
R4～R6年度 委託工程表

処理時間
（分）/１件 郵送物 封筒 印刷物

№ 大分類 項番 中分類 詳細 システム使用 対応 市積算 計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 件数 件数 枚数 件数 単価

1 手続き方法案内 市民からの手続き方法に関する問い合わせの対応
※申請受付件数×0.6 ○ R3 委託済 15 2,160 30 30 30 30 30 30 30 870 870 30 90 90 32,400 450 450 450 450 450 450 450 13,050 13,050 450 1,350 1,350 3.8 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 1.5 1.5 0.1 0.2 0.2 540.0 0.3

2 申請受付

施設等利用給付認定申請書の内容・添付書類(以下、申請書類という)の確認・受理
※令和２年度：11,000件（=私学助成幼稚園5,400+預かり4,700+認可外,900)
※新３歳：3,600件（=（私学助成幼稚園6,500+預かり5,000）×1/3≒3,300+認可
外,900×1/3=300）

○ R3 委託済 10 3,600 50 50 50 50 50 50 50 1,450 1,450 50 150 150 36,000 500 500 500 500 500 500 500 14,500 14,500 500 1,500 1,500 4.2 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 1.7 1.7 0.1 0.2 0.2 600.0 0.3

3 一次審査 申請書類の審査 ○ R3 委託済 10 3,600 50 50 50 50 50 50 50 1,450 1,450 50 150 150 36,000 500 500 500 500 500 500 500 14,500 14,500 500 1,500 1,500 4.2 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 1.7 1.7 0.1 0.2 0.2 600.0 0.3

4 不備対応1 申請者に対する申請書類の不備連絡・不足書類提出等の対応依頼
※ 申請受付件数3,600×0.5 ○ R3 委託済 8 1,800 25 25 25 25 25 25 25 725 725 25 75 75 14,400 200 200 200 200 200 200 200 5,800 5,800 200 600 600 1.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.7 0.7 0.0 0.1 0.1 240.0 0.1

5 不備対応2 不足書類の受理・内容審査 ○ R3 委託済 5 1,800 25 25 25 25 25 25 25 725 725 25 75 75 9,000 125 125 125 125 125 125 125 3,625 3,625 125 375 375 1.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.4 0.4 0.0 0.0 0.0 150.0 0.1

6 システム入力 申請書類情報のシステム入力（決裁用書類のデータ出力を含む） ○ R3 委託済【項目
修正】 10 3,600 50 50 50 50 50 50 50 1,450 1,450 50 150 150 36,000 500 500 500 500 500 500 500 14,500 14,500 500 1,500 1,500 4.2 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 1.7 1.7 0.1 0.2 0.2 600.0 0.3

7 決裁準備（書類出力等） 決裁用書類の出力・回付準備 〇 正職員対応 5 3,600 50 50 50 50 50 50 50 50 50 2,850 150 150 18,000 250 250 250 250 250 250 250 250 250 14,250 750 750 2.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 1.6 0.1 0.1 300.0 0.2

8 二次審査 申請書類の再審査 ○ 正職員対応 5 3,600 50 50 50 50 50 50 50 50 50 2,850 150 150 18,000 250 250 250 250 250 250 250 250 250 14,250 750 750 2.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 1.6 0.1 0.1 300.0 0.2

9 決裁 内部決裁により認定 ○ 正職員対応 10 3,600 50 50 50 50 50 50 50 50 50 2,850 150 150 36,000 500 500 500 500 500 500 500 500 500 28,500 1,500 1,500 4.2 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 3.3 0.2 0.2 600.0 0.3

10 通知文印刷 施設等利用給付認定通知書の印刷 〇 R3 委託済 1 3,600 50 50 50 50 50 50 50 50 50 2,850 150 150 3,600 50 50 50 50 50 50 50 50 50 2,850 150 150 0.4 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.3 0.0 0.0 60.0 0.0 3,600

11 案内チラシ印刷 施設等利用給付認定通知書に同封するチラシの印刷（白黒両面） × R3 委託済 0.5 3,600 50 50 50 50 50 50 50 50 50 2,850 150 150 1,800 25 25 25 25 25 25 25 25 25 1,425 75 75 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.2 0.0 0.0 30.0 0.0 3,600

12 通知文発送 施設等利用給付認定通知書等の封かん・発送 × R3 委託済 1 4,650 100 100 100 100 100 100 100 100 100 350 3,050 350 4,650 100 100 100 100 100 100 100 100 100 350 3,050 350 0.5 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.4 0.0 77.5 0.0 4,650 4,650

13 手続き方法案内 市民からの手続き方法に関する問い合わせの対応
※申請受付件数×0.4 〇 R3 委託済 15 1,100 16 16 16 924 16 16 16 16 16 16 16 16 16,500 240 240 240 13,860 240 240 240 240 240 240 240 240 1.9 0.0 0.0 0.0 1.6 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 275.0 0.2

14 申請受付
施設等利用給付認定申請書の内容・添付書類(以下、申請書類という)の確認・受理
※令和２年度：11,000件（=私学助成幼稚園5,400+預かり4,700+認可外,900)
※11,000件×25％＝2750

○ R3 委託済 10 2,750 40 40 40 2,310 40 40 40 40 40 40 40 40 27,500 400 400 400 23,100 400 400 400 400 400 400 400 400 3.2 0.0 0.0 0.0 2.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 458.3 0.3

15 一次審査 申請書類の審査 ○ R3 委託済 10 2,750 40 40 40 2,310 40 40 40 40 40 40 40 40 27,500 400 400 400 23,100 400 400 400 400 400 400 400 400 3.2 0.0 0.0 0.0 2.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 458.3 0.3

16 不備対応1 申請者に対する申請書類の不備連絡・不足書類提出等の対応依頼
※ 2,750×50％ 〇 R3 委託済 8 1,375 20 20 20 1,155 20 20 20 20 20 20 20 20 11,000 160 160 160 9,240 160 160 160 160 160 160 160 160 1.3 0.0 0.0 0.0 1.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 183.3 0.1

17 不備対応2 不足書類の受理・内容審査 〇 R3 委託済 5 1,375 20 20 20 1,155 20 20 20 20 20 20 20 20 6,875 100 100 100 5,775 100 100 100 100 100 100 100 100 0.8 0.0 0.0 0.0 0.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 114.6 0.1

18 システム入力 申請書類情報のシステム入力（決裁用書類のデータ出力を含む） ○ R3 委託済【項目
修正】 10 2,750 40 40 40 2,310 40 40 40 40 40 40 40 40 27,500 400 400 400 23,100 400 400 400 400 400 400 400 400 3.2 0.0 0.0 0.0 2.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 458.3 0.3

19 決裁準備（書類出力等） 決裁用書類の出力・回付準備 〇 正職員対応 5 2,750 40 40 40 2,310 40 40 40 40 40 40 40 40 13,750 200 200 200 11,550 200 200 200 200 200 200 200 200 1.6 0.0 0.0 0.0 1.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 229.2 0.1

20 二次審査 申請書類の再審査 ○ 正職員対応 5 2,750 40 40 40 2,310 40 40 40 40 40 40 40 40 13,750 200 200 200 11,550 200 200 200 200 200 200 200 200 1.6 0.0 0.0 0.0 1.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 229.2 0.1

21 決裁 内部決裁により認定 ○ 正職員対応 10 2,750 40 40 40 2,310 40 40 40 40 40 40 40 40 27,500 400 400 400 23,100 400 400 400 400 400 400 400 400 3.2 0.0 0.0 0.0 2.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 458.3 0.3

22 通知文印刷 施設等利用給付認定通知書の印刷 ○ R3 委託済 1 2,750 40 40 40 2,310 40 40 40 40 40 40 40 40 2,750 40 40 40 2,310 40 40 40 40 40 40 40 40 0.3 0.0 0.0 0.0 0.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 45.8 0.0 2,750

23 案内チラシ印刷 施設等利用給付認定通知書に同封するチラシの印刷（白黒両面） × R3 委託済 0.5 2,750 40 40 40 2,310 40 40 40 40 40 40 40 40 1,375 20 20 20 1,155 20 20 20 20 20 20 20 20 0.2 0.0 0.0 0.0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 22.9 0.0 2,750

24 通知文発送 施設等利用給付認定通知書等の封かん・発送 × R3 委託済 1 5,500 460 460 460 460 460 460 460 460 460 460 460 440 5,500 460 460 460 460 460 460 460 460 460 460 460 440 0.6 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 91.7 0.1 5,500 5,500

25 認定期限到来世帯の抽出 認定期限が到来する世帯（以下、対象世帯とする）のデータ抽出
※１区あたり 保育推進係業務 〇 正職員対応 15 120 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 1,800 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 150 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 30.0 0.0

26 認定期間到来世帯データの加工 認定期限が到来する世帯（以下、対象世帯とする）のデータ加工 ※１区あたり × R3 委託済 20 120 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 2,400 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 0.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 40.0 0.0

27 勧奨文書作成 対象世帯への勧奨文書作成 ※34,800×5% 〇 R3 委託済 1 1,740 145 145 145 145 145 145 145 145 145 145 145 145 1,740 145 145 145 145 145 145 145 145 145 145 145 145 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 29.0 0.0 1,740

28 勧奨文書発送 対象世帯への勧奨文書の封かん・発送 × R3 委託済 1 1,740 145 145 145 145 145 145 145 145 145 145 145 145 1,740 145 145 145 145 145 145 145 145 145 145 145 145 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 29.0 0.0 1,740 1,740

29 勧奨電話発信 勧奨文に反応のない世帯へ電話連絡（３回）※1740×70％ 〇 R3 委託済 10 1,218 102 102 102 102 102 102 102 102 102 102 102 102 12,180 1,015 1,015 1,015 1,015 1,015 1,015 1,015 1,015 1,015 1,015 1,015 1,015 1.4 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 203.0 0.1

30 ○ R3 委託済 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 0.0 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 0.0

1 問合せ対応 補助・給付申請に関する市民からの問い合わせ対応 ※申請受付数×0.035 ○ R3 委託済 3 2,814 235 235 235 235 235 235 235 235 235 235 235 235 8,442 704 704 704 704 704 704 704 704 704 704 704 704 1.0 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 140.7 0.1

2 欠番 欠番

3 振込口座申出書等の作成・送付 償還払いの対象者に対し、振込口座申出書、請求書類を印刷し送付（預かり保育…施設経
由：１号定員÷３、その他…個人：総申請数×0.05） ○ R3 委託済 3 11,870 11,870 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 35,610 35,610 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 4.1 4.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 593.5 0.3 300 300 12,170

