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利用調整に係る取り扱いについて 

 

 

 日頃は本市の教育・保育行政の推進にご理解とご協力をいただき，厚く御礼申し上げます。 

 利用調整（選考）に係る各保育施設と保育幼稚園課との連絡方法につきましては，従来，

電話でのお伝えをしていた経過がありますが，重要な事項を口頭で伝えることのリスク低

減や双方の負担軽減を図る観点から，令和５年度よりメールや電子申請での連絡に置き換

えて運用してきたところです。 

 一方，これまで利用調整時の連絡に関して質問等をいただくことがありましたので，一部

運用を見直すとともに，下記の通り連絡の時期や方法等について改めて周知いたします。 

 

１ 連絡時期と内容 

時期 内容 通知方法 回答方法 備考 

25日頃 クラス年齢別構成計

画の確認 

メール 電子申請 利用調整における受入最大人数の確認

となります。ここで確認した人数から在

園児童数を差し引いた数値（欠員数）を

元に利用調整を行います。合わせて，申

込者数の暫定値をお知らせいたします。 

月末最終日

(夕方頃) 

申込者数の最終通知 メール 電話 申込者数の確定値をお知らせいたしま

す。クラス年齢別構成計画を変更された

い場合は,翌日（第１日）の正午までに

ご連絡下さい。 

また，月末が申込み期限となりますの

で，転園申込書を施設で預かっている場

合は，月内に必着でご提出ください。 

第１日頃 利用調整開始 

第２日頃 

～ 

第３日頃 

利用調整協議書（旧：

入所予定人数確認表

(暫定版)）の送付 

 

※短期間での確認依頼とな

りますがご協力をお願いい

たします 

メール 電子申請

又はＦＡ

Ｘ 

利用調整の暫定結果をお知らせします。

入所予定者情報等を確認いただいたう

えで，受入可否の回答をお願いします。

入所予定者の詳細な情報を早期に確認

したい場合は，受け入れいただくことを

前提にお答えします。 

なお，広域入所児童の利用調整は市内児

童の利用調整確定後に行います。 

第４日頃 

～ 

第５日頃 

利用調整（最終） メール 電子申請

又はＦＡ

Ｘ 

利用調整協議書で受入不可の回答があ

った施設など，利用調整結果が変動した

施設へ再度確認を行います。 

利用調整の確定処理及び文書の送付準

備を行っています。 



時期 内容 通知方法 回答方法 備考 

第６日頃 入所予定人数確認表

の送付 

郵送  利用調整の確定結果と病気・アレルギー

等の詳細情報をお知らせします。郵送に

２日間程要します。 

第７日頃 利用調整結果通知書

の送付 

郵送  保護者宛に利用調整結果通知書を送付

します。郵送に２日間程要します。 

欠員補充状況のＨＰ

公開 

インター

ネット 

 欠員が変更となる場合は変更の申請を

お願いします。なお，ＨＰの更新は毎週

末に行います。 

※「第〇日頃」は開庁日で計算します。 

※下線部分は今回（11月入所利用調整分）から変更となる箇所です。 

 

 

２ 入所予定児童の情報開示について 

 入所予定児童の家庭状況やアレルギー・病歴等を理由に受入れを判断することは望まし

くなく，また，児童の個人情報保護等の観点から利用調整に係る受入可否判断の際に開示す

る児童の情報は，必要最小限の情報に留めております。利用調整確定後に文書にて詳細情報

をお知らせしますので，ご理解の程よろしくお願いいたします。 

 なお，各保育施設において，児童と保護者への配慮の観点から早期に情報を取得する必要

がある場合は，当該児童を受け入れていただくことを前提として，利用調整時に詳細な情報

（病気やアレルギーの内容など）をお答えする対応をとらせていただきますので，確認され

たい場合は入所担当までご連絡ください。 

 

 

３ 利用調整協議書について（旧：入所予定人数確認表(暫定版）） 

 今回よりレイアウトを変更し，これまで空欄となっていた氏名や住所等の項目は表から

削除しております。新しいレイアウトは別紙の内容となりますのでご不明な点がございま

したらお知らせください。また，その他の事項については，下記の通りです。 

・きょうだい児情報：今後はきょうだい児の在園状況や申込状況（同時申込有無）を表示 

します。 

・外国人情報    ：日本語の習得度合などにより意思疎通に配慮が必要な可能性があり 

ますが，対象者が限定的であることから利用調整協議書には掲載せ 

ず，対象者がいる場合は利用調整後に速やかにお知らせします。 

・発達に関する情報：発達（個性）に関する度合いは統一的な情報開示が困難であるため， 

不開示としておりますが，お伝えする事項がある場合は備考欄に記 

載します。 

・家庭に関する情報：今後も関係機関と密接に連携をとりながら情報提供に努めます。 

お問い合わせ先 

〒780-8571 高知市本町五丁目１番 45号 

高知市保育幼稚園課 入所担当 

TEL：088-823-4012 ／ FAX：088-823-9273 



○○○保育園

令和   年   月   日

施設名称

令和   年   月入所に係る利用調整協議書

電子申請用施設コード 0012345

0歳 １歳 2歳 3歳 4歳 5歳 計

 入所予定児童数

0 0 0 0 0 1
転出予定児童数

（他の施設への転園が内定している児童） 1

0 1 1 0 1 30

FAX回答欄（下記に記載の上，FAXにてご回答ください）

　【　受入可　・　受入不可　】　回答期限：  月  日(  )   時必着

※受入不可の場合は理由を記載してください。

   月入所選考に係る入所予定者について下記のとおりお知らせします。

調整中ですので，今後の選考状況により変動する可能性があります。

入所
区分

生年月日
クラス
年齢

必要事由

必要量

ひと
り親 生保 病気

アレ
ルギ
ー

情報
提供

特別
支援
判定

きょうだい児情報

◆入所予定児童情報（暫定）

備考

転園 H31.9.1 5 申し送り事項あり
標準

就労 2歳児(転園)

新規 R02.9.1 3
短

転園 R03.9.1 2
5歳児(転園)

※氏名や住所等の詳細情報は，入所確定後にお知らせします。

※備考欄に「申し送り事項あり」と記載されている場合は，利用調整後速やかにお知らせします。

問い合わせ先
高知市保育幼稚園課入所担当(　　　)

TEL：088-823-4012  FAX：088-823-9273

4歳児 (在園)

1.0

●

●

別紙

就労

標準

市長



施設名称

令和   年   月入所に係る利用調整協議書

電子申請用施設コード

◆転出予定児童情報（暫定）

　他の施設への転園が内定している児童がいる場合はこちらに表示します。

クラス
年齢 生年月日

5 H30.9.1　　

※生年月日・クラス年齢のみ表示しています。

（他の項目は個人情報の関係により今回は記載しておりません。確定後にお知らせいたします。）

問い合わせ先
高知市保育幼稚園課入所担当(　　　)

TEL：088-823-4012  FAX：088-823-9273

令和   年   月   日

○○○保育園

0012345
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