
【別紙３】財務会計システム

現状業務フロー図

浦安市 財務部 財政課
浦安市 財務部 契約課

浦安市 会計課
浦安市 総務部 人事課



業務フロー
― ―

1
通知受領

予算編成通
知

2

予算関連資
料作成

3

決裁

4

決裁

5

入力

6

修正・削除

7

検索

8

出力

9

抽出

10

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

各課は作成した予算関連資料につい
て、決裁を実施する

DMM
No. 1-1

業務
機
能 ―

1-1-1 当初予算・
補正予算の要求
入力・確定

財政課は各課に予算編成通知を実
施する

その他

機能 予算要求

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア

各課は財務会計システムで歳入・歳
出の予算要求を入力する

1-1-2 予算要求
検索・出力

各課は財務会計システム上で歳入
予算見積書・歳出予算見積書を検索
する

各課は修正・削除の必要がある場
合、財務会計システム上で歳入・歳
出の予算要求を修正する

各課は財務会計システム上で歳入
予算見積書・歳出予算見積書を出力
する

各課は財務会計システム上で要求
データを出力する

各課は必要に応じ、財務会計システ
ム上で要求データを抽出する

記
号
説

財政課からの照会を受け、各課は予
算関連資料を作成する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ説
明



業務フロー図
― ―

1
確認

2

確定

3

所属ロック

4

解除

5

検索

6

出力

7

通知受領
ヒアリング日程
表作成・通知

8

ヒアリング
ヒアリング実

施

9

入力

10

修正

11

削除

12

1-2-2 予算要求
内容検索・出力

財務会計システム上で予算要求状
況・課別科目別集計表について検索
する

DMM
No. 1-2

業務
機
能 ―

機能 予算査定

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

財務会計システム上で各課の歳入・
歳出の要求を確定する

1-2-1 予算要求
額確定・取消・取
込

財務会計システム上で各課の歳入・
歳出の要求を確認する

必要に応じ、財務会計システム上で
歳入・歳出の要求確定を解除する

要求データの追加を防ぐために、財
務会計システム上で所属ロックを実
施する

予算要求課に対してヒアリングを実
施する

財務会計システム上で予算要求状
況・課別科目別集計表について出力
する

必要に応じ、財務会計システム上で
歳入・歳出の査定を修正する

ヒアリング結果を基に、財務会計シス
テム上で歳入・歳出の査定を入力す
る

必要に応じ、財務会計システム上で
歳入・歳出の査定を削除する

1-2-3 予算査定
入力

ヒアリング日程表を作成し、各課に日
程を通知する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

資料作成

13

通知受領
査定状況通

知

14

回答 問い合わせ

15

入力

16

確定

17

確定解除

18

通知受領 内定通知

19

依頼受付 提出依頼

20

提出 受領

21

検索

22

出力

23

議案作成

24

作成

課長・部長・市長調整のための資料
を作成する

各課に査定状況を通知する

必要に応じ、財務会計システム上で
歳入・歳出の査定確定を解除する

1-2-4 予算査定
の確定・解除

財務会計システム上で歳入・歳出の
査定内容を確定する

財務会計システム上で復活分の入
力を実施する

各課に復活要求予定の内容を問い
合わせる

1-2-5 予算査定
情報検索・出力

財務会計システム上で予算査定情
報について検索する

財政課に予算説明資料・内示後内訳
修正を提出する

1-2-6 予算書説
明文・予算書作成

一般会計・特別会計それぞれについ
て議案を作成する

財務会計システム上で事項別明細
書を作成する

各課に予算説明資料・内示後内訳修
正依頼の提出を依頼する

市長名による内示額の内定を各課に
通知する

財務会計システム上で予算査定情
報について出力する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

25

作成

26

作成依頼 作成受付

27

受領 提出

28

依頼受付 作成依頼

29

提出 受領

30

出力

31

依頼受付 校正依頼

32

伝達 受領

33

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

主要施策事業一覧・補助金一覧につ
いて財政課に提出する

主要施策事業一覧・補助金一覧につ
いて各課に作成を依頼する

給与費明細について財政課に提出
する

給与費明細について人事課に作成
を依頼する

財務会計システム上で予算書説明
文を作成する

校正終了後の印刷用原稿を出力す
る

校正を実施し、財政課に結果を伝え
る

財政課原稿について各課に校正を
依頼する

財務会計システム上で総括書・歳入
事項別明細・歳出事項別明細につい
て出力する

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
作成

予算編成通
知

2

決裁

3

決裁

4

入力

5

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

財務会計システム上で、執行計画
データを入力する

財務会計システム上で執行計画書を
出力する

各課は作成した執行計画書について
決裁を実施する

1-3-1 執行計画
書作成

各課は執行計画書を作成する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

機能 執行計画書作成
DMM
No. 1-3

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
検討

2

設定

3

作成

4

取込

5

移行処理

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

機能 予算配当
DMM
No. 1-4

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

財務会計システム上で初期配当率を
設定する

1-4-1 配当率設
定・配当データ作
成

初期配当率について課内で検討する

1-4-2 執行計画
書取込・予算執行
移行

財務会計システム上で執行計画書
取込を実施する

財務会計システム上で配当データを
作成する

財務会計システム上で予算執行移
行処理を実施する

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1

2

作成

3

作成

4

決裁

5

決裁

6

審査

7

決裁

8

決裁

9

確定処理

10

バーコード納
付書作成

11

納付書作成

12

2-1-1-1 通常処
理

（調定通知書とバーコード納付書を
同時に作成する場合）
各課は財務会計システム上で調定
通知書・納付書を作成する

会計課は財務会計システム上で確
定処理を実施する

（バーコード納付書を後で作成（複数
回払い等）する場合）
財務会計システム上でバーコード納
付書が作成される

（各課作成の納付書の場合）
各課は独自に納付書を作成する

会計課は回付された調定通知書に
ついて決裁する

会計課は回付された調定通知書に
ついて審査を実施する

（バーコード納付書を後で作成（複数
回払い等）する場合）
各課は財務会計システム上で調定
通知書を作成する

各課は調定通知書について決裁を
実施する

2-1-1 調定

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課

機能 歳入
DMM
No. 2-1

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課

印刷・送付

13

受領 送付

14

バーコード読
込・手入力

15

印刷・照合

16

作成・印刷

17

受領 送付

18

決裁

19

決裁

20

修正・追加

21

22

作成

23

決裁

24

決裁

会計課は一覧表について決裁を実
施する

会計課は指定金融機関から入金が
あった分の納付書（バーコード納付
書・各課作成納付書）の市控え納入
済通知書を受領する

各課は納付書を印刷し、納付者に送
付する

収入について修正・追加があった場
合、会計課は財務会計システム上で
収入伝票の修正・追加を実施する

会計課は財務会計システム上で収
入データについてバーコード読込・手
入力を実施する

各課は過誤納金整理票について決
裁を実施する

2-1-1-2 戻出処
理がある場合

各課は過誤納金整理票を作成する

会計課は収入票を各課に送付する

会計課は収支日計表を印刷し、指定
金融機関が出した金額を照合する

会計課は財務会計システム上で収
入票・一覧表を作成・印刷する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課

25

作成

26

決裁

27

決裁

28

審査

29

設定

30

修正・追加

31

決裁

32

決裁

33

確定処理

34

35

確認

36

作成

37

会計課は回付された過誤納金還付
支出決議書について審査を実施する

会計課は財務会計システム上で確
定処理を実施する

各課は財務会計システム上で過誤
納金還付支出決議書を作成する

各課は過誤納金還付支出決議書に
ついて決裁を実施する

会計課は過誤納金還付支出決議書
について支払予定日を設定する

修正・差戻がある場合、各課は財務
会計システム上で伝票修正あるいは
削除し、再度作成する

各課は伝票について決裁する

各課はで不納欠損決議書を作成す
る

2-1-2 不納欠損
通知書による調

定

各課は財務会計システム上で執行
状況を確認する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課

決裁

38

決裁

39

作成

40

決裁

41

決裁

42

提出 提出

43

確定処理

44

修正・追加、
差戻

45

46

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

各課は鑑文・不納欠損決議書の写
し・不納欠損通知書について会計課
に提出する

各課は不納欠損通知書について決
裁を実施する

各課は財務会計システム上で不納
欠損通知書を作成する

各課は不納欠損決議書について決
裁を実施する

修正・追加、差戻があった場合、会計
課は財務会計システム上で伝票の
修正・追加、差戻を実施する

会計課は鑑文・不納欠損決議書の写
し・不納欠損通知書について財務会
計システム上で確定処理を実施する

2-1-3 歳入関連
帳票出力

各課は歳入関連帳票について財務
会計システム上で出力を実施する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図