4 対象者リスト作成・送付 ・新２・３号認定を受けた（償還払いの対象となりうる）在園児リストの作成・送付 ○ R3 委託済 3 3,000 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250 9,000 750 750 750 750 750 750 750 750 750 750 750 750 1.0 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 150.0 0.1 3,000 3,000 15,000

5 送付用封筒作成・送付 ・各施設が在園児分の申請書をとりまとめて送付するための封筒の作成・送付・取りまとめ封筒の
郵送料 送付対象は250施設 （返信用封筒自体は料金後納） × R3 委託済 3 3,750 3,750 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 11,250 11,250 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1.3 1.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 187.5 0.1 250 3,750 420

6 開封・受付処理 ・請求書及び添付資料（証明書、領収証等）の有無確認 区と受付状況を共有するためシス
テム登録 ○ R3 委託済 4 80,400 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 321,600 26,800 26,800 26,800 26,800 26,800 26,800 26,800 26,800 26,800 26,800 26,800 26,800 37.2 3.1 3.1 3.1 3.1 3.1 3.1 3.1 3.1 3.1 3.1 3.1 3.1 5360.0 3.1

7 一次審査 ① ・請求書、添付資料の記載内容確認
・請求金額の確認 ○ R3 委託済 6 80,400 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 482,400 40,200 40,200 40,200 40,200 40,200 40,200 40,200 40,200 40,200 40,200 40,200 40,200 55.8 4.7 4.7 4.7 4.7 4.7 4.7 4.7 4.7 4.7 4.7 4.7 4.7 8040.0 4.7

8 一次審査
（不備内容確認・補正）

・不備のある申請について電話等により内容の確認・補正を行う。※申請受付数×0.1
保護者に３回発信して電話が繋がらなかった場合は、下記のレター発送に移行 ○ R3 委託済 10 8,375 1,005 670 670 670 670 670 670 670 670 670 670 670 83,750 10,050 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 9.7 1.2 0.8 0.8 0.8 0.8 0.8 0.8 0.8 0.8 0.8 0.8 0.8 1395.8 0.8

9 一次審査
（不備解消不可・返送）

・上記の不備発信で解消できなかったものを保護者へ返送
※不備となった件数×0.1 ○ R3 委託済 10 838 101 67 67 67 67 67 67 67 67 67 67 67 8,375 1,005 670 670 670 670 670 670 670 670 670 670 670 1.0 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 139.6 0.1 838 838 838

10 システム入力 ① ・必要事項（利用施設名、施設ごとの利用金額等）をシステム入力 ○ R3 委託済 3 80,400 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 241,200 20,100 20,100 20,100 20,100 20,100 20,100 20,100 20,100 20,100 20,100 20,100 20,100 27.9 2.3 2.3 2.3 2.3 2.3 2.3 2.3 2.3 2.3 2.3 2.3 2.3 4020.0 2.3

11 一次審査 ② ・請求書、添付資料の記載内容確認
・請求金額の確認 ○ R3 委託済 6 80,400 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 482,400 40,200 40,200 40,200 40,200 40,200 40,200 40,200 40,200 40,200 40,200 40,200 40,200 55.8 4.7 4.7 4.7 4.7 4.7 4.7 4.7 4.7 4.7 4.7 4.7 4.7 8040.0 4.7

12 システム入力 ② ・必要事項（利用施設名、施設ごとの利用金額等）をシステム入力 ○ R3 委託済 3 80,400 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 241,200 20,100 20,100 20,100 20,100 20,100 20,100 20,100 20,100 20,100 20,100 20,100 20,100 27.9 2.3 2.3 2.3 2.3 2.3 2.3 2.3 2.3 2.3 2.3 2.3 2.3 4020.0 2.3

13 納品書類のスキャン・区への送付
・区に納品する処理済の納品書類をスキャンする。(各区に納品後、市民からの問い合わせや区か
らの問い合わせに回答するため施設ごと、月ごとに仕分けてスキャン) 原本を区に送付するために
関係書類を区ごとの園ごとに仕分けし、送付。

× R3 委託済 2 80,400 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 6,700 160,800 13,400 13,400 13,400 13,400 13,400 13,400 13,400 13,400 13,400 13,400 13,400 13,400 18.6 1.6 1.6 1.6 1.6 1.6 1.6 1.6 1.6 1.6 1.6 1.6 1.6 2680.0 1.6

14 支払い決定（却下）通知出力 ・支給（却下）決定通知書を印刷 ○ R3 委託済 1 28,000 7,000 7,000 7,000 7,000 28,000 0 7,000 0 0 7,000 0 0 7,000 0 0 7,000 0 3.2 0.0 0.8 0.0 0.0 0.8 0.0 0.0 0.8 0.0 0.0 0.8 0.0 466.7 0.3 84,000

15 支払い決定（却下）通知発送 ・支給（却下）決定通知を封入・封緘、発送 × R3 委託済 1 28,000 7,000 7,000 7,000 7,000 28,000 0 7,000 0 0 7,000 0 0 7,000 0 0 7,000 0 3.2 0.0 0.8 0.0 0.0 0.8 0.0 0.0 0.8 0.0 0.0 0.8 0.0 466.7 0.3 28,000 28,000

1 実施スケジュール検討 世帯状況調査（以下、調査という）のスケジュールの検討・調整 ※ 保育企画係業務 × 正職員対応 120 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 120 120 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 2.0 0.0

2 様式案作成 調査に用いる様式の作成、検討、決定 ※ 保育企画係業務 ✖ 正職員対応 540 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 540 540 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.1 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 9.0 0.0

3 対象者リスト作成 調査対象者の抽出・リスト作成 ※ 保育企画係業務 〇 正職員対応 180 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 180 180 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 3.0 0.0

4 対象者リスト加工（区） 調査対象者リストの加工（担当者別振り分け等）
※ 1区あたり × R3 委託済 30 10 0 10 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 300 0 300 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 5.0 0.0

5 対象者リスト確認 調査対象者リストの確認（作業完了後、事務センターに提出）
※ 対象者1人あたり × R3 委託済 5 10,550 0 0 10,550 0 0 0 0 0 0 0 0 0 52,750 0 0 52,750 0 0 0 0 0 0 0 0 0 6.1 0.0 0.0 6.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 879.2 0.5

6 様式印刷
調査に用いる様式の印刷・加工
※様式３種類(10,550件×3＝31,650) 両面印刷、三つ折り。うち一種類は対象者リストか
らの差し込み印刷あり。

× R3 委託済 2 31,650 0 0 31,650 0 0 0 0 0 0 0 0 0 63,300 0 0 63,300 0 0 0 0 0 0 0 0 0 7.3 0.0 0.0 7.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 1055.0 0.6 31,650

7 提出書類の封詰め 調査に用いる様式全てを対象者ごとに封詰め
※ 対象者1人あたり × R3 委託済 1 10,550 0 0 10,550 0 0 0 0 0 0 0 0 0 10,550 0 0 10,550 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1.2 0.0 0.0 1.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 175.8 0.1 10,550

8 提出書類の整理 提出書類を施設別に整理 ※ 1施設あたり × R3 委託済 15 550 0 0 550 0 0 0 0 0 0 0 0 0 8,250 0 0 8,250 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1.0 0.0 0.0 1.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 137.5 0.1

9 提出書類の配布・回収 各施設（幼稚園(90)、認定こども園(89)のみ）に提出書類を配布・回収
※ 1区あたり × R3 委託済 510 10 0 0 0 10 0 0 0 0 0 0 0 0 5,100 0 0 0 5,100 0 0 0 0 0 0 0 0 0.6 0.0 0.0 0.0 0.6 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 85.0 0.0 358 1,030

10 提出書類の送付 各保護者宛てに提出書類を封緘、発送(認可外保育所等のみ)
※ 約1,000件(令和２年度) × R3 委託済 1 1,000 0 0 0 1,000 0 0 0 0 0 0 0 0 1,000 0 0 0 1,000 0 0 0 0 0 0 0 0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 16.7 0.0 1,000 1,000

11 問い合わせ対応 調査に関する保護者、施設からの問い合わせに回答する。
※ 10,550×5% × R4 新規委託 15 528 0 0 0 528 0 0 0 0 0 0 0 0 7,920 0 0 0 7,920 0 0 0 0 0 0 0 0 0.9 0.0 0.0 0.0 0.9 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 132.0 0.1

12 書類開封 提出書類の開封・加工（ホチキス止め） ※ 対象者1人あたり × R3 委託済 1 10,550 0 0 0 0 10,550 0 0 0 0 0 0 0 10,550 0 0 0 0 10,550 0 0 0 0 0 0 0 1.2 0.0 0.0 0.0 0.0 1.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 175.8 0.1

13 書類審査 （１次）提出書類の審査（既認定状況からの変更有無の確認等） ※ 対象者1人あたり 〇 R3 委託済 5 10,550 0 0 0 0 10,550 0 0 0 0 0 0 0 52,750 0 0 0 0 52,750 0 0 0 0 0 0 0 6.1 0.0 0.0 0.0 0.0 6.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 879.2 0.5

14 書類審査 （２次）提出書類の審査（既認定状況からの変更有無の確認等） ※ 対象者1人あたり × 正職員対応 5 10,550 0 0 0 0 10,550 0 0 0 0 0 0 0 52,750 0 0 0 0 52,750 0 0 0 0 0 0 0 6.1 0.0 0.0 0.0 0.0 6.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 879.2 0.5

15 書類整理 提出書類を児童台帳に綴る ※ 対象者1人あたり × 正職員対応 1 10,550 0 0 0 0 10,550 0 0 0 0 0 0 0 10,550 0 0 0 0 10,550 0 0 0 0 0 0 0 1.2 0.0 0.0 0.0 0.0 1.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 175.8 0.1

16 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 0.0 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 0.0

17 不備対応1 申請者に対する申請書類の不備連絡・不足書類提出等の対応依頼
※10,550×20％ 〇 R3 委託済 10 2,110 0 0 0 0 2,110 0 0 0 0 0 0 0 21,100 0 0 0 0 21,100 0 0 0 0 0 0 0 2.4 0.0 0.0 0.0 0.0 2.4 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 351.7 0.2

18 不備対応2 不足書類の受理・内容審査 〇 R3 委託済 5 2,110 0 0 0 0 2,110 0 0 0 0 0 0 0 10,550 0 0 0 0 10,550 0 0 0 0 0 0 0 1.2 0.0 0.0 0.0 0.0 1.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 175.8 0.1

