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児童クラブ保護者負担金徴収システム 新業務フロー
BPMN表記 凡例

事務の中で発生する１つの作業単位を表します。

左上にマークがある場合は、以下の意味を表しています。

他の関係者から情報を受け取る作業を表します。

この作業の中の詳細な作業が別のフローに

用意されていることを表します。

人が主体となって情報システム等を操作する作業を

表します。

他の関係者に対して情報を送信することを表します。

人が手作業で行う作業を表します。

情報システムによって自動化された処理を表します。

≪作業≫

※ 出典
地方公共団体の情報システム調達における機能要件の表記方法 利用ガイド
（平成27年3月 地方公共団体情報システム機構（J-LIS））

事務（業務フロー）の開始を表します。

事務（業務フロー）の終了を表します。

≪開始・終了・中断≫

事務（業務フロー）が次のページに続くことを表します。

事務（業務フロー）が前のページから続くことを表します。

当該事務上で発生する帳票を表します。

情報システムなどの蓄積された情報群を表します。

メッセージ（口頭、文書、メール等）のやりとりが

あることを表します。

情報群や注釈との関連があることを表します。

当該事務に関わる関係者（組織・人）を表します。

≪他パーツ≫

事務（業務フロー）の流れを表します。

関
係
者

事務（業務フロー）の分岐を表します。
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1. 新規登録

申込受付

手渡し

児童クラブ登録申込書

利用者重複
チェック

口座情報登録

未納有無

有

本登録

児童クラブ保護者
負担金システム

金
融
機
関

口座振替届出書
・自動払込受付通知書

口座振替依頼書
・自動払込利用申込書

金融機関にて口座振替審査を行う

保護者通知
情報出力

児童クラブ保護者
負担金システム

口座振替開始通知
児童クラブ登録通知書

登録情報

・児童氏名（漢字・カナ）

・保護者氏名（漢字・カナ）

・児童性別・学年・生年月日

・郵便番号・住所

・電話番号

・緊急連絡先(例：祖母宅)

・緊急連絡先電話番号

・小学校名

・児童クラブ名(○○児童館)

・延長利用の有無

・備考

児童クラブ保護者
負担金システム

利用者情報
仮登録

児童クラブ保護者
負担金システム

無

未納がある場合、児童館から
保護者に申込み不可であることを連絡

（詳細の確認は児童クラブ事業推進課へ）

未納者リスト

未納者へ
連絡

未納者ﾘｽﾄ作成
保護者へ連絡

未納チェック

児童クラブ保護者
負担金システム

末日締め翌週処理・

15日締め翌週処理

児童クラブ保護者
負担金システム

登録情報

・振替口座情報
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２. 登録変更

金
融
機
関

変更受付

手渡し

児童クラブ登録事項変更届

・住所、緊急連絡先の変更

・家族構成の変更

・勤務先、勤務時間の変更

・延長利用の変更

児童クラブ保護者
負担金システム

変更登録

本登録

児童クラブ保護者
負担金システム

変更内容
延長利用以外の変更

（住所や氏名、連絡先等）

延長利用の変更

３.登録辞退へ
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３. 登録辞退

金
融
機
関

辞退・終了受付

手渡し

児童クラブ登録辞退、終了届

・登録の辞退、終了

児童クラブ保護者
負担金システム

辞退・終了登録

本登録

児童クラブ保護者
負担金システム

登録人数確認
・回答

児童クラブ保護者
負担金システム

人数照会

児童クラブ保護者
負担金システム

月に1度、仙台市と各館で把握している

人数の認識を併せるため、月初に照会する

回答受領
・適宜修正

児童クラブ保護者
負担金システム

2.登録変更から
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４. 預金口座振替依頼（変更）

金
融
機
関

手渡し

口座振替依頼書

金融機関にて口座振替審査を行う

口座振替届出書

変更登録

児童クラブ保護者
負担金システム

保護者通知
情報出力

児童クラブ保護者
負担金システム

口座振替開始通知
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５. 負担金減免

金
融
機
関

申込受付

手渡しもしくは郵送

児童クラブ保護者負担金減免申請書
添付書類

保護者通知
情報出力

児童クラブ保護者負担金減免決定通知書

減免決定

審査 結果登録

児童クラブ保護者
負担金システム

児童クラブ保護者
負担金システム

児童クラブ保護者負担金減免不承認決定通知書

減免却下
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６. 調定処理から請求処理

金
融
機
関

日割計算

児童クラブ保護者
負担金システム

児童クラブ保護者
負担金システム

利用回数入力

児童クラブ保護者
負担金システム

利用料算定

調定一覧表

児童クラブ保護者
負担金システム

納入通知書・
口振データ作成

添付書類作成
封入封緘

納入通知書（納付書）
添付書類

口振データ

（仙台市システムセンター→会計課→金融機関）
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７. 収納管理

金
融
機
関

口振結果データ

（金融機関→仙台市会計課→システムセンタ）

収納消込

児童クラブ保護者
負担金システム

済通片

口座振替結果一覧
収納結果一覧
未納者一覧 等

納入済通知書
作成

児童クラブ保護者
負担金システム

納入済通知書

必要な保護者のみに送付
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８. 督促

金
融
機
関

収納状況確認

児童クラブ保護者
負担金システム

督促状・納入通
知書作成

児童クラブ保護者
負担金システム

督促状
納入通知書
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９. 催告

金
融
機
関

催告状発送対
象者抽出

児童クラブ保護者
負担金システム

催告書・納入通
知書作成

児童クラブ保護者
負担金システム

催告状
納入通知書

催告状の発送は年2回

催告状発送対象者リスト
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10. 不納欠損

金
融
機
関

時効確認

児童クラブ保護者
負担金システム

不納欠損処理

児童クラブ保護者
負担金システム

時効対象者リスト

・行方不明

・死亡

・時効適用

・償還能力無し
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11. 遅延損害金

金
融
機
関

遅延損害金
徴収対象者

抽出

児童クラブ保護者
負担金システム

遅延損害金
納入通知書

作成

児童クラブ保護者
負担金システム

遅延損害金
納入通知書

納付書による納入で納期限を過ぎて

納入された場合に業務発生

遅延損害金対象者リスト