― ―

1
作成

2

3

作成

4

作成

5

決裁

6

決裁

7

審査

8

決裁

9

決裁

10

設定

11

修正・追加

12

決裁
各課は伝票修正・削除、差戻伝票につい
て決裁する

修正・差戻がある場合、各課は財務会計
システム上で伝票修正・削除、差戻伝票
を作成する

会計課は回付された支出命令書又は支
出負担行為兼伺書支出命令書について
審査を実施する

会計課は支出命令書又は支出負担行為
伺書兼支出命令書について支払予定日
を設定する

会計課は回付された支出命令書又は支
出負担行為伺書兼支出命令書について
決裁する

各課は支出命令書又は支出負担行為伺
書兼支出命令書について決裁を実施する

兼票の場合、各課は財務会計システム上
で支出負担行為伺書兼支出命令書を作
成する

兼票でない場合、契約管理システムから
財務会計システムに支出負担行為伺書
が自動的に移行する

2-2-1 支出負担
行為伺・支出命令

兼票でない場合、各課は契約管理システ
ム上で契約締結伺兼支出負担行為伺書
を作成する

兼票でない場合、各課は財務会計システ
ム上で支出命令書を作成する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
契約管理システ

ム
その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課 人事課

機能 歳出
DMM
No. 2-2

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

契約管理

システム

契約管理

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
契約管理システ

ム
その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課 人事課

13

決裁

14

作成 作成

15

作成・提出 受領

16

提出 受領

17

確定処理

18

19

作成

20

決裁

21

決裁

22

審査

23

印刷・送付

24

受領 送付

25

確定処理

各課は納付書を印刷し、納付者に送付す
る

会計課は財務会計システム上で確定処理
を実施する

会計課は指定金融機関から入金があった
分の納付書（バーコード納付書・各課作成
納付書）の市控え納入済通知書を受領す
る

会計課は回付された返納金整理票・納付
書について審査を実施する

2-2-2 戻入命令
各課は財務会計システム上で返納金整理
票・納付書を作成する

会計課は支出命令書又は支出負担行為
伺書兼支出命令書の内容について財務
会計システム上で確定処理を実施する

（データ伝送振込の場合）
口座振替分以外は、各課が専用のアクセ
スにより振込依頼データを作成する。口座
振替分は会計課が財務会計システム上で
振込依頼データを作成する

口座振替分について、会計課は伝送取組
確認書の写しを作成し、指定金融機関に
提出する（口座振替分以外は各課が支出
命令書の作成時に添付）

各課は返納金整理票について決裁を実
施する

（データ伝送振込以外の場合）
会計課は債権者作成の納付書・手書きの
振込依頼書を指定金融機関に提出する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

アクセス

財務会計

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
契約管理システ

ム
その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課 人事課

26

修正・削除

27

決裁

28

決裁

29

30

作成

31

2-2-2 戻入命
令No.23、24へ

32

作成

33

設定

34

決裁

35

決裁

36

審査

37

確定処理

38

作成

会計課は財務会計システム上で確定処理
を実施する

（既支出額が精算額よりも大きかった場
合）
各課は財務会計システム上で支出伝票を
作成する

会計課は資金前渡概算払精算書（資金前
渡概算払精算書及び返納金整理票）につ
いて審査を実施する

戻入について修正・追加があった場合、各
課は財務会計システム上で返納金整理票
の修正・削除を実施する

各課は財務会計システム上で資金前渡概
算払精算書（資金前渡概算払清算書及び
返納金整理票）の決裁日を設定する

各課は資金前渡概算払精算書（資金前渡
概算払精算書及び返納金整理票）につい
て決裁を実施する

（戻入がない場合）
各課は財務会計システム上で資金前渡概
算払精算書を作成する

各課は修正・削除された伝票について決
裁を実施する

2-2-3 資金前
渡・概算払精算

（戻入がある場合）
各課は財務会計システム上で資金前渡概
算払精算書及び返納金整理票・納付書を
作成する

2-2-2 戻入命令No.23、24に移行

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
契約管理システ

ム
その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課 人事課

39

決裁

40

決裁

41
2-2-3 資金前
渡・概算払精算

へ

42

43

作成

44

45

決裁

46

決裁

47
2-2-1 支出負
担行為伺・支出

命令へ

48

49

作成

50

決裁

51

決裁

各課は支出伝票について決裁を実施する

委託料の概算払の場合、精算伝票につい
てシステム外で作成し、2-2-3のフローに
移行

作成する

各課は契約管理システム上で支出負担行
為変更伺書について決裁を実施する

2-2-4 負担行為
変更

各課は契約管理システム上で支出負担行
為変更伺書を作成する

契約管理システムから財務会計システム
に支出負担行為伺書が自動的に移行す
る

2-2-1のフローに移行

各課は予算流用（充用）、予算流用（充
用）について決裁する

2-2-5 予算流用
（充用）

各課は財務会計システム上で予算流用
（充用）を作成する

財務会計

システム

契約管理

システム

財務会計

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
契約管理システ

ム
その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課 人事課

52

確定

53
2-2-1 支出負
担行為伺・支出

命令

54

55

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用いず，目
視等により物理的に行わ
れる確認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

2-2-1のフローへ移行

財政課は財務会計システム上で予算流用
（充用）について確定する

2-2-6 歳出関連
帳票出力

各課は歳出関連帳票について財務会計
システム上で出力を実施する

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
設定

2

決裁

3

決裁

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

伝票に合わせて決裁を実施する

2-3-1 伝票決裁
処理

各課は伝票を作成した場合に決裁日
を設定する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

機能 予算配当
DMM
No. 2-3

業務
機
能 ―

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
作成

2

決裁

3

決裁

4

審査

5

決裁

6

決裁

7

確定処理

8

17

作成

18

作成

18

決裁

19

機能 収入金更正・支出科目更正
DMM
No. 2-4

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

各課は歳入に関する収入金更正通
知書について決裁を実施する

2-4-1-1 収入金
更正

各課は財務会計システム上で歳入に
関する収入金更正通知書を作成す
る

会計課は回付された歳入に関する収
入金更正通知書について審査を実
施する

会計課は回付された歳入に関する収
入金更正通知書について決裁する

会計課は財務会計システム上で確
定処理を実施する

会計課は収入金更正連絡票を基に
財務会計システム上で歳入に関する
収入金更正通知書を作成する

各課は収入金更正連絡票を作成す
る

2-4-1-2 収入金
更正（課をまたぐ
更正の場合）

各課は歳入に関する収入金更正通
知書について決裁を実施する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

決裁

20

審査

21

決裁

22

決裁

23

確定処理

24

25

作成

26

決裁

27

決裁

28

審査

29

決裁

30

決裁

31

確定処理

会計課は回付された歳入に関する収
入金更正通知書について決裁する

2-4-2-1 支出科
目更正

各課は財務会計システム上で歳出に
関する支出科目更正票を作成する

各課は歳出に関する支出科目更正
票について決裁を実施する

会計課は回付された歳出に関する支
出科目更正票について決裁する

会計課は回付された歳出に関する支
出科目更正票について審査を実施
する

会計課は財務会計システム上で確
定処理を実施する

会計課は財務会計システム上で確
定処理を実施する

会計課は回付された歳入に関する収
入金更正通知書について審査を実
施する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