変更書類受理後の処理は 大分類：保育の必要性の認定（変更申請）＞中分類：申請受付 以降に含む

再委託を想定⇒
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その他
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【凡例】橙 R3年度委託済業務 黄緑 R4年度新規委託済業務

青 R3年度委託済業務（項目修正）灰 R4年度委託廃止業務 赤 R4年度任意受託業務



R4～R6年度 委託工程表

処理時間
（分）/１件 郵送物 封筒 印刷物

№ 大分類 項番 中分類 詳細 システム使用 対応 市積算 計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 件数 件数 枚数 件数 単価

委託事務 必要人工積算 処理件数 処理時間（分） 必要人工（年：1,729ｈ/人 ⇒ ÷12 ⇒ 月144ｈ/人）
年間処理時間
（時間）

必要人工
（1,729h/人）

その他

令和４～６年度札幌市子ども・子育て支援事務センター運営事業に関する包括的業務企画提案仕様書 別紙２ 【凡例】橙 R3年度委託済業務 黄緑 R4年度新規委託済業務

青 R3年度委託済業務（項目修正）灰 R4年度委託廃止業務 赤 R4年度任意受託業務

19 督促対象者確認 書類未提出者（以下、督促対象者という）の洗い出し
※10,550×5％ × R3 委託済 10 528 0 0 0 0 528 0 0 0 0 0 0 0 5,275 0 0 0 0 5,275 0 0 0 0 0 0 0 0.6 0.0 0.0 0.0 0.0 0.6 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 87.9 0.1

20 督促電話発信 督促対象者への勧奨電話がけ × R3 委託済 10 528 0 0 0 0 528 0 0 0 0 0 0 0 5,275 0 0 0 0 5,275 0 0 0 0 0 0 0 0.6 0.0 0.0 0.0 0.0 0.6 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 87.9 0.1

21 督促文書作成 督促対象者への勧奨文書作成
※528×30％ × R3 委託済 1 158 0 0 0 0 158 0 0 0 0 0 0 0 158 0 0 0 0 158 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 0.0 0.0 0.0 2.6 0.0 150

22 督促文書発送 督促対象者への勧奨文書封かん・発送 × R3 委託済 1 158 0 0 0 0 158 0 0 0 0 0 0 0 158 0 0 0 0 158 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 0.0 0.0 0.0 2.6 0.0 150 150

1 マニュアル作成 ヒアリング実施や既存の手順書活用などにより、業務実施や問合せ対応のためのマニュアル作成 × R3 委託済 120 3 1 1 1 360 120 120 120 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 0.0 0.0 0.0 0.0 6.0 0.0

2 1-1概算申請書問合せ対応 申請に関する施設からの問合せ対応
※施設数×0.3 × R3 委託済 5 8 8 38 0 0 0 0 38 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 0.0 0.0 0.0 0.6 0.0

3 1-2概算申請書受付・仕分け 申請書など書類の仕分け × R3 委託済 3 25 25 75 0 0 0 0 75 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 0.0 0.0 0.0 1.3 0.0

4 1-3概算申請書1次審査 申請書記載事項の漏れ確認 × R3 委託済 15 25 25 375 0 0 0 0 0 375 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 0.0 0.0 0.0 6.3 0.0

5 1-4概算申請書連絡対応 未提出施設への連絡や申請内容に不備があった場合の連絡など
※申請数×0.5 × R3 委託済 10 13 13 125 0 0 0 0 0 125 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 0.0 0.0 0.0 2.1 0.0

6 1-5概算申請書2次審査・概算交
付額決定 申請書類の２次審査・決裁・概算交付額の決定 × 正職員対応 10 25 25 250 0 0 0 0 0 250 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 0.0 0.0 0.0 4.2 0.0

7 1-6交付決定通知書印刷・発送 通知書の印刷・発送（施設） × R3 委託済 2 27 27 54 0 0 0 0 0 54 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 0.0 0.0 0.0 0.9 0.0

8 1-7支出命令（振込） 概算交付決定額に応じた支出命令 × 正職員対応 2 25 25 50 0 0 0 0 0 50 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 0.0 0.0 0.0 0.8 0.0

9 2-1追加分申請書（保護者向
け）問合せ

申請に関する保護者からの問合せ対応
※申請数×0.3 × R3 委託済 5 57 19 19 19 285 0 0 0 0 95 0 0 95 0 0 95 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 4.8 0.0

10 2-2追加分申請書（保護者向
け）受付・仕分け 申請書など書類の仕分け × R3 委託済 3 190 63 63 63 570 0 0 0 0 190 0 0 190 0 0 190 0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 9.5 0.0

11 2-3追加分申請書（保護者向
け）1次審査 申請書記載事項の漏れ確認 ○ R3 委託済 15 190 63 63 63 2,850 0 0 0 0 0 950 0 0 950 0 0 950 0.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 0.0 0.0 0.1 0.0 0.0 0.1 47.5 0.0

12 2-4追加分申請書（保護者向
け）連絡対応

申請内容に不備があった場合の保護者への連絡など
※申請数×0.5 ○ R3 委託済 10 95 32 32 32 950 0 0 0 0 0 317 0 0 317 0 0 317 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 15.8 0.0

13 2-5追加分申請書（保護者向
け）2次審査 申請書類の２次審査 ○ 正職員対応 10 190 63 63 63 1,900 0 0 0 0 0 0 633 0 0 633 0 633 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 0.0 0.0 0.1 0.0 0.1 31.7 0.0

14 3-1精算申請書問合せ対応 申請に関する施設からの問合せ対応
※施設数×0.3 × R3 委託済 5 8 8 38 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 38 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 0.6 0.0

15 3-2精算申請書受付・仕分け 申請書など書類の仕分け × R3 委託済 3 25 25 75 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 75 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 1.3 0.0

16 3-3精算申請書1次審査 申請書記載事項の漏れ確認 × R3 委託済 15 25 25 375 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 375 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 6.3 0.0

17 3-4精算申請書連絡対応 未提出施設への連絡や申請内容に不備があった場合の連絡など
※申請数×0.5 × R3 委託済 10 13 13 125 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 125 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 2.1 0.0

18 3-5精算申請書2次審査・交付額
決定 申請書類の２次審査・決裁・交付額の決定 × 正職員対応 10 25 25 250 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 250 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 4.2 0.0

19 3-6交付決定通知書印刷・発送 通知書の印刷・発送 × R3 委託済 3 25 25 75 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 75 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 1.3 0.0

20 3-7支出命令（振込） 交付決定額に応じた支出命令 × 正職員対応 2 25 25 50 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 50 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 0.8 0.0

21 4-1対象一覧抽出 子ども子育て支援システムから対象一覧抽出（毎月） ○ R3 委託済 2 20,800 1,650 1,650 1,650 1,650 1,650 1,650 1,750 1,750 1,750 1,850 1,850 1,950 41,600 3,300 3,300 3,300 3,300 3,300 3,300 3,500 3,500 3,500 3,700 3,700 3,900 4.8 0.4 0.4 0.4 0.4 0.4 0.4 0.4 0.4 0.4 0.4 0.4 0.5 693.3 0.4

22 4-2管理表の管理 子ども子育て支援システムの内容とエクセル管理している内容の付け合わせ（毎月） ○ R3 委託済 2 20,800 1,650 1,650 1,650 1,650 1,650 1,650 1,750 1,750 1,750 1,850 1,850 1,950 41,600 3,300 3,300 3,300 3,300 3,300 3,300 3,500 3,500 3,500 3,700 3,700 3,900 4.8 0.4 0.4 0.4 0.4 0.4 0.4 0.4 0.4 0.4 0.4 0.4 0.5 693.3 0.4

23 5-1現況届（保護者向け）様式
印刷・発送

保護者向け申請書様式を印刷、施設（31園）に発送
※Ｒ元での想定数 × R3 委託済 2 6,344 6,344 12,688 0 0 0 12,688 0 0 0 0 0 0 0 0 1.5 0.0 0.0 0.0 1.5 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 211.5 0.1 21,454 31 1,390

24 5-2現況届（保護者向け）問合
せ対応

届出に関する保護者からの問合せ対応
※施設数×0.3 × R3 委託済 5 30 30 150 0 0 0 0 150 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 0.0 0.0 0.0 2.5 0.0

25 5-3現況届（保護者向け）受付・
仕分け 届出など書類の仕分け × R3 委託済 3 100 100 300 0 0 0 0 300 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 0.0 0.0 0.0 5.0 0.0 62 370

26 5-4現況届（保護者向け）1次
審査 届出記載事項の漏れ確認 ○ R3 委託済 15 100 100 1,500 0 0 0 0 0 1,500 0 0 0 0 0 0 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 25.0 0.0

27 5-5現況届（保護者向け）連絡
対応

申請内容に不備があった場合の連絡など
※申請数×0.5 ○ R3 委託済 10 50 50 500 0 0 0 0 0 500 0 0 0 0 0 0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 8.3 0.0

28 補足給付対象者一覧を送付 作成した補足給付対象者一覧を印刷、封入・封緘、発送 × R3 委託済 2 5,604 467 467 467 467 467 467 467 467 467 467 467 467 11,208 934 934 934 934 934 934 934 934 934 934 934 934 1.3 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 186.8 0.1 5,604 5,604 11,208

29 99-1申請書等スキャン（随時） 施設や保護者から提出された申請書などをスキャン
※年度内処理 × R3 委託済 2 381 127 127 127 762 0 0 0 0 254 0 0 254 0 0 254 0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 12.7 0.0

30 99-2スキャンデータ整理（随時） スキャンデータのデータ名に年度、申請書名、提出施設名等を入力。フォルダを作成し収納。※年
度内処理 × R3 委託済 3 381 127 127 127 1,143 0 0 0 0 381 0 0 381 0 0 381 0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 19.1 0.0

31 99-3申請書様式（エクセル）の
改善・整備 施設が入力、保護者が記入しやすい様式に改善・整備 × R3 委託済 180 3 3 540 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 540 0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 0.0 9.0 0.0

1 マニュアル作成 ヒアリング実施や既存の手順書活用などにより、業務実施や問合せ対応のためのマニュアル作成 × R3 委託済 120 2 1 1 240 120 120 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 4.0 0.0

2 0-1申請書（保護者向け）様式
印刷・発送

保護者向け申請書様式を印刷、施設（31園）に発送
※Ｒ元実績数 × R3 委託済 2 6,344 6,344 12,688 0 0 0 0 0 0 12,688 0 0 0 0 0 1.5 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 1.5 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 211.5 0.1

