
監査資料提出の手順①
手順１：監査資料提出フォームにアクセスします。
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※ 資料提出にあたっては、提出資料の容量縮減のため、zipファイル
（圧縮ファイル）での提出をお願いします。

※ zipファイル（圧縮ファイル）の作成方法は、下記リンク先でご確
認をお願いします。

https://h-k-yokohama.cybozu.com/k/1934/

監査資料提出フォーム

※ kintoneのログイン状況によっては、後述の手順３～５が
省略される場合があります。その場合は、手順６以降を
参照して監査資料の提出をお願いします。

Windows10の場合 Windows11の場合
zipファイル（圧縮ファイル）の作成方法

https://h-k-yokohama.cybozu.com/k/1934/
https://www.city.yokohama.lg.jp/business/bunyabetsu/kosodate/ninka/jizen07.files/0652_20250409.pdf
https://www.city.yokohama.lg.jp/business/bunyabetsu/kosodate/ninka/jizen07.files/0651_20250409.pdf


監査資料提出の手順②
手順２：kintoneにログインします
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ログイン名とパスワードを入
力し、ログインしてください

※ kintoneのログイン状況によっては、
後述の手順３～５が省略される場合があ
ります。その場合は、手順６以降を参照
して監査資料の提出をお願いします。



監査資料提出の手順③
手順３：画面左上にあるkintoneボタンをクリック
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ココをクリック



監査資料提出の手順④
手順４：ポータル画面が表示されますので、監査資料提出フォームを検索します
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右上にある検索ボックスに
「監査資料提出フォーム」
と入力



監査資料提出の手順⑤
手順５：検索結果候補として「監査資料提出フォーム（令和７年度）」が表示されるのでこれをクリック
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検索結果候補の
「監査資料提出フォーム
（令和…」をクリック
※ 表示までに５秒程度かかる場合が

あります



監査資料提出の手順⑥
手順６：監査資料提出フォーム（令和７年度）が表示されますので、右上の ⊕ をクリック
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ココの「⊕」ボタンを
クリック



監査資料提出の手順⑦
手順７：監査資料提出画面が出ます（表示が乱れていてもしばらくお待ちいただくとこの表示になります）
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このタブが表示されない場合は、画
面下部のスクロールバーを右にスラ
イドさせてください。

タブ名の先頭に「対象外」と記載さ
れていることをご確認ください。



監査資料提出の手順⑧
手順８：令和７年５月14日付の一般指導監査対象外施設における必要事項の報告についての
「提出書類等一式」の番号に従ってフォーム内のタブをクリック

8

「提出書類等一式（14）の様式」及び
「提出書類等一式（15）の様式」
（地域型保育事業【小規模・事業所内
保育事業・家庭的保育事業】）

「提出書類等一式（12）の様式」
（認可保育所）

「提出書類等一式（13）の様式」
（幼保連携型認定こども園）



監査資料提出の手順⑨
手順９：「施設・事業所名」欄に自施設名を入力し、取得をクリック
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①自施設名を入力

②取得をクリック

※ 認可保育所タブで手順を例示し
ていますが、他のタブでも監査
資料提出の手順は同じです



監査資料提出の手順⑩
手順10：自施設名が取得されたのを確認してください
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自施設名が取得されたのを確認してください
（自施設名は給付費申請アプリで表示される名称と同じ
となる想定です）
※「データがありません」と表示される場合は、監査課（671-4193）までお問合せください

※ 認可保育所タブで手順を例示し
ていますが、他のタブでも監査
資料提出の手順は同じです



監査資料提出の手順⑪
手順11：下にスクロールし、提出資料の区分毎にファイルをドラッグ＆ドロップ
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提出資料の区分毎に提出ファイルを全てドラッグ＆
ドロップしてファイルを添付してください
※運営分野等の添付資料の様に、複数ファイルをご提出いただく
場合は、容量縮減のため、圧縮ファイル（zipファイル）形式で
提出してください。ファイルの圧縮方法は、本手順書の最初
のページを参照してください。

※ここでは一部ファイルのみ例示しています。
実際に提出する際は、提出するファイル全てを添付してください

※参照を押してファイルを添付することもできます

※ 認可保育所タブで手順を例示し
ていますが、他のタブでも監査
資料提出の手順は同じです



監査資料提出の手順⑫
手順12：提出する資料が全て添付し終わったら保存ボタンをクリック
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•ドラッグ＆ドロップ等でファイルが正常に添付されると、ファイルをドラッ
グ＆ドロップした先にファイル名が表示された状態（青点線の四角形の状
態）になります。

•提出いただくファイルを全て添付後に保存ボタンをクリックしてください。
•保存ボタンを押した後に今回添付したファイル等の差し替えはできません。
保存ボタンを押す前にご確認をお願いします。

•保存ボタンを押した後に、監査資料の差し替えや修正をする場合は、手順６
以降を参考に、修正等したいファイルのみを御提出していただき、必要に応
じて備考欄にその旨の記載をお願いします。

※ 認可保育所タブで手順を例示し
ていますが、他のタブでも監査
資料提出の手順は同じです



監査資料提出の手順⑬
手順13：保存ボタンをクリックしてこの状態になると提出完了です
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「施設・事業所名」欄の横に「取得」ボタンが表示され
なくなっていれば提出完了です。資料の御提出ありがと
うございました。

※ 認可保育所タブで手順を例示し
ていますが、他のタブでも監査
資料提出の手順は同じです
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