
８．【追加給付の進捗管理リストの受領】
■事務局は、福祉事務所から支給実績等の記載がある追加給付の進捗管理リストを受領する。

９．【管理台帳の整理、沖縄県への報告】
■事務局は、支給・不支給に関する管理台帳を整理し、毎月末沖縄県へ報告を行う。

10．【ワーキングチームでの情報共有、課題検討】
■事務局と福祉事務所は月1回程度ワーキングを開催し、支給の進捗状況や相談窓口、事務処理
上の課題などを検討し、改善を図りながら支給事務を行う。

事務局
（審査委託先）

【生保システム外作
業】

福祉事務所
【生保システム内作業】

事務局手順詳細
（業務イベントを時系列順に上方から記載）

１．【申出書の受領】
■．対象者より申出書の提出（以下の添付資料を求める）
 ①申出者の顔写真付き身分証明書（マイナンバーカードの写し、運転免許証の写し、在留
カードの写し、障碍者手帳の写し、パスポートの写しなど）
 ②全世帯員の戸籍謄本の漆（全部事項証明書）
 ③外国人の場合は、全世帯員の住民票の写し（戸籍謄本に代えて、保護受給証明書）
 ④振込先口座の口座情報が確認できる通帳の写し又はキャッシュカードの写し等

２．【申出書の内容確認、添付書類の確認（形式審査）】
■事務局は申出書の内容及び添付資料を確認し、必要に応じて申出書の修正及び追加資料の提
出を依頼する。必要に応じて、福祉事務所に情報を確認する。

３．【申出書に基づき、過去データの確認（データ照合）】
■事務局は、形式審査を終えた申出書を世帯別Excelファイルと照合し、最新の情報（死亡者の
確認、加算の状況、現住所等の確認）に整理し、申出書の内容と一致させる。
→加算状況の確認が必要な場合、福祉事務所へ確認を行う。
→場合によっては、市部福祉事務所へ情報提供を行う。

４．【計算ツールによる給付額算定】
■事務局は世帯別Excelファイルと現在の状況を照合し確認を終えたら、結果表のシートで追加
給付額を算定する（エラーが出た場合は、原因を確認し解消する）。

５．【給付決定通知書（案）、支給及び振込データ（CSV）の作成・送付】
■事務局は、世帯別Excelファイルのシート「決定通知書」に必要な情報を入力し（案）を作成
する。追加給付の進捗管理リスト、給付及び振込情報のデータ（CSV）を作成し、郡部福祉事
務所へ送付する。

６．【送付されたデータの内容確認及び起案処理】
■福祉事務所は、事務局から送付された世帯別Excelファイル、決定通知書案を確認し、起案処
理を行う。

７．【「相手方登録ファイル」の取り込み、債権債務者番号の付番】
■財務会計システムに相手方ファイルを取組、債権債務者番号を付番

８．【支給決定、支給（口座振込）、通知書の発送】
■福祉事務所は、対象者に対し支給決定→支給（口座振り込み）→給付決定通知書の発送を行
う。支払った実績について事務局へ報告を行う（追加給付の進捗管理リスト）。

0-1．【世帯別Excelファイルの作成、共有】
■生活保護システム改修により、システム管理業者から「計算ツール連携データ」を抽出。
■抽出した「計算ツール連携データ」を「計算ツール」に取り込み、「世帯別Excelファイル」
を作成。
■作成した世帯別Excelファイルを福祉事務所へ共有し、問い合わせ対応に備える。

0-2．【世帯別Excelファイルの作成、共有】
■支給事務マニュアル（案）を作成し、共有する。
■ワーキングチームにおいて、支給事務マニュアル（案）を検討し、修正等を行ったうえで最
終化をする。

追加給付に係る事務局手順書案（ver.3）

福祉事務所イベント：福祉事務所の者が実施する対応を示す。

資料上の図表凡例

申出者イベント：事務局が実施する業務対応を示す。
実線矢印：必ず恒常的に発生する業務の流れを示す。
点線矢印：必要に応じて臨時的に発生する業務の流れを示す。

事務局イベント：事務局が実施する業務対応を示す。
実線矢印：必ず恒常的に発生する業務の流れを示す。
点線矢印：必要に応じて臨時的に発生する業務の流れを示す。
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