3 1-1申請書（保護者向け）問合
せ対応

申請に関する保護者からの問い合わせ
※Ｒ元申請者数×0.3 × R3 委託済 5 450 450 2,250 0 0 0 0 0 0 2,250 0 0 0 0 0 0.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 37.5 0.0

4 1-2申請書（保護者向け）受付・
仕分け

申請書など書類の仕分け
※Ｒ元実績値 × R3 委託済 3 5,200 5,200 15,600 0 0 0 0 0 0 0 15,600 0 0 0 0 1.8 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 1.8 0.0 0.0 0.0 0.0 260.0 0.2

5 1-3申請書（保護者向け）連絡
対応

不足書類があった場合の「施設」への連絡など
※対象施設数（25園）×0.3 × R3 委託済 10 8 8 75 0 0 0 0 0 0 0 75 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 0.0 0.0 1.3 0.0

6 1-4申請書（保護者向け）1次
審査

申請書記載事項の漏れ確認
※申請者数×0.5 ○ R3 委託済 15 2,600 1,300 1,300 39,000 0 0 0 0 0 0 0 0 19,500 19,500 0 0 4.5 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 2.3 2.3 0.0 0.0 650.0 0.4

7 1-5申請書（保護者向け）連絡
対応

申請内容に不備があった場合の「保護者」への連絡など
※Ｒ元実績値 ○ R3 委託済 10 300 150 150 3,000 0 0 0 0 0 0 0 0 1,500 1,500 0 0 0.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.2 0.2 0.0 0.0 50.0 0.0

8 1-6申請書（保護者向け）2次
審査 申請書類の２次審査 ○ 正職員対応 10 5,200 2,600 2,600 52,000 0 0 0 0 0 0 0 0 26,000 26,000 0 0 6.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 3.0 3.0 0.0 0.0 866.7 0.5

9 1-7対象者の通知書の印刷・発送 対象者の通知印刷・発送（25園向け）
（毎月の施設への対象者お知らせを含む） × R3 委託済 5 325 25 25 25 25 25 25 25 25 25 50 25 25 1,625 125 125 125 125 125 125 125 125 125 250 125 125 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 27.1 0.0 300 300 300

10 99-1申請書等スキャン（随時） 施設や保護者から提出された申請書などをスキャン
※年度内処理 × R3 委託済 2 5,200 1,040 1,040 1,040 1,040 1,040 10,400 0 0 0 0 0 0 0 2,080 2,080 2,080 2,080 2,080 1.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.2 0.2 0.2 0.2 0.2 173.3 0.1

11 99-2スキャンデータ整理（随時） スキャンデータのデータ名に年度、申請書名、提出施設名等を入力。フォルダを作成し収納。※年
度内処理 × R3 委託済 3 5,200 1,040 1,040 1,040 1,040 1,040 15,600 0 0 0 0 0 0 0 3,120 3,120 3,120 3,120 3,120 1.8 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.4 0.4 0.4 0.4 0.4 260.0 0.2

12 99-3申請書様式（エクセル）の
改善・整備 保護者が記入しやすい様式に改善・整備 × R3 委託済 180 1 1 180 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 180 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 3.0 0.0

1 開封・受付処理 ・到着した口座振替依頼書の開封・コピー対応 ✕ R3 委託済 3 3,000 750 750 200 100 50 50 50 50 50 100 100 750 9,000 2,250 2,250 600 300 150 150 150 150 150 300 300 2,250 1.0 0.3 0.3 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.3 150.0 0.1

2 一次審査 ・口座振替依頼書の記載内容確認 ✕ R3 委託済 1 3,000 750 750 200 100 50 50 50 50 50 100 100 750 3,000 750 750 200 100 50 50 50 50 50 100 100 750 0.3 0.1 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 50.0 0.0

3 金融機関への発送対応 ・各金融機関への発送対応（口座振替依頼書記載の口座情報・印鑑確認のため） ✕ R3 委託済 4 3,000 750 750 200 100 50 50 50 50 50 100 100 750 12,000 3,000 3,000 800 400 200 200 200 200 200 400 400 3,000 1.4 0.3 0.3 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.3 200.0 0.1 600 370

4 金融機関返却分開封・突合せ ・各金融機関から返却された口座振替依頼書の突合せ作業 ✕ R3 委託済 3 3,000 750 750 200 100 50 50 50 50 50 100 100 750 9,000 2,250 2,250 600 300 150 150 150 150 150 300 300 2,250 1.0 0.3 0.3 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.3 150.0 0.1 600 370

5 不備対応（発信対応） ・不備のある申請について電話等により内容の確認・補正を行う。または返送の旨をお伝えする。
保護者に１回発信して電話が繋がらなかった場合は、下記のレター発送に移行 ✕ R3 委託済 8 300 75 75 20 10 5 5 5 5 5 10 10 75 2,400 600 600 160 80 40 40 40 40 40 80 80 600 0.3 0.1 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 40.0 0.0

6 不備対応（発信後の返送対応） ・上記の不備発信で解消できなかったものを保護者へ返送 ✕ R3 委託済 5 300 75 75 20 10 5 5 5 5 5 10 10 75 1,500 375 375 100 50 25 25 25 25 25 50 50 375 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 25.0 0.0

7 システム入力① ・必要事項（口座名義人、口座情報等）をシステム入力 ✕ R3 委託済 3 3,000 750 750 200 100 50 50 50 50 50 100 100 750 9,000 2,250 2,250 600 300 150 150 150 150 150 300 300 2,250 1.0 0.3 0.3 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.3 150.0 0.1

8 システム入力② ・必要事項（口座名義人、口座情報等）をシステム入力 ✕ R3 委託済 3 3,000 750 750 200 100 50 50 50 50 50 100 100 750 9,000 2,250 2,250 600 300 150 150 150 150 150 300 300 2,250 1.0 0.3 0.3 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.3 150.0 0.1

9 納品対応（データ確認） ・口座振替依頼書と入力データ間で内容相違の有無確認 ✕ R3 委託済 1 3,000 750 750 200 100 50 50 50 50 50 100 100 750 3,000 750 750 200 100 50 50 50 50 50 100 100 750 0.3 0.1 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 50.0 0.0

7
副食費
免除 1 副食費免除対象者一覧を送付 作成した副食費免除対象者一覧を印刷、封入・封緘、発送 × R3 委託済 2 5,827 407 412 413 416 832 414 415 416 418 418 420 846 11,654 814 824 826 832 1,664 828 830 832 836 836 840 1,692 1.3 0.1 0.1 0.1 0.1 0.2 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.2 194.2 0.1 6,000 6,000 18,000

8
時間外保
育事業 1 時間外保育料減額対象者一覧を

送付 時間外保育料減額対象者一覧を作成し、印刷、封入・封緘、発送 ○ R3 委託済 5 6,600 550 550 550 550 550 550 550 550 550 550 550 550 33,000 2,750 2,750 2,750 2,750 2,750 2,750 2,750 2,750 2,750 2,750 2,750 2,750 3.8 0.3 0.3 0.3 0.3 0.3 0.3 0.3 0.3 0.3 0.3 0.3 0.3 550.0 0.3 6,600 6,600 8,400

9
私学助成
園 1 新1号対象者リスト作成・送付 新1号認定を受けた在園児リストの作成・送付 ○ R3 委託済 3 360 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 1,080 90 90 90 90 90 90 90 90 90 90 90 90 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 180.0 0.1 360 360 1,800

1 実施スケジュール検討 世帯状況調査（以下、調査という）のスケジュールの検討・調整 ※ 保育推進係業務 × 正職員対応 120 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 120 120 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 2.0 0.0

2 様式作成・確定 調査に用いる様式の作成、検討、確定 ※ 保育企画係業務 × 正職員対応 540 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 540 540 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.1 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 9.0 0.0

3 対象者リスト作成 調査対象者の抽出・リスト作成 ※ 保育企画係業務 〇 正職員対応 180 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 180 180 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 3.0 0.0
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R4～R6年度 委託工程表

処理時間
（分）/１件 郵送物 封筒 印刷物

№ 大分類 項番 中分類 詳細 システム使用 対応 市積算 計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 件数 件数 枚数 件数 単価

委託事務 必要人工積算 処理件数 処理時間（分） 必要人工（年：1,729ｈ/人 ⇒ ÷12 ⇒ 月144ｈ/人）
年間処理時間
（時間）

必要人工
（1,729h/人）

その他

令和４～６年度札幌市子ども・子育て支援事務センター運営事業に関する包括的業務企画提案仕様書 別紙２ 【凡例】橙 R3年度委託済業務 黄緑 R4年度新規委託済業務

青 R3年度委託済業務（項目修正）灰 R4年度委託廃止業務 赤 R4年度任意受託業務

4 対象者リスト加工（区） 調査対象者リストの加工（担当者別振り分け等） ※ 1区あたり × 正職員対応 30 10 10 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 300 300 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 5.0 0.0

5 様式印刷 調査に用いる様式（共通分）の印刷・加工
※様式３種類(33,600件×3＝100,800) 両面印刷、折り含む × R3 委託済 2 100,800 0 100,800 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 201,600 0 201,600 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 23.3 0.0 23.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 3360.0 1.9

6 対象者リスト確認

対象者別の提出書類（以下、調査に用いる様式（個別分）という）を確認・リスト化
※ 対象者1人あたり
令和２年度 世帯状況調査の実績（約31,600件）+令和３年４月までの開園予定合計定
員数（約2,000件）=33,600件

○ 正職員対応 3 33,600 0 33,600 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 100,800 0 100,800 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 11.7 0.0 11.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 1680.0 1.0

7 提出書類の印刷加工 調査に用いる様式（個別分）の印刷・加工（折り） ※ 対象者1人あたり × R3 委託済 2 33,600 0 33,600 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 67,200 0 67,200 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 7.8 0.0 7.8 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 1120.0 0.6 33,600

8 提出書類の封詰め 調査に用いる様式（共通・個別分）全てを対象者ごとに封詰め
※ 対象者1人あたり × R3 委託済 1 33,600 0 0 33,600 0 0 0 0 0 0 0 0 0 33,600 0 0 33,600 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3.9 0.0 0.0 3.9 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 560.0 0.3 33,600

9 提出書類の整理 提出書類を施設別に整理 ※ 1施設あたり × R3 委託済 15 550 0 0 550 0 0 0 0 0 0 0 0 0 8,250 0 0 8,250 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1.0 0.0 0.0 1.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 137.5 0.1