32

33

作成

34

作成

35

決裁

36

決裁

37

審査

38

決裁

39

決裁

40

確定処理

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

各課は歳出に関する支出科目更正
票について決裁を実施する

2-4-2-2 支出科
目更正（課をまた
ぐ更正の場合）

各課は支出科目連絡票を作成する

会計課は回付された歳出に関する支
出科目更正票について審査を実施
する

会計課は回付された歳出に関する支
出科目更正票について決裁する

会計課は支出科目連絡票を基に財
務会計システム上で歳出に関する支
出科目更正票を作成する

会計課は財務会計システム上で確
定処理を実施する

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
修正・削除

2

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

機能 修正
DMM
No. 2-5

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

修正した伝票データについて必要に
応じて出力する

2-5-1 修正処理
すでに起票された伝票について、各
課は財務会計システム上で伝票の
修正・削除を実施する

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
検索

2

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

機能 検索
DMM
No. 2-6

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

各課は求めるデータについて必要に
応じて出力する

2-6-1 検索・出
力

各課は求めるデータについて検索す
る

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
入力

2

出力

3

決裁

4

決裁

5

提出

6

確認・修正の
求め

7

出力

8

9

作成

10

決裁

11

決裁

12

各課は会計課に決裁後の収入及び
支出見込額通知書の写しを提出する

会計課は内容を確認し、必要に応じ
各課に修正を求める

会計課は必要に応じ、財務会計シス
テム上で資金計画の集計表につい
て、必要に応じCSVで出力する

財政課は借入伺書・返済伺書につい
て決裁を実施する
（※現在はほとんど実績なし）

3-1-2 借入・返
済

財政課は財務会計システム上で借
入伺書・返済伺書を作成する
（※現在はほとんど実績なし）

各課は財務会計システム上で当該
月の収入及び支出見込額通知書に
ついて出力する

各課は当該月の収入及び支出見込
額通知書について決裁を実施する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

3-1-1 資金計画
各課は財務会計システム上で資金
計画について入力する

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

機能 資金管理
DMM
No. 3-1

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

13

検討 検討

14

決裁

15

決裁

16

作成

17

決裁

18

決裁

19

審査

20

確定処理

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

会計課は繰替運用伺書（繰入・繰戻）
について決裁を実施する

会計課は財務会計システム上で繰
替運用伺書（繰入・繰戻）を作成する

3-1-3 繰替・繰
戻

会計課と財政課は繰替・繰戻につい
て検討する

会計課は財務会計システム上で繰
替・繰戻について確定処理を実施す
る

財政課は決定した繰替・繰戻につい
て決裁を実施する

会計課は繰替・繰戻について審査す
る

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
作成

2

決裁

3

決裁

4

審査

5

決裁

6

決裁

7

バーコード読
込

8

作成・印刷

9

受領 送付

10

決裁

11

決裁

12

会計課は一覧表について決裁を実
施する

会計課は一覧表について決裁を実
施する

会計課は収入票を各課に送付する

会計課は財務会計システム上で収
入票・一覧表を作成・印刷する

会計課は財務会計システム上で収
入データについてバーコード読込を
実施する

会計課は回付された基金受入に係る
調定通知書・バーコード納付書につ
いて決裁する

会計課は回付された基金受入に係る
調定通知書・バーコード納付書につ
いて審査を実施する

各課は基金受入に係る調定通知書・
バーコード納付書について決裁を実
施する

3-2-1 基金受入
各課は財務会計システム上で基金
受入に係る調定通知書・バーコード
納付書を作成する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課 人事課

機能 基金管理
DMM
No. 3-2

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課 人事課

日計計上処
理

13

修正・追加

14

決裁

15

決裁

16

17

作成

18

決裁

19

決裁

20

審査

21

決裁

22

決裁

23

設定

24

修正・追加

会計課は修正・追加された収入伝票
について決裁を実施する

収入について修正・追加があった場
合、会計課は財務会計システム上で
収入伝票の修正・追加を実施する

会計課は財務会計システム上で日
計計上処理を実施する

修正・差戻がある場合、各課は財務
会計システム上で伝票修正・削除、
差戻伝票を作成する

会計課は支出負担行為・支出命令書
について支払予定日を設定する

会計課は回付された支出負担行為
支出命令書について審査を実施する

3-2-2 基金払出
各課は財務会計システム上で基金
払出に係る支出負担行為・支出命令
書を作成する

各課は基金払出に係る支出負担行
為・支出命令書について決裁を実施
する

会計課は支出負担行為支出命令書
について決裁する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課 人事課

25

決裁

26

決裁

27

確定処理

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

各課は伝票修正・削除、差戻伝票に
ついて決裁する

会計課は支出命令書又は支出負担
行為・支出命令書の内容について財
務会計システム上で確定処理を実施
する

記
号
説
明

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
入力

2

2-1-1-1 通常
処理へ

3

4

入力

5

2-2-1 支出負
担行為伺・支出
命令No.6へ

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

3-3-2 歳入歳出
外現金科目に対
する出金

各課は歳入歳出外現金科目に対す
る出金について、財務会計システム
上でデータを入力する

（調定通知書以降の扱いについて、
「2-2-1 支出負担行為伺・支出命
令」のNo.6以降と同様）

（調定通知書以降の扱いについて、
「2-1-1-1 通常処理」と同様）

3-3-1 歳入歳出
外現金科目に対
する入金

各課は歳入歳出外現金科目に対す
る入金について、財務会計システム
上でデータを入力する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

機能 歳入歳出外現金管理
DMM
No. 3-3

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
作成

2

決裁

3

決裁

4

審査

5

設定

6

修正・追加

7

決裁

8

決裁

9

確定処理

10

送付

11

作成

12

処
理
順
序

各課は伝票修正・削除、差戻伝票に
ついて決裁する

DMM
No. 3-4

業務
機
能 ―

機能 給与

プロセス
（業務説明）

各課 会計課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

各課は給与伝票について決裁を実
施する

3-4-1 給与伝票
処理

各課は財務会計システム上で給与
伝票を作成する

会計課は回付された給与伝票につい
て審査を実施する

会計課は給与伝票について支払予
定日を設定する

会計課は給与伝票の内訳について
金融機関にデータを送付する

会計課は給与伝票の内容について
財務会計システム上で確定処理を実
施する

修正・差戻がある場合、各課は財務
会計システム上で伝票修正・削除、
差戻伝票を作成する

3-4-2 精算処理
各課は財務会計システム上で給与に
係る精算伝票を作成する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

決裁

13

決裁

14

審査

12

確定処理

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

各課は給与伝票について決裁を実
施する

会計課は回付された精算伝票につい
て審査を実施する

会計課は財務会計システム上で確
定処理を実施する

記
号
説
明

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
検索

2

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

機能 監査
DMM
No. 3-5

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

会計課は入力した監査関連作表の
データについて必要に応じて出力す
る

3-5-1 監査関連
帳票出力

会計課は財務会計システム上で監
査関連作表のデータを検索する

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
検索

2

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

機能 帳票出力
DMM
No. 3-6

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

各課は求めるデータについて必要に
応じて出力する

3-6-1 各種帳票
出力

各課は求めるデータについて検索す
る

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
年度情報切

替

2

データ移行

3

修正

4

出力

5

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

機能 決算準備
DMM
No. 4-1

業務
機
能 ―

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

財政課は財務会計システム上で科
目累計一覧CSVの出力を行う

4-1-3 歳入・歳
出科目保守

財政課は財務会計システム上で歳
入・歳出科目の修正を行う

4-1-1 決算年度
切り替え

財政課は財務会計システム上で決
算年度情報の切り替えを行う

記
号
説
明

4-1-2 科目移行
財政課は財務会計システム上で予
算執行からのデータ移行を行う

4-1-4 流用充用
一覧表出力

財政課は財務会計システム上で流
用充用一覧表の出力を行う

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
作成

2

一括作成・一
括削除

3

修正

4

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

機能 説明文作成
DMM
No. 4-2

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

4-2-2 説明文一
括作成

財政課は財務会計システム上で決
算書の説明文について一括作成・削
除を実施する

4-2-1 説明文パ
ターン作成

財政課は財務会計システム上で決
算書の説明文パターンについて作成
する

財政課は財務会計システム上で決
算書の説明文一覧について出力す
る

4-2-3 説明文保
守

財政課は財務会計システム上で決
算事項別明細書の説明文について
修正を実施する

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
作成

2

作成

3

出力

4

作成

5

出力

6

入力・作成

7

出力

8

作成

9

出力

10

決裁

11

決裁

機能 決算書作成
DMM
No. 4-3

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

4-3-2 歳入歳出
決算書作成

財政課は財務会計システム上で歳
入歳出決算書を作成する

4-3-1 決算書
データ作成

財政課は財務会計システム上で決
算書データを作成する

財政課は財務会計システム上で事
項別明細書（歳入・歳出）を出力する

4-3-3 事項別明
細書作成

財政課は財務会計システム上で事
項別明細書（歳入・歳出）を作成する

財政課は財務会計システム上で歳
入歳出決算書を出力する

財政課は財務会計システム上で実
質収支に関する調書を出力する

4-3-4 実質収支
に関する調書作
成

財政課は財務会計システム上で実
質収支金額を入力し、実質収支に関
する調書を作成する
（現在は手入力で作成）

財政課は決算書関連の帳票につい
て決裁を実施する

財政課は財務会計システム上で款
別総括表（歳入・歳出）を出力する

4-3-5 款別総括
表作成

財政課は財務会計システム上で款
別総括表（歳入・歳出）を作成する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明



