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：業務の流れ ：利用者の行動・課題 ：職員の行動・課題

システム化することで、実績記録表の
作成が効率化され、急な変更等にも早
急に対応することができる。

自動集計され、計算ミス等がなくなる。
3年に1度ある報酬改定にも迅速に対応
ができる。

制度改定や加算要件の変更時に、数式等をすべて自力で修正する必要があり、セルの数式ミスやコピペミスにより、過誤請求や請求漏れが発生しやすくなる。A B C

予約の調整保護者・児童が来園し、児童の特性等の聞き取りを行い、利用に伴う契約を行う。 オンラインで仮予約受付できると便利
TELもしくはFAXで仮予約を行う。 希望利用日決定まで時間がかかる。オンラインで予約完了を通知できると便利。

利用決定日を
TELで聞き取る。

現金のやりとりが必要。
利用終了時、現金で利用料の支払い。 返戻等があれば、保護者の納付書収受が遅れる。また

2ヶ月まとめての支払いになれば負担もかかる。
納付書で支払い

保護者・児童が来園し、児童の特性等の聞き取りを行い、利用に伴う契約を行う。
TEL対応が必要。受け付けた内容を紙媒体の予約票に転記。
TELで仮予約。

膨大な予約票のチェック及び調整が必要。
各係⻑が利⽤児童の予約調整を行う。 保護者への連絡に時間を要する。オンラインで予約完了を通知できると便利。

児童の利用日を決定する。 児童それぞれの区分や単価加算があり、手間の多さミスの発生確認の負担がある。
利用日までに実績記録表及び明細書を作成 当日の変更等あれば、改めて実績記録表、明細書の作成が必要。

現金収受 国保連合会請求にて返戻があれば、再請求を行う必要があり、保護者への請求が遅れる。
上限管理結果を元に納付書の発行を行う。

児童支援・請求事務フロー
様式
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