10 提出書類の配布・回収 各施設(保育所等(495))に提出書類を配布・回収 ※ 1区あたり × R3 委託済 510 10 0 0 10 0 0 0 0 0 0 0 0 0 5,100 0 0 5,100 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.6 0.0 0.0 0.6 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 85.0 0.0 990 1,030

11 書類開封 提出書類の開封・加工（ホチキス止め） ※ 対象者1人あたり × 正職員対応 1 33,600 0 0 0 33,600 0 0 0 0 0 0 0 0 33,600 0 0 0 33,600 0 0 0 0 0 0 0 0 3.9 0.0 0.0 0.0 3.9 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 560.0 0.3

12 書類審査 （１次）提出書類の審査（既認定状況からの変更有無の確認等） ※ 対象者1人あたり 〇 正職員対応 5 33,600 0 0 0 33,600 0 0 0 0 0 0 0 0 168,000 0 0 0 168,000 0 0 0 0 0 0 0 0 19.4 0.0 0.0 0.0 19.4 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 2800.0 1.6

13 書類審査 （２次）提出書類の審査（既認定状況からの変更有無の確認等） ※ 対象者1人あたり × 正職員対応 3 33,600 0 0 0 33,600 0 0 0 0 0 0 0 0 100,800 0 0 0 100,800 0 0 0 0 0 0 0 0 11.7 0.0 0.0 0.0 11.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 1680.0 1.0

14 書類整理 提出書類を児童台帳に綴る ※ 対象者1人あたり × 正職員対応 1 33,600 0 0 0 33,600 0 0 0 0 0 0 0 0 33,600 0 0 0 33,600 0 0 0 0 0 0 0 0 3.9 0.0 0.0 0.0 3.9 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 560.0 0.3

15 - 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 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 0.0 0.0

16 不備対応1 申請者に対する申請書類の不備連絡・不足書類提出等の対応依頼 ※ 33,600×20％ 〇 正職員対応 8 6,720 0 0 0 6,720 0 0 0 0 0 0 0 0 53,760 0 0 0 53,760 0 0 0 0 0 0 0 0 6.2 0.0 0.0 0.0 6.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 896.0 0.5

17 不備対応2 不足書類の受理・内容審査 〇 正職員対応 5 6,720 0 0 0 6,720 0 0 0 0 0 0 0 0 33,600 0 0 0 33,600 0 0 0 0 0 0 0 0 3.9 0.0 0.0 0.0 3.9 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 560.0 0.3

18 督促対象者確認 書類未提出者（以下、督促対象者という）の洗い出し ※ 33,600×5％ 〇 正職員対応 10 1,580 0 0 0 1,580 0 0 0 0 0 0 0 0 15,800 0 0 0 15,800 0 0 0 0 0 0 0 0 1.8 0.0 0.0 0.0 1.8 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 263.3 0.2

19 督促電話発信 督促対象者への勧奨電話がけ × 正職員対応 10 1,580 0 0 0 0 1,580 0 0 0 0 0 0 0 15,800 0 0 0 0 15,800 0 0 0 0 0 0 0 1.8 0.0 0.0 0.0 0.0 1.8 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 263.3 0.2

20 督促文書作成 督促対象者への勧奨文書作成 ※ 1580×30％ × R3 委託済 5 474 0 0 0 0 474 0 0 0 0 0 0 0 2,370 0 0 0 0 2,370 0 0 0 0 0 0 0 0.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 39.5 0.0

21 督促文書発送1 督促対象者への勧奨文書封かん・発送 × R3 委託済 5 474 0 0 0 0 474 0 0 0 0 0 0 0 2,370 0 0 0 0 2,370 0 0 0 0 0 0 0 0.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 39.5 0.0

22 督促文書発送2-1 中分類：督促文書発送 で反応がない世帯への再勧奨文書作成
※ 474×50％ × R3 委託済 5 237 0 0 0 0 0 237 0 0 0 0 0 0 1,185 0 0 0 0 0 1,185 0 0 0 0 0 0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 19.8 0.0

23 督促文書発送2-2 中分類：督促文書発送 で反応がない世帯への再勧奨文書作成 × R3 委託済 5 237 0 0 0 0 0 0 237 0 0 0 0 0 1,185 0 0 0 0 0 0 1,185 0 0 0 0 0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 19.8 0.0

1 問合せ対応 市民・施設からの入園・手続き方法等に関する問い合わせの対応
※申請件数×0.2 ○ R3 委託済 15 1,264 22 22 22 22 22 22 22 520 520 22 22 26 18,960 330 330 330 330 330 330 330 7,800 7,800 330 330 390 2.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.9 0.9 0.0 0.0 0.0 316.0 0.2

2 申請受付
教育・保育給付認定申請書の内容・添付書類(以下、申請書類という)の確認・受理
※令和２年度：17,000件(在園児) 17,000件×1/3≒5,670
新制度移行園(予定)４施設：650件 5,670+650=6,320

○ R3 委託済 10 6,320 110 110 110 110 110 110 110 2,600 2,600 110 110 130 63,200 1,100 1,100 1,100 1,100 1,100 1,100 1,100 26,000 26,000 1,100 1,100 1,300 7.3 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 3.0 3.0 0.1 0.1 0.2 1053.3 0.6

3 一次審査 申請書類の審査 ○ R3 委託済 10 6,320 110 110 110 110 110 110 110 2,600 2,600 110 110 130 63,200 1,100 1,100 1,100 1,100 1,100 1,100 1,100 26,000 26,000 1,100 1,100 1,300 7.3 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 3.0 3.0 0.1 0.1 0.2 1053.3 0.6

4 不備対応1 申請者に対する申請書類の不備連絡・不足書類提出等の対応依頼
※ 6,320×20％ × R3 委託済 8 1,264 22 22 22 22 22 22 22 520 520 22 22 26 10,112 176 176 176 176 176 176 176 4,160 4,160 176 176 208 1.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.5 0.5 0.0 0.0 0.0 168.5 0.1

5 不備対応2 不足書類の受理・内容審査 〇 R3 委託済 5 1,264 22 22 22 22 22 22 22 520 520 22 22 26 6,320 110 110 110 110 110 110 110 2,600 2,600 110 110 130 0.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.3 0.3 0.0 0.0 0.0 105.3 0.1

6 システム入力 申請書類情報のシステム入力（決裁用書類のデータ出力処理を含む） ○ R3 委託済【項目
修正】 10 6,320 110 110 110 110 110 110 110 2,600 2,600 110 110 130 63,200 1,100 1,100 1,100 1,100 1,100 1,100 1,100 26,000 26,000 1,100 1,100 1,300 7.3 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 3.0 3.0 0.1 0.1 0.2 1053.3 0.6

7 決裁準備（書類出力等） 決裁用書類の出力・回付準備 〇 正職員対応 5 6,320 110 110 110 110 110 110 110 110 110 5,090 110 130 31,600 550 550 550 550 550 550 550 550 550 25,450 550 650 3.7 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 2.9 0.1 0.1 526.7 0.3

8 二次審査 申請書類の再審査 ○ 正職員対応 5 6,320 110 110 110 110 110 110 110 110 110 5,090 110 130 31,600 550 550 550 550 550 550 550 550 550 25,450 550 650 3.7 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 2.9 0.1 0.1 526.7 0.3

9 決裁 内部決裁により認定 ○ 正職員対応 10 6,320 110 110 110 110 110 110 110 110 110 5,090 110 130 63,200 1,100 1,100 1,100 1,100 1,100 1,100 1,100 1,100 1,100 50,900 1,100 1,300 7.3 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 5.9 0.1 0.2 1053.3 0.6

10 通知文印刷 教育保育給付認定通知書の印刷 ○ R3 委託済 3 6,320 110 110 110 110 110 110 110 110 110 5,090 110 130 18,960 330 330 330 330 330 330 330 330 330 15,270 330 390 2.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 1.8 0.0 0.0 316.0 0.2 5,670

11 通知文発送 教育保育給付認定通知書等の封かん・発送 × R3 委託済 5 6,320 110 110 110 110 110 110 110 110 110 110 5,090 130 31,600 550 550 550 550 550 550 550 550 550 550 25,450 650 3.7 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 2.9 0.1 526.7 0.3 5,670 5,670

12 様式等
発送 1 保育所入所関係書類の印刷 委託対象外とするため以後欠番とする。 × 正職員対応 0 0 0.0 0.0 0.0

1 マニュアル作成 ヒアリング実施や既存の手順書活用などにより、業務実施や問合せ対応のためのマニュアル作成 × R3 委託済 120 3 2 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 360 240 120 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 6.0 0.0

2 0-1申請様式作成 申請（概算・精算）様式の作成 × 正職員対応 60 1 1 60 0 0 60 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 0.0 0.0 0.0 0.0 1.0 0.0

3 0-2申請案内 概算申請の印刷・発送 × 正職員対応 5 510 510 2,550 0 0 0 2,550 0 0 0 0 0 0 0 0 0.3 0.0 0.0 0.0 0.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 42.5 0.0

4 1-1申請書問合せ 申請に関する施設からの問い合わせ対応
※発送施設数×0.3+R2申請数×0.3 × R3 委託済 5 483 0 0 0 0 483 0 0 0 0 0 0 0 2,415 0 0 0 0 2,415 0 0 0 0 0 0 0 0.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 40.3 0.0

5 1-2申請受付・仕分け 申請書など書類の仕分け × R3 委託済 3 1,100 0 0 0 0 550 550 0 0 0 0 0 0 3,300 0 0 0 0 1,650 1,650 0 0 0 0 0 0 0.4 0.0 0.0 0.0 0.0 0.2 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 55.0 0.0

6 1-3申請書1次審査 申請書記載事項の漏れ確認、エクセルデータ入力 × R3 委託済 15 1,100 0 0 0 0 0 0 1,100 0 0 0 0 0 16,500 0 0 0 0 0 0 16,500 0 0 0 0 0 1.9 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 1.9 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 275.0 0.2

7 1-4申請書連絡対応 未提出施設への連絡や申請内容に不備があった場合の連絡など
※申請数×0.5 × R3 委託済 10 550 0 0 0 0 0 275 275 0 0 0 0 0 5,500 0 0 0 0 0 2,750 2,750 0 0 0 0 0 0.6 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.3 0.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 91.7 0.1