業務フロー図
― ―

1
作成

2

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

財政課は財務会計システム上で事
項別明細書を出力する

4-4-1 節別集計
表出力

財政課は財務会計システム上で事
項別明細書を作成する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

機能 その他
DMM
No. 4-4

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
作成

2

登録

3

削除

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

5-1-2 純計対象
外科目登録

財政課は財務会計システム上で純
計対象外科目の登録を行う
（現在はほぼ使用せず）

財政課は必要に応じ、財務会計シス
テム上で純計対象外科目の削除を
行う
（現在はほぼ使用せず）

5-1-1 統計年度
切替

財政課は財務会計システム上で決
算統計を行う年度の初期データを作
成する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

機能 統計データの初期設定
DMM
No. 5-1

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
取込

2

端数調整

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

5-2-2 統計の端
数調整

財政課は財務会計システム上で純
計の端数調整を実施する

5-2-1 予算会計
データ・歳入、歳
出データ取込

財政課は財務会計システム上で予
算会計データ・歳入、歳出データを取
り込む

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

機能 決算データの取込
DMM
No. 5-2

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
取込

2

入力

3

入力

4

振り分け

5

作成

6

出力

7

突合・確認

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

財政課は出力された決算額分析（一
覧）及び決算額明細一覧について突
合・確認を実施する

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

財政課は財務会計システム上で決
算額分析（一覧）及び決算額明細一
覧の出力を行う

5-3-2 決算額分
析

財政課は財務会計システム上で歳
入及び歳出に関する決算額の性質、
目的の振り分けを行う

財政課は財務会計システム上で決
算額分析（一覧）及び決算額明細一
覧の作成を行う

財務会計システ
ム

グループウェア その他

財政課は財務会計システム上で財
源充当元を入力する

財政課は財務会計システム上で財
源充当先を入力する

DMM
No. 5-3

業務
機
能 ―

機能 決算額分析・財源充当情報取込

5-3-1 財源充当
情報取込

財政課は財務会計システム上で財
源充当情報を取り込む

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
作成

2

出力

3

突合・確認

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

機能 統計調査表作成・出力
DMM
No. 5-4

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

財政課は財務会計システム上で統
計調査票データを出力する
（現在はExcelで作成）

5-4-1 統計調査
表データ作成・出
力

財政課は財務会計システム上で統
計調査票データを作成する
（現在はExcelで作成）

財政課は出力された統計調査票
データについて突合・確認を実施す
る

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
作成・一時保

存

2

取込

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

財政課は財務会計システム上で一
時保存したデータについて電子調査
票システムに取り込む
（現在は手入力を実施）

5-5-1 一時保存
データ作成・取込

財政課は財務会計システム上の統
計調査票データについて、電子調査
票システムに取り込むためのデータ
を作成し一時保存する
（現在は手入力を実施）

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

電子調査票シス
テム

その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

機能 電子調査表システムへの取込み
DMM
No. 5-5

業務
機
能 ―

財務会計

システム

電子調査

票システ

ム



業務フロー図
― ―

1
出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

5-6-1 決算統計
データ・分析デー
タの確認・出力

財政課は財務会計システム上で歳
入歳出決算分析表・財源内訳明細
表・科目別性質別明細表・目的別集
計表についてCSV出力する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

電子調査票シス
テム

その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

機能 決算統計データ・分析データの確認・出力
DMM
No. 5-6

業務
機
能 ―

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
消去・追加

2

現年度更新

3

登録

4

変更

5

区分設定

6

指名停止登
録

7

登録

8

更新

9

作成

10

自動計算

11

出力

12

新年度データが存在しなかった場
合、契約課は現年度更新にて年度切
替処理を実施する

契約課は契約管理システム上で登
録した業者に対して業者区分の設定
を行う

契約課は契約管理システム上ですで
に登録済みの業者データを必要に応
じて変更する

6-1-2 業者デー
タ登録

契約課は契約管理システム上で企
業名、所在地、口座情報などの業者
の基本情報を登録する

6-1-1 年度切替
契約課は契約管理システム上で新
年度の業者入力領域を消去し、新年
度から有効になる業者を追加する

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

契約管理システ
ム

グループウェア その他

業者との取引を中断したい場合、契
約課は契約管理システム上で指名
停止の登録処理を行う

機能 業者管理
DMM
No. 6-1

業務
機
能 ―

契約課は契約管理システム上で登
録されている業者の業者区分ごとの
地区区分別一覧を作成する

契約課は必要に応じ、契約管理シス
テム上で業者に関する格付情報を更
新する

6-1-3 格付
契約課は契約管理システム上で業
者に関する格付情報を登録する

契約課は契約管理システム上で共
同企業体審査表を出力する

6-1-4 共同企業
体審査

契約課は必要に応じ、契約管理シス
テム上で共同企業体の各評点を自
動計算する

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム



処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

契約管理システ
ム

グループウェア その他

作成

13

作成

14

作成

15

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

各課は契約管理システム上で入札
参加者名簿を作成する

6-1-5 管理台帳
各課は契約管理システム上で業者マ
スタ一覧を作成する

6-1-6 帳票出力
各課は必要に応じ、業者管理に関す
る帳票を出力する

各課は契約管理システム上で業種
別適格者一覧表を作成する

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム



業務フロー図

― ―

1
登録

2

メンテナンス

3

4

登録

5

見積徴収

6

業者選定

7

登録

8

登録

9

作成

10

出力

11

決裁

12

決裁

各課は業者から案件に関する見積を
徴収する

契約課は契約管理システム上で事業
コードのメンテナンスを行う

6-2-1 新年度準
備

契約課は契約管理システム上で単価
マスタを登録する

6-2-2 50 万円未満
の建設工事・物品購
入・業務委託、または
30 万円未満の使用
料・賃貸料の場合

各課は契約管理システム上で契約案
件を登録する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
契約管理システ

