及び保育利用に係る通知等発送業務

12月

企業主導型保育事業利用者の認定管理業務

②

⑤

②

③

⑤

施設等利用給付認定に係る通知等発送業務

その他関連する業務

6月 7月 9月

⑥

10月

子どものための教育・保育給付費等支給事務

施設等利用給付認定に係る現況届関係業務③

委託業務
事項 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月

下旬 上旬 中旬 下旬

12月 1月 2月 3月
上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 上旬 中旬 下旬上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬 上旬 中旬 下旬

保育利用申込書等の受付・確認・データ入力／マイナンバー届出用紙の受付・確認・整理／職権変更に係るシステム入力／支援台帳システム入力

支給認定証、保育利用調整結果通知書、利用者負担額決定兼納入通知等の印刷・発送事務（各月前後半計３回）

納付書

発送

日常（例月）業務 定期・繁忙期業務

施設等利用給付認定申請書等の受付、確認、データ入力／マイナンバー届出用紙の受付、確認、整理／施設等利用給付認定のみなし認定に係るシステム入力／期間満了及び取消に係る通知作成／職権変更に係るシステム入力

施設等利用給付認定通知等の発送事務（各月２回）

新年度申込案内発送

新年度申込関係

書類配布準備
新年度利用申込受付

【一次】（臨時窓口）

新年度利用申込書類確認・システム入力

【二次】

新年度利用申込書類確認・

システム入力【三次】

申込書等の

CD-R化【一次】
新年度利用申込不備対応・

システム入力【一次】

施設等利用給付認定申請書等の受付、確認、データ入力

（新年度認定分）

保育利用現況届

受付・点検・不備対応・入力

現況届受付、整理、確認、不備対

応、システム入力
認定取消

予告発送

認定取消通知発

送

口座振替依頼書

発送

課税証明提出

依頼発送

在籍児童数（利用状況報告書）の確認・入力在籍児童数（利用状況報告書）の確認・入力

企業主導型保育事業利用者の認定申請書等の受付、確認、データ入力／企業主導型保育事業利用者に係る通知等作成／利用状況報告書の確認・入力

課税証明提出

依頼発送

新年度認定関係

書類発送①

請求書受付・整理・審査

データ入力・確認

（3月受付分）

第４四半期請求書受付 第１四半期請求書受付 第２四半期請求書受付 第３四半期請求書受付請求遅れ分受付 請求遅れ分受付 請求遅れ分受付 請求遅れ分受付 請求遅れ分受付 請求遅れ分受付 請求遅れ分受付 請求遅れ分受付

データ入力・確認

（5月受付分）

データ入力・確認

（6月受付分）

データ入力・確認

（8月受付分）

データ入力・確認

（9月受付分）

データ入力・確認

（11月受付分）

データ入力・確認

（12月受付分）

データ入力・確認

（2月受付分）

各種補助事業の申請及び実績報告関連

各種加算実績報告関連

処遇改善等加算基礎分関連

処遇改善、栄養管理加算等

高齢者等活躍推進加算、施設機能強化推進費加算等

各種補助事業の申請

及び実績報告関連

納付書

発送

データ入力・確認

（4月受付分）

データ入力・確認

（7月受付分）

データ入力・確認

（10月受付分）

データ入力・確認

（1月受付分）

現況届

発送

新年度１号認定申請受付、システム入力

不備通知

新年度認定関係

書類発送②

現況届発送 現況届受付、点検、システム入力 取消予告通知 取消通知

支援台帳

入力【一

次】

継続利用申込書の発送

マイナンバー届出要旨の

受付、確認、整理

不可通

知発送

上記以外の加算等で随時処理が必要なもの、その他関連する業務（制度改正に伴う加算等の確認作業等）

給付に必要な項目の入力作業

特定子ども・子育て支援施設等の確認に係る業務（申請書等提出依頼送付関連、申請書等の確認、公示関連、システムへの入力）

その他業務に関連する作業（制度改正に伴う確認作業等）