8 1-5申請書2次審査・概算交付額
決定 申請書類の２次審査・決裁・交付額の決定 × 正職員対応 10 1,100 1,100 11,000 0 0 0 0 0 0 0 11,000 0 0 0 0 1.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 1.3 0.0 0.0 0.0 0.0 183.3 0.1

9 1-6交付決定通知書印刷・発送 通知書の印刷・発送
※R2実績値 × R3 委託済 3 1,100 0 0 0 0 0 0 0 1,100 0 0 0 0 3,300 0 0 0 0 0 0 0 3,300 0 0 0 0 0.4 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.4 0.0 0.0 0.0 0.0 55.0 0.0 1,348 1,348 1,348

10 1-7支出命令（振込） 交付決定額に応じた支出命令 × 正職員対応 3 1,100 1,100 3,300 0 0 0 0 0 0 0 0 3,300 0 0 0 0.4 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.4 0.0 0.0 0.0 55.0 0.0

1 マニュアル作成 ヒアリング実施や既存の手順書活用などにより、業務実施や問合せ対応のためのマニュアル作成 × R3 委託済 120 3 2 1 360 240 120 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 6.0 0.0

2 0-1申請様式作成 ・申請（概算・精算）様式の作成 × 正職員対応 60 1 1 60 0 0 60 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 0.0 0.0 0.0 0.0 1.0 0.0

3 0-2申請案内 ・概算申請の印刷・発送 × 正職員対応 5 443 443 2,215 0 0 0 2,215 0 0 0 0 0 0 0 0 0.3 0.0 0.0 0.0 0.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 36.9 0.0

4 1-1概算申請書問合せ 申請に関する施設からの問い合わせ対応
※発送施設数×0.3 × R3 委託済 5 133 133 665 0 0 0 665 0 0 0 0 0 0 0 0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 11.1 0.0

5 1-2概算申請受付・仕分け 申請書など書類の仕分け × R3 委託済 3 100 100 300 0 0 0 300 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 0.0 0.0 0.0 0.0 5.0 0.0

6 1-3概算申請書1次審査 申請書記載事項の漏れ確認、エクセルデータ入力 × R3 委託済 15 100 50 50 1,500 0 0 0 0 750 750 0 0 0 0 0 0 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 25.0 0.0

7 1-4概算申請書連絡対応 未提出施設への連絡や申請内容に不備があった場合の連絡など
※申請数×0.5 × R3 委託済 10 50 25 25 500 0 0 0 0 250 250 0 0 0 0 0 0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 8.3 0.0

8 1-5概算申請書2次審査・概算交
付額決定 申請書類の２次審査・決裁・概算交付額の決定 × 正職員対応 10 100 100 1,000 0 0 0 0 0 0 1,000 0 0 0 0 0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 16.7 0.0

9 1-6交付決定通知書印刷・発送 通知書の印刷・発送 × R3 委託済 3 100 100 300 0 0 0 0 0 0 300 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 0.0 0.0 5.0 0.0

10 1-7支出命令（振込） 概算交付決定額に応じた支出命令 × 正職員対応 3 100 100 300 0 0 0 0 0 0 0 300 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 0.0 0.0 5.0 0.0

11 2-1精算申請書問合せ 申請に関する施設からの問い合わせ対応
※発送施設数×0.3 × R3 委託済 5 133 133 665 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 665 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 11.1 0.0

12 2-2精算申請書受付・仕分け 申請書など書類の仕分け × R3 委託済 3 100 100 300 300 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 5.0 0.0

13 2-3精算申請書１次審査 申請書記載事項の漏れ確認、エクセルデータ入力 × R3 委託済 15 100 100 1,500 1,500 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.2 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 25.0 0.0

14 2-4精算申請書連絡対応 未提出施設への連絡や申請内容に不備があった場合の連絡など
※申請数×0.5 × R3 委託済 10 50 50 500 500 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.1 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 8.3 0.0

15 2-5精算申請書2次審査・交付額
決定 申請書類の２次審査・決裁・交付額の決定 × 正職員対応 10 100 100 1,000 0 1,000 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.1 0.0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 16.7 0.0

16 2-6交付決定通知書印刷・発送 交付決定通知書の印刷・発送
戻入通知書がある場合は同封 × R3 委託済 3 100 100 300 0 300 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 5.0 0.0 354 354 354

17 2-7支出命令（振込）又は戻入
処理 交付決定額に応じた支出命令 ・戻入通知書の交付 × 正職員対応 3 100 100 300 0 300 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 5.0 0.0

1 マニュアル作成 ヒアリング実施や既存の手順書活用などにより、業務実施や問合せ対応のためのマニュアル作成 × R3 委託済 120 3 2 1 360 240 120 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 6.0 0.0

2 0-1申請様式作成 申請（概算・精算）様式の作成 × 正職員対応 60 1 1 60 0 0 60 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 0.0 0.0 0.0 0.0 1.0 0.0

3 0-2申請案内 概算申請の印刷・発送 × 正職員対応 5 421 421 2,105 0 0 0 2,105 0 0 0 0 0 0 0 0 0.2 0.0 0.0 0.0 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 35.1 0.0

4 1-1概算申請書問合せ 申請に関する施設からの問い合わせ対応
※発送施設数×0.3 × R3 委託済 5 126 126 632 0 0 0 632 0 0 0 0 0 0 0 0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 10.5 0.0

5 1-2概算申請受付・仕分け 申請書など書類の仕分け × R3 委託済 3 120 120 360 0 0 0 360 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 0.0 0.0 0.0 0.0 6.0 0.0

6 1-3概算申請書1次審査 申請書記載事項の漏れ確認、エクセルデータ入力 × R3 委託済 15 120 60 60 1,800 0 0 0 0 900 900 0 0 0 0 0 0 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 30.0 0.0

7 1-4概算申請書連絡対応 未提出施設への連絡や申請内容に不備があった場合の連絡など
※申請数×0.5 × R3 委託済 10 60 30 30 600 0 0 0 0 300 300 0 0 0 0 0 0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 10.0 0.0

8 1-5概算申請書2次審査・概算交
付額決定 申請書類の２次審査・決裁・概算交付額の決定 × 正職員対応 10 120 120 1,200 0 0 0 0 0 0 1,200 0 0 0 0 0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 20.0 0.0

9 交付決定通知書印刷・発送 通知書の印刷・発送 × R3 委託済 3 120 120 360 0 0 0 0 0 0 360 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 0.0 0.0 6.0 0.0

10 支出命令（振込） 概算交付決定額に応じた支出命令 × 正職員対応 3 120 120 360 0 0 0 0 0 0 0 360 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 0.0 0.0 6.0 0.0
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R4～R6年度 委託工程表

処理時間
（分）/１件 郵送物 封筒 印刷物

№ 大分類 項番 中分類 詳細 システム使用 対応 市積算 計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 件数 件数 枚数 件数 単価

委託事務 必要人工積算 処理件数 処理時間（分） 必要人工（年：1,729ｈ/人 ⇒ ÷12 ⇒ 月144ｈ/人）
年間処理時間
（時間）

必要人工
（1,729h/人）

その他

令和４～６年度札幌市子ども・子育て支援事務センター運営事業に関する包括的業務企画提案仕様書 別紙２ 【凡例】橙 R3年度委託済業務 黄緑 R4年度新規委託済業務

青 R3年度委託済業務（項目修正）灰 R4年度委託廃止業務 赤 R4年度任意受託業務

11 2-1精算申請書問合せ 申請に関する施設からの問い合わせ対応
※発送施設数×0.3 × R3 委託済 5 126 126 632 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 632 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 10.5 0.0

12 2-2清算申請書受付・仕分け 申請書など書類の仕分け × R3 委託済 3 120 120 360 360 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 6.0 0.0

13 2-3精算申請書１次審査 申請書記載事項の漏れ確認、エクセルデータ入力 × R3 委託済 15 120 120 1,800 1,800 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.2 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 30.0 0.0

14 2-4精算申請書連絡対応 未提出施設への連絡や申請内容に不備があった場合の連絡など
※申請数×0.5 × R3 委託済 10 120 120 1,200 1,200 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.1 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 20.0 0.0

15 2-5精算申請書2次審査・交付額
決定 申請書類の２次審査・決裁・交付額の決定 × 正職員対応 10 120 120 1,200 0 1,200 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.1 0.0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 20.0 0.0

16 2-6交付決定通知書印刷・発送 ・交付決定通知書の印刷・発送
・戻入通知書がある場合は同封 × R3 委託済 3 120 120 360 0 360 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 6.0 0.0 337 337 337

17 2-7支出命令（振込）又は戻入
処理

交付決定額に応じた支出命令
戻入通知書の交付 × 正職員対応 3 120 120 360 0 360 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 6.0 0.0

1 マニュアル作成 ヒアリング実施や既存の手順書活用などにより、業務実施や問合せ対応のためのマニュアル作成 × R3 委託済 120 3 1 1 1 360 0 120 120 120 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 0.0 0.0 0.0 0.0 6.0 0.0

2 1-1概算申請書問合せ 主に申請書記載に関する問合せ ※申請数×0.3 × R3 委託済 5 120 120 600 0 0 600 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.1 0.0 0.0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 10.0 0.0

3 1-2概算申請書受付・仕分け 申請書や利用状況表など書類の仕分け × R3 委託済 3 400 200 200 1,200 0 0 600 600 0 0 0 0 0 0 0 0 0.1 0.0 0.0 0.1 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 20.0 0.0

4 1-3概算申請書1次審査 申請書記載事項の漏れ確認
申請額内訳書、事業計画書、収支予算内訳書、概算額確認 × R3 委託済 15 400 400 6,000 0 0 0 0 6,000 0 0 0 0 0 0 0 0.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 100.0 0.1

5 1-4概算申請書連絡対応 未提出施設への連絡や申請内容に不備があった場合の連絡など
※申請数×0.5 × R3 委託済 10 200 200 2,000 0 0 0 0 2,000 0 0 0 0 0 0 0 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 33.3 0.0

6 1-5概算申請書2次審査・交付額
決定

申請書記載事項の漏れ確認
申請額内訳書、事業計画書、収支予算内訳書、概算額確認 × 正職員対応 10 400 400 4,000 0 0 0 0 4,000 0 0 0 0 0 0 0 0.5 0.0 0.0 0.0 0.0 0.5 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 66.7 0.0

7 1-6交付決定通知書印刷・発送 通知書の印刷・発送 × R3 委託済 3 400 400 1,200 0 0 0 0 1,200 0 0 0 0 0 0 0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 20.0 0.0 356 356 356