ム
グループウェア その他

機能 案件管理
DMM
No. 6-2

業務
機
能 ―

処理
順序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課 人事課

各課は契約管理システム上で選定業
者・見積業者の結果を登録する

各課は契約管理システム上で契約額
を登録する

各課は徴収した見積から業者を選定
する

各課は伺書（5号）について決裁を実
施する

各課は契約管理システム上で伺書（5
号）を出力する

各課は契約管理システム上で伺書（5
号）を作成する

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
契約管理システ

ム
グループウェア その他

処理
順序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課 人事課

13

登録

14

作成

15

検査・検収

16

作成

17

登録

18
2-2-1 支出負
担行為伺・支出

命令へ

19

20

登録

21

登録

22

作成

23

出力

24

決裁

25

決裁

（2-2-1 支出負担行為伺・支出命令
に遷移）

6-2-3 随意契約（一
社随意契約を除く）の
場合

各課は契約管理システム上で当初案
件登録を実施する

各課は委託終了後、内容について検
査・検収を実施する

各課は契約管理システム上で請書を
作成する

各課は契約管理システム上で決裁結
果を登録する

各課は契約管理システム上で選定業
者を登録する

各課は契約管理システム上で支払内
容を登録する

各課は契約管理システム上で検査・
検収結果を作成する

各課は伺書（4号）について決裁を実
施する

各課は契約管理システム上で伺書（4
号）を出力する

各課は契約管理システム上で伺書（4
号）を作成する

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
契約管理システ

ム
グループウェア その他

処理
順序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課 人事課

26

見積徴収

27

登録

28

作成

29

出力

30

決裁

31

決裁

32

登録

33

作成

34

検査・検収

35

作成

36

登録

37
2-2-1 支出負
担行為伺・支出

命令へ

38

（2-2-1 支出負担行為伺・支出命令
に遷移）

各課は契約管理システム上で見積徴
収結果を登録する

各課は業者から見積を徴収する

各課は伺書（3号）について決裁を実
施する

各課は契約管理システム上で伺書（3
号）を出力する

各課は契約管理システム上で伺書（3
号）を作成する

各課は契約管理システム上で検査・
検収結果を作成する

各課は委託終了後、内容について検
査・検収を実施する

各課は契約管理システム上で契約書
に関する帳票を作成する

各課は契約管理システム上で決裁結
果を登録する

各課は契約管理システム上で支払内
容を登録する

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
契約管理システ

ム
グループウェア その他

処理
順序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課 人事課

39

登録

40

登録

41

作成

42

出力

43

決裁

44

決裁

45

登録

46

作成

47

登録

48

作成

49

出力

50

決裁

51

決裁

各課は契約管理システム上で選定業
者・見積業者の結果を登録する

6-2-4 一般競争入札
（1,000万円未満）の場
合

各課は契約管理システム上で当初案
件登録を実施する

各課は伺書（1号）について決裁を実
施する

各課は契約管理システム上で伺書（1
号）を出力する

各課は契約管理システム上で伺書（1
号）を作成する

各課は契約管理システム上で契約書
に関する帳票・契約事務依頼書を作
成する

契約課は契約管理システム上で選定
業者を登録する

契約課は契約管理システム上で伺書
（2号）を出力する

契約課は伺書（2号）について決裁を
実施する

契約課は契約管理システム上で伺書
(2号）を作成する

各課は契約管理システム上で決裁結
果を登録する

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
契約管理システ

ム
グループウェア その他

処理
順序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課 人事課

52

登録

53

登録

54

作成

55

作成

56

執行

57

登録

58

作成

59

出力

60

決裁

61

決裁

62

登録

63

作成

64

検査・検収

契約課は契約管理システム上で決定
した入札日時を登録する

契約課は契約管理システム上で決裁
結果を登録する

契約課は契約管理システム上で入札
結果を登録する

契約課は入札について執行を実施す
る

契約課は契約管理システム上で関連
帳票・予定価格書を作成する

契約課は伺書（3号）について決裁を
実施する

契約課は契約管理システム上で伺書
（3号）を出力する

契約課は契約管理システム上で伺書
（3号）を作成する

各課は委託終了後、内容について検
査・検収を実施する

契約課は契約管理システム上で契約
書に関する帳票を作成する

契約課は契約管理システム上で決裁
結果を登録する

契約課は契約管理システム上で入札
関連帳票を作成する

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
契約管理システ

ム
グループウェア その他

処理
順序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課 人事課

65

作成

66

登録

67
2-2-1 支出負
担行為伺・支出

命令へ

68

69

登録

70

作成

71

出力

72

決裁

73

決裁

74

登録

75

作成

76

登録

77

作成

（2-2-1 支出負担行為伺・支出命令
に遷移）

各課は契約管理システム上で伺書（1
号）を作成する

6-2-5 1000 万円
以上の場合（一社
随意契約を除く）

各課は契約管理システム上で当初案
件登録を実施する

各課は契約管理システム上で支払内
容を登録する

各課は契約管理システム上で検査・
検収結果を作成する

各課は伺書（1号）について決裁を実
施する

各課は契約管理システム上で伺書（1
号）を出力する

契約課は契約管理システム上で指名
業者登録（仮）を実施する

各課は契約管理システム上で契約書
に関する帳票・指名業者選定願・契
約事務依頼書を作成する

各課は契約管理システム上で決裁結
果を登録する

契約課は契約管理システム上で入札
等審査会（案）の帳票を作成する

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
契約管理システ

ム
グループウェア その他

処理
順序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課 人事課

78

開催

79

登録

80

作成

81

出力

82

決裁

83

決裁

84

登録

85

作成

86

作成

87

執行

88

登録

89

作成

90

出力

契約課は入札等審査会を開催する

契約課は契約管理システム上で指名
業者登録を実施する

契約課は契約管理システム上で入札
関連帳票を作成する

契約課は契約管理システム上で伺書
（2号）を出力する

契約課は伺書（2号）について決裁を
実施する

契約課は入札について執行を実施す
る

契約課は契約管理システム上で関連
帳票・予定価格書を作成する

契約課は契約管理システム上で伺書
（3号）を出力する

契約課は契約管理システム上で伺書
（3号）を作成する

契約課は契約管理システム上で入札
結果を登録する

契約課は契約管理システム上で伺書
(2号）を作成する

契約課は契約管理システム上で決定
した入札日時を登録する

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
契約管理システ

ム
グループウェア その他

処理
順序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課 人事課

91

決裁

92

決裁

93

登録

94

作成

95

検査・検収

96

作成

97

登録

98
2-2-1 支出負
担行為伺・支出

命令へ

99

100

登録

101

登録

102

作成

103

出力

（2-2-1 支出負担行為伺・支出命令
に遷移）

契約課は伺書（3号）について決裁を
実施する

契約課は契約管理システム上で決裁
結果を登録する

契約課は契約管理システム上で契約
書に関する帳票を作成する

各課は委託終了後、内容について検
査・検収を実施する

各課は契約管理システム上で検査・
検収結果を作成する

各課は契約管理システム上で支払内
容を登録する

6-2-6 一社随意
契約の場合

各課は契約管理システム上で当初案
件登録を実施する

各課は契約管理システム上で伺書（4
号）を出力する

各課は契約管理システム上で伺書（4
号）を作成する

各課は契約管理システム上で選定業
者を登録する

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
契約管理システ

ム
グループウェア その他

処理
順序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課 人事課

104

決裁

105

決裁

106

見積徴収

107

登録

108

作成

109

出力

110

決裁

111

決裁

112

登録

113

作成

114

検査・検収

115

作成

116

登録

各課は伺書（4号）について決裁を実
施する

各課は契約管理システム上で契約事
務依頼書を作成する

各課は業者から見積を徴収する

各課は契約管理システム上で伺書（3
号）を出力する

各課は契約管理システム上で伺書（3
号）を作成する

各課は契約管理システム上で決裁結
果を登録する

各課は伺書（3号）について決裁を実
施する

各課は委託終了後、内容について検
査・検収を実施する

各課は契約管理システム上で契約書
に関する帳票を作成する

各課は契約管理システム上で支払内
容を登録する

各課は契約管理システム上で検査・
検収結果を作成する

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
契約管理システ

ム
グループウェア その他

処理
順序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課 人事課

117
2-2-1 支出負
担行為伺・支出

命令へ

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

（2-2-1 支出負担行為伺・支出命令
に遷移）

記号
説明



業務フロー図
― ―

1
確認・照会

2

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

6-3-2 各種帳票
出力

各課は必要に応じ案件管理に関する
帳票（契約台帳一覧表・該当業者一
覧表・統計用テキスト等）を出力する

6-3-1 業者照会
各課は契約管理システム上で登録さ
れている業者情報を確認・照会する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

