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8 ここの様式については、大阪市ホームページに掲載しています。
https://www.city.osaka.lg.jp/kodomo/page/0000626137.html

【当日提出書類一覧（準備できたものにチェックをつけてください）】

準備
済

該当
なし

準備
済

該当
なし

児童・職員配置状況表（様式１）

（施設型給付幼稚園用）

書類をパソコン等により管理している場合、すぐに確認できる状態にしてください。

ことがあります。

当日提出 ・ 準備書類一覧 及び チェックリスト

園　名

ここに記載している書類以外にも、必要と認められる書類を、別途ご提示いただく場合があります。

当日に書類の準備がされていない場合、後日再調査もしくは予定時刻を延長しての調査となる

今年度新規開設の場合は、開園以降の書類を準備してください。

ご不明な点等がある場合、指導・監査グループまで連絡をお願いします。

※ご記入いただき、当日開始時に提出してください。

紙面にて打ち出しが必要な書類以外については、パソコン等の画面で確認しますので、プリントアウ

トの必要はありません。

作成されていない書類がある場合、当日ご報告ください。

書類は以下の「1.教育・保育（利用者支援）関係」、「2.職員処遇関係」、「3.会計管理関係」に

提出書類 提出書類

採用・転入職員（年度途中）名簿（様式３）

退職・転出・産育休職員（年度途中）名簿（様式４）常勤職員以外（派遣職員・パート職員等）の
職員名簿（様式２）

まとめた上で、当日に関係書類全てを実施場所へ搬入してください。
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【当日準備書類一覧（準備できたものにチェックをつけてください）】

１．教育・保育（利用者支援）関係（主として今年度分が必要です）
準備
済

該当
なし

準備
済

該当
なし

重要事項説明書

入園のしおり等

園だより、クラスだより、その他おたより

準備
済

該当
なし

準備
済

該当
なし

防火管理者選任（変更）届（直近のもの）

消防計画（消防署へ提出済で直近のもの）

災害共済給付請求書・災害報告書等（子どもの
負傷等でスポーツ共済等へ給付申請したことが
分かる書類）

苦情解決の記録

苦情解決第三者委員への委嘱状等

第三者評価関係書類

児童虐待防止に関するマニュアル

プール活動・水遊びの安全に関するマニュアル

防災に関するマニュアル

安全管理・危機管理に関するマニュアル

準備書類

運営規程

指導計画（年案・月案・週案・日案）

業務日誌

連絡簿

プール日誌

事故報告書（大阪市報告様式）

事故の記録

ヒヤリハット事例の記録

同意書

クラス日誌

幼稚園幼児指導要録（令和５年度卒園児分）

（身体測定の記録、疾病の記載、教育・保育経過
の記録、児童個人情報を記載した書類、保護者
の記載等）

子育て支援事業記録

児童原簿・園児原簿

準備書類

（教育・保育にかかる）全体的な計画

年間行事計画

地域との連携がわかる案内文・実施記録

避難確保計画（危機管理室の受付印があるもの）（対象施設のみ）

児童・園児出席簿（令和６年度分） 事故防止に関するマニュアル

事故発生時対応に関するマニュアル

※以下の書類は、建物全体で30人以上いる場合は必須です。建物の賃貸借等により園を
運営している場合、建物の管理者等に状況を確認し、下記の書類の写し等を保存してお
いてください。

準備書類

児童・園児の発育計測記録（身長・体重等）

児童・園児登退園時刻一覧表

児童・園児の健康診断記録（内科・歯科等）

バス運行マニュアル

準備書類

消防用設備点検及び報告の記録（令和５年度分）

（令和５年度分・令和６年度分）

立入検査結果通知書（消防署発行）（直近のもの）

避難訓練等の実施記録（令和５年度分・令和６年度分）
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２．職員処遇関係

　人事管理に関する書類（主として今年度分が必要です）
準備
済

該当
なし

準備
済

該当
なし

労働者名簿 出勤簿（タイムカード）

給与台帳 勤務割表（シフト表）

職員健康診断個人票（令和５年度分）

履歴書 時間外勤務・休日勤務命令簿

職務発令書・辞令交付簿・採用通知書（写） 出張命令簿

労働条件通知書 有給休暇簿

雇用契約書（非常勤含む） 学校薬剤師との契約書

資格証・免許状（写） 嘱託医（学校医）との契約書

嘱託歯科医との契約書

３．会計管理関係（必要となる年度は各項目を参照してください）
※園ごとに、紙面など（監査担当職員各自が任意に閲覧できる状態）での準備をお願いします。
準備
済

該当
なし

準備
済

該当
なし

大阪府による施設監査結果関係書類（直近）

経理規程、会計規則（直近のもの）

契約書（給食・人材派遣以外）

預金通帳（原本）（令和５・６年度）

総勘定元帳（園区分に係るもので、かつ資金収支・

事業活動収支・貸借対照表に対応するもの。）（令和
５年度）

会計伝票、仕訳日記帳等（令和５・６年度）

領収書、納品書、請求書（令和５・６年度）

予算関係書類（令和６年度） （小口）現金出納帳（令和５・６年度）

決算関係書類（会計基準に沿って作成する勘
定科目明細、附属明細書等を含む一式）（令和５
年度） 利用者から徴収する金額（実費徴収・上乗せ

徴収等）に係る台帳、金額一覧表(申込書様式
等)、請求書、領収書（令和５・６年度）

法定代理受領のあった施設型給付費の額に
係る保護者への通知に関する書類（令和５・
６年度）

注）ご準備いただく書類は、幼保連携型認定こども園等の監査時と、全件
　　が重複するわけではありません。上記にて１件ずつご確認ください。

職員研修記録

準備書類 準備書類

前年分源泉徴収簿または源泉徴収票

準備書類 準備書類

人材派遣に関する書類（契約書・通知書等）

（決算関係書類では、園に係る貸借対照表の内容が不
明な場合）

 園に係る貸借対照表（令和５年度） （園に係る寄附金収入のある場合）

寄附金に係る台帳、申込書、領収書等（令和
５・６年度）独立監査人の監査報告書（令和５年度）
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