8 2-1利用状況表受付・仕分け 申請書や利用状況表など書類の仕分け × R3 委託済 3 4,756 400 400 400 400 400 400 400 400 400 400 400 356 14,268 1,200 1,200 1,200 1,200 1,200 1,200 1,200 1,200 1,200 1,200 1,200 1,068 1.7 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 237.8 0.1

9 2-2利用状況表確認 利用状況表の確認 × R3 委託済 15 4,756 400 400 400 400 400 400 400 400 400 400 400 356 71,342 6,000 6,000 6,000 6,000 6,000 6,000 6,000 6,000 6,000 6,000 6,000 5,342 8.3 0.7 0.7 0.7 0.7 0.7 0.7 0.7 0.7 0.7 0.7 0.7 0.6 1189.0 0.7

10 2-3利用状況表連絡対応 未提出施設への連絡や申請内容に不備があった場合の連絡など ※申請数×0.3 × R3 委託済 5 1,427 120 120 120 120 120 120 120 120 120 120 120 107 7,134 600 600 600 600 600 600 600 600 600 600 600 534 0.8 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 0.1 118.9 0.1

11 3-1精算書問合せ 主に精算書記載に関する問合せ ※申請数×0.5 × R3 委託済 5 200 200 1,000 1,000 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.1 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 16.7 0.0

12 3-2精算書受付・仕分け 申請書や利用状況表など書類の仕分け × R3 委託済 3 400 400 1,200 1,200 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.1 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 20.0 0.0

13 3-3精算書1次審査 申請書記載事項の漏れ確認
申請額内訳書、実績報告書、収支内訳書・精算額の確認 × R3 委託済 15 400 400 6,000 6,000 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.7 0.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 100.0 0.1

14 3-4精算書連絡対応 未提出施設への連絡や申請内容に不備があった場合の連絡など ※申請数×0.5 × R3 委託済 10 200 200 2,000 2,000 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.2 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 33.3 0.0

15 3-5精算書２次審査・交付額決
定

申請書記載事項の漏れ確認
申請額内訳書、実績報告書、収支内訳書・精算額の確認 × 正職員対応 10 400 400 4,000 4,000 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.5 0.5 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 66.7 0.0

16 3-6交付決定通知書印刷・発送 通知書の印刷・発送 × R3 委託済 3 400 400 1,200 1,200 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.1 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 20.0 0.0 356 356 356

1 利用状況報告書提出依頼 札幌市から企業主導型保育施設へ利用状況報告書の提出を依頼する。
※R3.4.1時点160施設見込 × 正職員対応 5 160 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 160 800 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 800 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 13.3 0.0

2 利用状況報告書、利用（終了）
報告書受理

企業主導型保育施設から利用状況報告書・利用（終了）報告書をメールで受理・保存する。
紙で納品されたものは、施設別にスキャンして取り込む。※ 利用状況報告書160施設分、利用
（終了）報告書30施設分/月(6～3月)

× R3 委託済【項目
修正】 2 460 80 80 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 920 160 160 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 15.3 0.0

3 利用状況報告書提出督促 利用状況報告書について、未報告施設への報告書提出の催促、全て揃ったら納品する。
※ 半分程度未提出と仮定。 × R3 委託済 5 80 0 80 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 400 0 400 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 6.7 0.0

4 在園児リストへの追加（一時的な
対応 R3途中移行なし）

利用（終了）報告書が届いた際、システム入力が終了するまでの間は子ども未来局で利用状況
報告書を一シート化した在園児リスト（エクセル）へ適宜追加し、定期的に最新版をデータ納品
する。※ 30施設×2人と仮定し、60人で積む

〇 R4 委託廃止 2 360 60 60 60 60 60 60 0 0 0 0 0 0 720 120 120 120 120 120 120 0 0 0 0 0 0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 12.0 0.0

5 在園児リストへの追加の入力内容
確認 項番４の内容について、当初入力した人と別の者が入力内容を確認 〇 R4 委託廃止 2 360 60 60 60 60 60 60 0 0 0 0 0 0 720 120 120 120 120 120 120 0 0 0 0 0 0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 12.0 0.0

6 システム入力① 利用児童の世帯がない場合は作成し、利用者申請管理画面の入力を行う。
（R4以降の新規利用児童のみ） 〇 R3 委託済【項目

修正】 6 720 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 4,320 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 360 0.5 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 72.0 0.0

7 システム入力①の入力内容確認 チェックリストを基に上記入力情報の確認 区への引継ぎ 〇 R3 委託済【項目
修正】 5 720 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 3,600 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 0.4 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 60.0 0.0

1 1-1概算申請書準備・問合せ 様式整備、申請手続きに関する問い合わせ対応
※施設数×0.1 × R4 新規委託 5 240 60 60 60 60 1,200 0 0 300 0 0 300 0 300 0 0 0 300 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 20.0 0.0

2 1-2概算申請書受付・仕分け 受付や書類の仕分け × R4 新規委託 3 2,400 600 600 600 600 7,200 0 0 1,800 0 0 1,800 0 1,800 0 0 0 1,800 0.8 0.0 0.0 0.2 0.0 0.0 0.2 0.0 0.2 0.0 0.0 0.0 0.2 120.0 0.1

3 1-3概算申請書の1次審査 記載、押印漏れの確認、入力項目の確認（加算表、人数表、債権者、概算額、各月別内訳、
単価内訳）、請求書確認 × R4 新規委託 15 2,400 600 600 600 600 36,000 0 0 9,000 0 0 9,000 0 9,000 0 0 0 9,000 4.2 0.0 0.0 1.0 0.0 0.0 1.0 0.0 1.0 0.0 0.0 0.0 1.0 600.0 0.3

4 1-4概算申請書連絡対応 未提出施設への催促、施設へ入所児童数、記載誤り等の確認
※申請数×0.3 × R4 新規委託 10 720 120 60 120 60 120 60 180 7,200 0 0 1,200 600 0 1,200 600 1,200 600 0 0 1,800 0.8 0.0 0.0 0.1 0.1 0.0 0.1 0.1 0.1 0.1 0.0 0.0 0.2 120.0 0.1

5 1-5概算支給額一覧表 概算支給額一覧表（概算額）の入力・作成 × R4 新規委託 1 2,100 600 600 600 300 2,100 0 0 0 600 0 0 600 0 600 0 0 300 0.2 0.0 0.0 0.0 0.1 0.0 0.0 0.1 0.0 0.1 0.0 0.0 0.0 35.0 0.0

6 2-1精算申請書準備・問合せ 様式整備、申請手続きに関する問い合わせ対応
※施設数×0.1 × R4 新規委託 5 240 60 60 60 60 1,200 300 0 0 300 0 0 300 0 0 300 0 0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 20.0 0.0

7 2-2精算申請書受付・仕分け 受付や書類の仕分け × R4 新規委託 3 2,400 600 600 600 600 7,200 1,800 0 0 1,800 0 0 1,800 0 0 1,800 0 0 0.8 0.2 0.0 0.0 0.2 0.0 0.0 0.2 0.0 0.0 0.2 0.0 0.0 120.0 0.1

8 2-3精算申請書の1次審査 記載、押印漏れの確認、入力項目の確認（加算表、人数表、債権者、概算額、各月別内訳、
単価内訳）、請求書確認 × R4 新規委託 20 2,400 600 600 600 600 48,000 12,000 0 0 12,000 0 0 12,000 0 0 12,000 0 0 5.6 1.4 0.0 0.0 1.4 0.0 0.0 1.4 0.0 0.0 1.4 0.0 0.0 800.0 0.5

9 2-4精算申請書連絡対応 未提出施設への催促、施設へ入所児童数、記載誤り等の確認
※申請数×0.3 × R4 新規委託 10 720 60 120 60 120 60 120 60 120 7,200 600 0 0 1,200 600 0 1,200 600 0 1,200 600 1,200 0.8 0.1 0.0 0.0 0.1 0.1 0.0 0.1 0.1 0.0 0.1 0.1 0.1 120.0 0.1

10 2-5精算支給額一覧表 精算支給額一覧表（精算額）の入力・作成 × R4 新規委託 1 2,400 600 600 600 600 2,400 600 0 0 0 600 0 0 600 0 0 600 0 0.3 0.1 0.0 0.0 0.0 0.1 0.0 0.0 0.1 0.0 0.0 0.1 0.0 40.0 0.0

1 時間外保育概算・精算申請書問
合せ

申請手続きに関するもの
※施設数×0.1 × 正職員対応 5 100 50 50 500 0 0 250 0 0 0 0 0 0 0 0 250 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 8.3 0.0

2 時間外保育概算・精算申請書受
付・仕分け 受付や書類の仕分け × 正職員対応 3 1,000 500 500 3,000 1,500 0 0 1,500 0 0 0 0 0 0 0 0 0.3 0.2 0.0 0.0 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 50.0 0.0

3 時間外保育概算・精算申請書の1
次審査 記載、押印漏れの確認、入力項目の確認、請求書確認 × 正職員対応 15 1,000 500 500 15,000 7,500 0 0 7,500 0 0 0 0 0 0 0 0 1.7 0.9 0.0 0.0 0.9 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 250.0 0.1

4 時間外保育概算・精算申請書連
絡対応

未提出施設への催促、施設へ入所児童数、記載誤り等の確認
※申請数×0.3 × 正職員対応 10 300 150 150 3,000 1,500 0 0 1,500 0 0 0 0 0 0 0 0 0.3 0.2 0.0 0.0 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 50.0 0.0

5 時間外保育一覧表 精算支給額一覧表（精算額）の入力・作成 × 正職員対応 1 1,000 500 250 250 1,000 500 0 0 250 250 0 0 0 0 0 0 0 0.1 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 16.7 0.0

6 時間外保育利用状況表 利用状況表の仕分け、確認 × 正職員対応 5 6,000 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 30,000 2,500 2,500 2,500 2,500 2,500 2,500 2,500 2,500 2,500 2,500 2,500 2,500 3.5 0.3 0.3 0.3 0.3 0.3 0.3 0.3 0.3 0.3 0.3 0.3 0.3 500.0 0.3

7 時間外保育利用状況表連絡対応 未提出施設への連絡や申請内容に不備があった場合の連絡など
※申請数×0.1 × 正職員対応 5 600 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 3,000 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250 250 0.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 50.0 0.0

1 補足給付（教材等）概算・精算
申請書問合せ

申請手続きに関するもの
※施設数×0.1 × R4 新規委託 5 80 40 40 400 0 0 200 0 0 0 0 0 0 0 0 200 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 6.7 0.0