契約管理システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

機能 その他
DMM
No. 6-3

業務
機
能 ―

契約管理

システム

契約管理

システム



業務フロー図
3

1

浦安市

会計課

1

届出

2

支払情報
整理

3

過年度情報
の流用

過年度の
支払情報

4

支払情報
入力

支払情報
マイナンバー

5

源泉所得税
の自動計算

支払情報

6

源泉所得税
の確定

支払情報

7

支払内訳書
作成

支払情報

8

支出伝票
作成

財務会計
システム

9
支出伝票・支払
内訳書決裁・提

出

10

支出伝票
受領・確認

11

12

会計課が支出伝票を受領・確認す
る。

3-1-2
支出伝票作成

各課が支出伝票を財務会計システ
ムで作成する。

各課が支出伝票と支払内訳書を決
裁し、会計課へ提出する。

源泉所得税の自動計算結果を確認
し、次期報酬・報償支給システムで確
定処理を行う。

各課が支払内訳書を次期報酬・報償
支給システムで作成する。

源泉所得税を次期報酬・報償支給シ
ステムで自動計算する。

各課が支払情報（必要に応じてマイ
ナンバーを含む）を次期報酬・報償支
給システムに入力する。

各課が支払情報（必要に応じてマイ
ナンバーを含む）を整理する。

3-1-1
報酬報償計算

報償支給者が担当課に届出を行う。

各課が次期報酬・報償支給システム
で過年度の報償支給者の基本情報
を流用する。

報償支給者 各課 人事課 窓口
報酬・報償支給シ

ステム
財務会計システ

ム
金融機関システ

ム

System3 System4

その他システム

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

市外 浦安市 浦安市 税務署 System1 System2

DMM
No. 3-1

業務 報酬・報償管理

機能 報酬・報償

各課で雇用・契約している委員等を対象とする。マイナン

バーを収集していない場合は、マイナンバーを収集する。

外字、入力誤り、複数所属で支給があるもの

の漢字氏名違い及びマイナンバー違いなど

を確認する。

個人・法人や源泉徴収の対象範囲を任意に選択でき、そ

の選択内容に応じて、源泉所得税を計算できること。また、

管理者権限で自動計算機能を有効・無効に設定できるこ

と。

1 / 4 ページ



浦安市

会計課報償支給者 各課 人事課 窓口
報酬・報償支給シ

ステム
財務会計システ

ム
金融機関システ

ム

System3 System4

その他システム

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

市外 浦安市 浦安市 税務署 System1 System2

支払情報
整理

支払情報
マイナンバー

13

突合・整合性
チェック

支払情報
マイナンバー

14

支払情報
突合・確認

財務会計
システム

15

支払情報
確定

支払情報
マイナンバー

16

税額
確認

支払情報
マイナンバー

17

18

法定調書合
計表作成

支払情報
マイナンバー

19

法定調書
合計表提出

20

源泉徴収票
等受領・確認

21

22

源泉徴収票等
作成

支払情報

23

源泉徴収票等
配布

24

源泉徴収票等
受領・確認

支給者が源泉徴収票等を受領・確認
する。

各課が支給者に源泉徴収票等を配
布する。

税務署及び市町村が報告用データと
法定調書合計表を受領・確認する。

3-1-5
年末調整処理

各課が源泉システムで源泉徴収票
等を作成する。

人事課が税務署及び市町村に報告
用データと法定調書合計表を提出す
る。

3-1-4
法定調書合計表

等作成

人事課が税務署及び市町村報告用
データと法定調書合計表を作成す
る。

人事課が次期報酬・報償支給システ
ムに修正後の支払情報とマイナン
バーを登録・確定する。

人事課が法定調書用の税額を次期
報酬・報償支給システムで確認す
る。

人事課が前年1月～12月までの支払
情報を対象に、氏名やマイナンバー
などの突合・整合性チェックを行う。

人事課が財務会計システムの支払
情報と各課から提出された支払情報
突合・確認する。

3-1-3
支出実績の
整合性確認

人事課が前年1月～12月までの支払
情報を整理する。

財務会計システム歳入歳出外現金から税務

署に納付した税額と突合・整合性を確認する。

突合の結果情報に誤りが発見された場合は、

人事課から担当課に修正指示を行い、担当課

が再提出する。担当課が再提出したデータを

改めて次期報酬・報償支給システムに取り込

む。

紙媒体による提出・光ディスクに

よる提出にそれぞれ対応できる

こと。

「法定調書合計表」「給与所得の源泉徴収

票」「報酬、料金、契約金及び賞金の支払

調書」については、税務署提出範囲の対象

となるデータを抽出して作成できること。

2 / 4 ページ



浦安市

会計課報償支給者 各課 人事課 窓口
報酬・報償支給シ

ステム
財務会計システ

ム
金融機関システ

ム

System3 System4

その他システム

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

市外 浦安市 浦安市 税務署 System1 System2

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

3 / 4 ページ



業務フロー図
7

2

1

確認

2

マスタ管理 マスタ情報

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

マスタ情報を登録・管理する。

3-2-1
マスタ管理

事前に必要な情報を整理する。

報償支給者 各課 人事課等
次期報酬・報償支

給システム

System3 System4処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

市外 浦安市 浦安市 System1 System2

DMM
No. 7-2

業務 報酬・報償支給

機能 業務共通

4 / 4 ページ



業務フロー図
― ―

1
抽出

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

7-1-1 初期データ
抽出

財政課は財務会計システム上で初
期データを抽出する

System3

その他
財務会計システ

ム
グループウェア

業者／金融
機関等

System１ System2

業務
機
能

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

機能 初期データ抽出

―
DMM
No. 8-1

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
入力

2

入力

3

仕訳

4

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

財政課は必要に応じ財務会計システ
ム上で未仕訳状況を出力する

7-2-3 未仕訳状
況照会

財政課は財務会計システム上で未
仕訳状況について照会する

7-2-2 歳出仕訳
入力

財政課は財務会計システム上で歳
出仕訳について入力する

7-2-1 歳入仕訳
入力

財政課は財務会計システム上で歳
入仕訳について入力する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

機能 随時仕訳
DMM
No. 8-2

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
抽出

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

DMM
No. 8-3

業務
機
能

機能 期末データ抽出

―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

7-3-1 期末データ
抽出

財政課は財務会計システム上で期
末データを抽出する

記
号
説
明

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
年度切替処

理

2

設定・入出力

3

登録

4

登録

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

機能 マスタ管理
DMM
No. 8-4

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

7-4-2 細事業別
仕訳設定入出力

財政課は財務会計システム上で細
事業別仕訳について設定し、入出力
を実施する

7-4-1 年度切替
処理

財政課は財務会計システム上で年
度切替処理を実施する

7-4-4 歳出仕訳
対象登録

財政課は財務会計システム上で歳
出仕訳対象について登録する

7-4-3 歳入仕訳
対象登録

財政課は財務会計システム上で歳
入仕訳対象について登録する

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
予算年度切

替

2

保守

3

保守

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

財政課は財務会計システム上で事
業枠予算・歳計外所属に係る保守を
実施する

財政課は財務会計システム上で所
属名称・科目名称・所属科目・科目目
的・施策名称・査定回数に係る保守
を実施する

―
DMM
No. 9-1

業務
機
能

機能 予算編成に係る保守

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

記
号
説
明

8-1-1 保守の実
施

財政課は財務会計システム上で予
算年度切替を実施する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
登録

2

保守

3

4

登録

5

設定

6

登録・設定

7

8

執行委託処
理

9

保守

10

執行年度切
替

11

科目更新処
理

12

8-2-3 財政部局
における保守

財政課は財務会計システム上で執
行委託処理を実施する

財政課は財務会計システム上で予
算管理区分に関する保守を実施する

機能 予算執行に係る保守
DMM
No. 9-2

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

各課は財務会計システム上で業務
名、品目・旅費明細に係る保守を実
施する

8-2-1 主管部局
における保守

各課は財務会計システム上で債権
者登録を実施する

8-2-2 会計部局
における保守

会計課は財務会計システム上で債
権者登録・銀行登録を実施する

各課は財務会計システム上で同時
調定科目・帳票に対する理由・自動
振替科目を設定する

各課は財務会計システム上で銀行
登録（統廃合用）、金融機関統廃合
処理、指定金融機関設定、支払日設
定を実施する

財政課は財務会計システム上で科
目更新処理を実施する

財政課は財務会計システム上で執
行年度切替を実施する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

設定

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

財政課は財務会計システム上で決
裁欄名称設定を実施する

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
登録

2

登録

3

保守

4

保守

5

保守

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

機能 契約管理に係る保守
DMM
No. 9-3

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

各課は財務会計システム上で標準
選定基準登録を実施する

8-3-1 保守の実
施

各課は財務会計システム上でシステ
ム情報登録を実施する

各課は財務会計システム上で種目
保守を実施する

各課は財務会計システム上で資格
保守を実施する

各課は財務会計システム上で取扱
品目保守を実施する

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
追加・変更・

削除

2

入出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

機能 職員管理に係る保守
DMM
No. 9-4

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

各課は財務会計システム上で職員
情報ファイルの入出力を実施する

8-4-1 保守の実
施

各課は財務会計システム上で職員
の追加・変更・削除を実施する

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム



【別紙３】財務会計システム

新業務フロー図

浦安市 財務部 財政課
浦安市 財務部 契約課

浦安市 会計課
浦安市 総務部 人事課



業務フロー図
― ―

1
通知受領

予算編成通
知

2

予算関連資
料作成

3

決裁

4

決裁

5

入力

6

修正・削除

7

検索

8

出力

9

抽出

10

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

1-1-1 当初予算・
補正予算の要求
入力・確定

財政課は各課に予算編成通知を実
施する

各課は作成した予算関連資料につい
て、決裁を実施する

DMM
No. 1-1

業務
機
能 ―

機能 予算要求

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

各課は修正・削除の必要がある場
合、財務会計システム上で歳入・歳
出の予算要求を修正する

各課は財務会計システムで歳入・歳
出の予算要求を入力する

1-1-2 予算要求
検索・出力

各課は財務会計システム上で歳入
予算見積書・歳出予算見積書を検索
する

各課は財務会計システム上で要求
データを出力する

各課は必要に応じ、財務会計システ
ム上で要求データを抽出する

各課は財務会計システム上で歳入
予算見積書・歳出予算見積書を出力
する

記
号
説

財政課からの照会を受け、各課は予
算関連資料を作成する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ説
明



業務フロー図
― ―

1
確認

2

確定

3

所属ロック

4

解除

5

検索

6

出力

7

通知受領
ヒアリング日程
表作成・通知

8

ヒアリング
ヒアリング実

施

9

入力

10

修正

11

削除

12

1-2-2 予算要求
内容検索・出力

財務会計システム上で予算要求状
況・課別科目別集計表について検索
する

DMM
No. 1-2

業務
機
能 ―

機能 予算査定

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

財務会計システム上で各課の歳入・
歳出の要求を確定する

1-2-1 予算要求
額確定・取消・取
込

財務会計システム上で各課の歳入・
歳出の要求を確認する

必要に応じ、財務会計システム上で
歳入・歳出の要求確定を解除する

要求データの追加を防ぐために、財
務会計システム上で所属ロックを実
施する

予算要求課に対してヒアリングを実
施する

財務会計システム上で予算要求状
況・課別科目別集計表について出力
する

必要に応じ、財務会計システム上で
歳入・歳出の査定を修正する

ヒアリング結果を基に、財務会計シス
テム上で歳入・歳出の査定を入力す
る

必要に応じ、財務会計システム上で
歳入・歳出の査定を削除する

1-2-3 予算査定
入力

ヒアリング日程表を作成し、各課に日
程を通知する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

資料作成

13

通知受領
査定状況通

知

14

回答 問い合わせ

15

入力

16

確定

17

確定解除

18

通知受領 内定通知

19

依頼受付 提出依頼

20

提出 受領

21

検索

22

出力

23

議案作成

24

作成

各課に査定状況を通知する

課長・部長・市長調整のための資料
を作成する

必要に応じ、財務会計システム上で
歳入・歳出の査定確定を解除する

1-2-4 予算査定
の確定・解除

財務会計システム上で歳入・歳出の
査定内容を確定する

財務会計システム上で復活分の入
力を実施する

各課に復活要求予定の内容を問い
合わせる

1-2-5 予算査定
情報検索・出力

財務会計システム上で予算査定情
報について検索する

財政課に予算説明資料・内示後内訳
修正を提出する

1-2-6 予算書説
明文・予算書作成

一般会計・特別会計それぞれについ
て議案を作成する

財務会計システム上で事項別明細
書を作成する

各課に予算説明資料・内示後内訳修
正依頼の提出を依頼する

市長名による内示額の内定を各課に
通知する

財務会計システム上で予算査定情
報について出力する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

25

作成

26

作成依頼 作成受付

27

受領 提出

28

依頼受付 作成依頼

29

提出 受領

30

出力

31

依頼受付 校正依頼

32

伝達 受領

33

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

主要施策事業一覧・補助金一覧につ
いて財政課に提出する

主要施策事業一覧・補助金一覧につ
いて各課に作成を依頼する

給与費明細について財政課に提出
する

給与費明細について人事課に作成
を依頼する

財務会計システム上で予算書説明
文を作成する

校正終了後の印刷用原稿を出力す
る

校正を実施し、財政課に結果を伝え
る

財政課原稿について各課に校正を
依頼する

財務会計システム上で総括書・歳入
事項別明細・歳出事項別明細につい
て出力する

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
作成

予算編成通
知

2

決裁

3

決裁

4

入力

5

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

財務会計システム上で執行計画書を
出力する

財務会計システム上で、執行計画
データを入力する

各課は作成した執行計画書について
決裁を実施する

1-3-1 執行計画
書作成

各課は執行計画書を作成する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

機能 執行計画書作成
DMM
No. 1-3

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
検討

2

設定

3

作成

4

取込

5

移行処理

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

機能 予算配当
DMM
No. 1-4

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

財務会計システム上で初期配当率を
設定する

1-4-1 配当率設
定・配当データ作
成

初期配当率について課内で検討する

1-4-2 執行計画
書取込・予算執行
移行

財務会計システム上で執行計画書
取込を実施する

財務会計システム上で配当データを
作成する

財務会計システム上で予算執行移
行処理を実施する

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1

2

作成

3

作成

4

決裁

5

決裁

6

審査

7

決裁

8

決裁

9

確定処理

10

バーコード納
付書作成

11

納付書作成

12

機能 歳入
DMM
No. 2-1

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

2-1-1 調定

各課は調定通知書について電子決
裁を実施する

会計課は回付された調定通知書に
ついて電子決裁を実施する

（バーコード納付書を後で作成（複数
回払い等）する場合）
財務会計システム上でバーコード納
付書が作成される

（各課作成の納付書の場合）
各課は独自に納付書を作成する

2-1-1-1 通常処
理

（調定通知書とバーコード納付書を
同時に作成する場合）
各課は財務会計システム上で調定
通知書・納付書を作成する

会計課は財務会計システム上で確
定処理を実施する

会計課は回付された調定通知書に
ついて審査を実施する

（バーコード納付書を後で作成（複数
回払い等）する場合）
各課は財務会計システム上で調定
通知書を作成する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

印刷・送付

13

受領 送付

14

バーコード読
込・手入力

15

印刷・照合

16

作成・印刷

17

受領 送付

18

決裁

19

決裁

20

修正・追加

21

22

作成

23

決裁

24

決裁

会計課は収支日計表を印刷し、指定
金融機関が出した金額を照合する

会計課は財務会計システム上で収
入票・一覧表を作成・印刷する

各課は納付書を印刷し、納付者に送
付する

会計課は財務会計システム上で収
入データについてバーコード読込・手
入力を実施する

各課は過誤納金整理票について電
子決裁を実施する

2-1-1-2 戻出処
理がある場合

各課は過誤納金整理票を作成する

収入について修正・追加があった場
合、会計課は財務会計システム上で
収入伝票の修正・追加を実施する

会計課は収入票を各課に送付する

会計課は一覧表について電子決裁
を実施する

会計課は指定金融機関から入金が
あった分の納付書（バーコード納付
書・各課作成納付書）の市控え納入
済通知書を受領する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