2 補足給付（教材等）概算・精算
申請書受付・仕分け 受付や書類の仕分け × R4 新規委託 3 1,200 400 400 400 3,600 1,200 0 1,200 0 0 0 0 0 0 0 0 1,200 0.4 0.1 0.0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 60.0 0.0

3 補足給付（教材等）概算・精算
申請書の1次審査 記載、押印漏れの確認、入力項目の確認、請求書確認 × R4 新規委託 15 1,200 400 400 400 18,000 6,000 0 6,000 0 0 0 0 0 0 0 0 6,000 2.1 0.7 0.0 0.7 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.7 300.0 0.2

4 補足給付（教材等）概算・精算
申請書連絡対応

未提出施設への催促、施設へ入所児童数、記載誤り等の確認
※申請数×0.3 × R4 新規委託 10 360 120 120 120 3,600 1,200 0 1,200 0 0 0 0 0 0 0 0 1,200 0.4 0.1 0.0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 60.0 0.0

5 補足給付（教材等）一覧表 精算支給額一覧表（精算額）の入力・作成 × R4 新規委託 1 1,200 400 200 200 400 1,200 400 0 200 200 0 0 0 0 0 0 0 400 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 20.0 0.0

1 マニュアル作成 ヒアリング実施や既存の手順書活用などにより、業務実施や問合せ対応のためのマニュアル作成 × R4 新規委託 180 4 1 1 1 1 720 0 180 0 0 180 0 0 180 0 0 0 180 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 12.0 0.0

2 申請問合せ 申請書記載に関する問合せ (施設数の20%想定として、清算時期以外は仮の数値） × R4 新規委託 20 36 5 5 5 1 1 5 1 1 5 1 1 5 720 100 100 100 20 20 100 20 20 100 20 20 100 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 12.0 0.0

3 1-1前年度第4四半期精算
受付・仕分け 申請書や利用状況表など書類の仕分け × R4 新規委託 5 23 23 115 115 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 1.9 0.0
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R4～R6年度 委託工程表

処理時間
（分）/１件 郵送物 封筒 印刷物

№ 大分類 項番 中分類 詳細 システム使用 対応 市積算 計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月 件数 件数 枚数 件数 単価

委託事務 必要人工積算 処理件数 処理時間（分） 必要人工（年：1,729ｈ/人 ⇒ ÷12 ⇒ 月144ｈ/人）
年間処理時間
（時間）

必要人工
（1,729h/人）

その他

令和４～６年度札幌市子ども・子育て支援事務センター運営事業に関する包括的業務企画提案仕様書 別紙２ 【凡例】橙 R3年度委託済業務 黄緑 R4年度新規委託済業務

青 R3年度委託済業務（項目修正）灰 R4年度委託廃止業務 赤 R4年度任意受託業務

4 1-2前年度第4四半期精算
一次審査 申請書記載事項の漏れ確認 × R4 新規委託 90 23 23 2,070 2,070 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.2 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 34.5 0.0

5 1-3前年度第4四半期精算
連絡対応 未提出施設への連絡（5施設 20%想定） × R4 新規委託 30 5 5 150 150 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 2.5 0.0

6 不備対応 仕分け・審査・連絡 × R4 新規委託 60 23 23 1,380 1,380 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.2 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 23.0 0.0

7 書類開封 提出書類の開封 × R4 新規委託 1 23 23 23 23 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.4 0.0

8 1-4前年度第4四半期精算
2次審査・交付額決定 申請書記載事項の漏れ確認 × 正職員対応 23 23 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

9 納品データ作成 園ごとの給付額と、園児人数のある一覧表作成 × R4 新規委託 30 23 23 690 690 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.1 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 11.5 0.0

10 1-6前年度第4四半期精算
交付額支給 金融機関への振込依頼・戻入対応 × 正職員対応 23 23 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

11 2-1第1四半期概算
受付・仕分け 申請書や利用状況表など書類の仕分け × R4 新規委託 5 23 23 115 115 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 1.9 0.0

12 2-2第1四半期概算
一次審査 申請書記載事項の漏れ確認 × R4 新規委託 30 23 23 690 690 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.1 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 11.5 0.0

13 2-3第1四半期概算
連絡対応 未提出施設への連絡（5施設 20%想定） × R4 新規委託 10 5 5 50 50 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.8 0.0

14 不備対応 仕分け・審査・連絡 × R4 新規委託 15 23 23 345 345 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 5.8 0.0

15 書類開封 提出書類の開封 × R4 新規委託 1 23 23 23 23 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.4 0.0

16 2-4第1四半期精算
2次審査・交付額決定 申請書記載事項の漏れ確認 × 正職員対応 23 23 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

17 納品データ作成 園ごとの給付額と、園児人数のある一覧表作成 × R4 新規委託 30 23 23 690 690 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.1 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 11.5 0.0

18 2-6第1四半期精算
交付額支給 金融機関への振り込み × 正職員対応 23 23 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

19 3-1第1四半期精算・第2四半期
概算 受付・仕分け 申請書や利用状況表など書類の仕分け × R4 新規委託 5 46 46 230 0 0 230 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 0.0 0.0 0.0 0.0 3.8 0.0

20 3-2第1四半期精算・第2四半期
概算 一次審査 申請書記載事項の漏れ確認 × R4 新規委託 60 46 46 2,760 0 0 2,760 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.3 0.0 0.0 0.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 46.0 0.0

21 3-3第1四半期精算・第2四半期
概算 連絡対応 未提出施設への連絡（5施設 20%想定） × R4 新規委託 10 5 5 50 0 0 50 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.8 0.0

22 不備対応 仕分け・審査・連絡 × R4 新規委託 30 46 46 1,380 0 0 1,380 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.2 0.0 0.0 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 23.0 0.0

23 書類開封 提出書類の開封 × R4 新規委託 1 23 23 23 0 0 23 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.4 0.0

24 3-4第1四半期精算・第2四半期
概算 2次審査・交付額決定 申請書記載事項の漏れ確認 × 正職員対応 23 23 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

25 納品データ作成 園ごとの給付額と、園児人数のある一覧表作成 × R4 新規委託 30 23 23 690 0 0 690 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0.1 0.0 0.0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 11.5 0.0

26 3-6第1四半期精算・第2四半期
概算 交付額支給 金融機関への振り込み × 正職員対応 23 23 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

27 4-1第2四半期精算・第3四半期
概算 受付・仕分け 申請書や利用状況表など書類の仕分け × R4 新規委託 5 46 46 230 0 0 0 0 0 230 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 0.0 0.0 0.0 3.8 0.0

28 4-2第2四半期精算・第3四半期
概算 一次審査 申請書記載事項の漏れ確認 × R4 新規委託 60 46 46 2,760 0 0 0 0 0 2,760 0 0 0 0 0 0 0.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 46.0 0.0

29 4-3第2四半期精算・第3四半期
概算 連絡対応 未提出施設への連絡（5施設 20%想定） × R4 新規委託 10 5 5 50 0 0 0 0 0 50 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 0.0 0.0 0.0 0.8 0.0

30 不備対応 仕分け・審査・連絡 × R4 新規委託 30 46 46 1,380 0 0 0 0 0 1,380 0 0 0 0 0 0 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 23.0 0.0

31 書類開封 提出書類の開封 × R4 新規委託 1 23 23 23 0 0 0 0 0 23 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 0.0 0.0 0.0 0.4 0.0

32 4-4第2四半期精算・第3四半期
概算 2次審査・交付額決定 申請書記載事項の漏れ確認 × 正職員対応 23 23 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

33 納品データ作成 園ごとの給付額と、園児人数のある一覧表作成 × R4 新規委託 30 23 23 690 0 0 0 0 0 690 0 0 0 0 0 0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 11.5 0.0

34 4-6第2四半期精算・第3四半期
概算 交付額支給 金融機関への振り込み × 正職員対応 23 23 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

35 5-1第3四半期精算・第4四半期
概算 受付・仕分け 申請書や利用状況表など書類の仕分け × R4 新規委託 5 46 46 230 0 0 0 0 0 0 0 0 230 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 0.0 3.8 0.0

36 5-2第3四半期精算・第4四半期
概算 一次審査 申請書記載事項の漏れ確認 × R4 新規委託 60 46 46 2,760 0 0 0 0 0 0 0 0 2,760 0 0 0 0.3 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.3 0.0 0.0 0.0 46.0 0.0

37 5-3第3四半期精算・第4四半期
概算 連絡対応 未提出施設への連絡（5施設 20%想定） × R4 新規委託 10 5 5 50 0 0 0 0 0 0 0 0 50 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 0.0 0.8 0.0

38 不備対応 仕分け・審査・連絡 × R4 新規委託 30 46 46 1,380 0 0 0 0 0 0 0 0 1,380 0 0 0 0.2 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.2 0.0 0.0 0.0 23.0 0.0

39 書類開封 提出書類の開封 × R4 新規委託 1 23 23 23 0 0 0 0 0 0 0 0 23 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 0.0 0.4 0.0

40 5-4第3四半期精算・第4四半期
概算 2次審査・交付額決定 申請書記載事項の漏れ確認 × 正職員対応 23 23 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

41 納品データ作成 園ごとの給付額と、園児人数のある一覧表作成 × R4 新規委託 30 23 23 690 0 0 0 0 0 0 0 0 690 0 0 0 0.1 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.1 0.0 0.0 0.0 11.5 0.0

42 5-6第3四半期精算・第4四半期
概算 交付額支給 金融機関への振り込み × 正職員対応 23 23 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 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0 0.0

1,391,443 79,973 272,578 163,829 235,824 119,827 54,242 62,158 92,653 74,748 93,540 77,731 64,340 5,067,939 339,369 644,933 453,093 857,680 435,637 237,985 264,095 425,510 424,258 453,348 266,806 265,228 587 39 75 52 99 50 28 31 49 49 52 31 31 84,628 49

【必要人工】 4月 ５月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月
年間処理
時間
（h）

年間平均
人工

委 託合計
(A+B) 36.4 57.9 47.9 40.3 39.9 26.7 29.4 47.1 44.9 30.6 29.9 29.4 66,462.0 38
(A)R3 委
託済 32.8 57.9 44.9 37.5 39.8 24.7 27.5 45.5 44.2 28.8 29.7 26.7 63,502.0 36.7

(B)R4 新
規委託 3.5 0.0 3.0 2.9 0.2 2.0 1.9 1.6 0.7 1.8 0.1 2.7 2,960.0 1.7
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