25

作成

26

決裁

27

決裁

28

審査

29

設定

30

修正・追加

31

決裁

32

決裁

33

確定処理

34

35

確認

36

作成

37

各課はで不納欠損決議書を作成す
る

2-1-2 不納欠損
通知書による調

定

各課は財務会計システム上で執行
状況を確認する

会計課は過誤納金還付支出決議書
について支払予定日を設定する

各課は伝票について電子決裁を実
施する

各課は過誤納金還付支出決議書に
ついて電子決裁を実施する

修正・差戻がある場合、各課は財務
会計システム上で伝票修正あるいは
削除し、再度作成する

会計課は回付された過誤納金還付
支出決議書について審査を実施する

各課は財務会計システム上で過誤
納金還付支出決議書を作成する

会計課は財務会計システム上で確
定処理を実施する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

決裁

38

決裁

39

作成

40

決裁

41

決裁

42

提出 提出

43

確定処理

44

修正・追加、
差戻

45

46

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

2-1-3 歳入関連
帳票出力

各課は歳入関連帳票について財務
会計システム上で出力を実施する

修正・追加、差戻があった場合、会計
課は財務会計システム上で伝票の
修正・追加、差戻を実施する

会計課は鑑文・不納欠損決議書の写
し・不納欠損通知書について財務会
計システム上で確定処理を実施する

各課は不納欠損決議書について電
子決裁を実施する

各課は不納欠損通知書について電
子決裁を実施する

各課は財務会計システム上で不納
欠損通知書を作成する

記
号
説
明

各課は鑑文・不納欠損決議書の写
し・不納欠損通知書について会計課
に提出する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図

― ―

1
作成

2

3

作成

4

作成

5

決裁

6

決裁

7

審査

8

決裁

9

決裁

10

設定

11

修正・追加

12

決裁

機能 歳出
DMM
No. 2-2

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
契約管理システ

ム
その他

兼票でない場合、契約管理システムから
財務会計システムに支出負担行為伺書
が自動的に移行する

2-2-1 支出負担
行為伺・支出命令

兼票でない場合、各課は財務会計システ
ム上で契約締結伺兼支出負担行為伺書
を作成する

会計課は回付された支出命令書又は支
出負担行為兼伺書支出命令書について
審査を実施する

兼票でない場合、各課は財務会計システ
ム上で支出命令書を作成する

各課は支出命令書又は支出負担行為伺
書兼支出命令書について電子決裁を実
施する

兼票の場合、各課は財務会計システム上
で支出負担行為伺書兼支出命令書を作
成する

各課は伝票修正・削除、差戻伝票につい
て電子決裁を実施する

会計課は回付された支出命令書又は支
出負担行為伺書兼支出命令書について
電子決裁を実施する

修正・差戻がある場合、各課は財務会計
システム上で伝票修正・削除、差戻伝票
を作成する

会計課は支出命令書又は支出負担行為
伺書兼支出命令書について支払予定日
を設定する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

契約管理

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
契約管理システ

ム
その他

13

決裁

14

作成 作成

15

作成・提出 受領

16

提出 受領

17

確定処理

18

19

作成

20

決裁

21

決裁

22

審査

23

印刷・送付

24

受領 送付

25

確定処理

（データ伝送振込の場合）
口座振替分以外は、各課が専用のアクセ
スにより振込依頼データを作成する。口座
振替分は会計課が財務会計システム上で
振込依頼データを作成する

口座振替分について、会計課は伝送取組
確認書の写しを作成し、指定金融機関に
提出する（口座振替分以外は各課が支出
命令書の作成時に添付）

（データ伝送振込以外の場合）
会計課は債権者作成の納付書・手書きの
振込依頼書を指定金融機関に提出する

2-2-2 戻入命令
各課は財務会計システム上で返納金整理
票・納付書を作成する

各課は納付書を印刷し、納付者に送付す
る

会計課は指定金融機関から入金があった
分の納付書（バーコード納付書・各課作成
納付書）の市控え納入済通知書を受領す
る

会計課は回付された返納金整理票・納付
書について審査を実施する

会計課は財務会計システム上で確定処理
を実施する

各課は返納金整理票について電子決裁
を実施する

会計課は支出命令書又は支出負担行為
伺書兼支出命令書の内容について財務
会計システム上で確定処理を実施する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

アクセス

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
契約管理システ

ム
その他

26

修正・削除

27

決裁

28

決裁

29

30

作成

31

2-2-2 戻入命
令No.23、24へ

32

作成

33

設定

34

決裁

35

決裁

36

審査

37

確定処理

38

作成

各課は資金前渡概算払精算書（資金前渡
概算払精算書及び返納金整理票）につい
て電子決裁を実施する

（戻入がない場合）
各課は財務会計システム上で資金前渡概
算払精算書を作成する

各課は修正・削除された伝票について電
子決裁を実施する

戻入について修正・追加があった場合、各
課は財務会計システム上で返納金整理票
の修正・削除を実施する

2-2-3 資金前
渡・概算払精算

（戻入がある場合）
各課は財務会計システム上で資金前渡概
算払精算書及び返納金整理票・納付書を
作成する

2-2-2 戻入命令No.23、24に移行

各課は財務会計システム上で資金前渡概
算払精算書（資金前渡概算払清算書及び
返納金整理票）の決裁日を設定する

会計課は資金前渡概算払精算書（資金前
渡概算払精算書及び返納金整理票）につ
いて審査を実施する

会計課は財務会計システム上で確定処理
を実施する

（既支出額が精算額よりも大きかった場
合）
各課は財務会計システム上で支出伝票を
作成する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
契約管理システ

ム
その他

39

決裁

40

決裁

41
2-2-3 資金前
渡・概算払精算

へ

42

43

作成

44

45

決裁

46

決裁

47
2-2-1 支出負
担行為伺・支出

命令へ

48

49

作成

50

決裁

51

決裁

各課は予算流用（充用）、予算流用（充
用）について電子決裁を実施する

2-2-5 予算流用
（充用）

各課は財務会計システム上で予算流用
（充用）を作成する

各課は財務会計システム上で支出負担行
為変更伺書について電子決裁を実施する

2-2-1のフローに移行

2-2-4 負担行為
変更

各課は財務会計システム上で支出負担行
為変更伺書を作成する

契約管理システムから財務会計システム
に支出負担行為伺書が自動的に移行す
る

委託料の概算払の場合、精算伝票につい
てシステム外で作成し、2-2-3のフローに
移行

各課は支出伝票について電子決裁を実
施する

作成する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
契約管理システ

ム
その他

52

確定

53
2-2-1 支出負
担行為伺・支出

命令

54

55

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用いず，目
視等により物理的に行わ
れる確認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

2-2-6 歳出関連
帳票出力

各課は歳出関連帳票について財務会計
システム上で出力を実施する

財政課は財務会計システム上で予算流用
（充用）について確定する

2-2-1のフローへ移行

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
設定

2

決裁

3

決裁

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

機能 予算配当
DMM
No. 2-3

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

伝票に合わせて電子決裁を実施す
る

2-3-1 伝票決裁
処理

各課は伝票を作成した場合に決裁日
を設定する

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
作成

2

決裁

3

決裁

4

審査

5

決裁

6

決裁

7

確定処理

8

17

作成

18

作成

18

決裁

19

各課は歳入に関する収入金更正通
知書について電子決裁を実施する

2-4-1-2 収入金
更正（課をまたぐ
更正の場合）

会計課は収入金更正連絡票を基に
財務会計システム上で歳入に関する
収入金更正通知書を作成する

各課は収入金更正連絡票を作成す
る

会計課は財務会計システム上で確
定処理を実施する

会計課は回付された歳入に関する収
入金更正通知書について審査を実
施する

会計課は回付された歳入に関する収
入金更正通知書について電子決裁
を実施する

各課は歳入に関する収入金更正通
知書について電子決裁を実施する

2-4-1-1 収入金
更正

各課は財務会計システム上で歳入に
関する収入金更正通知書を作成す
る

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課

機能 収入金更正・支出科目更正
DMM
No. 2-4

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課

決裁

20

審査

21

決裁

22

決裁

23

確定処理

24

25

作成

26

決裁

27

決裁

28

審査

29

決裁

30

決裁

31

確定処理

会計課は財務会計システム上で確
定処理を実施する

会計課は回付された歳入に関する収
入金更正通知書について審査を実
施する

会計課は財務会計システム上で確
定処理を実施する

会計課は回付された歳出に関する支
出科目更正票について電子決裁を
実施する

会計課は回付された歳出に関する支
出科目更正票について審査を実施
する

各課は歳出に関する支出科目更正
票について電子決裁を実施する

2-4-2-1 支出科
目更正

各課は財務会計システム上で歳出に
関する支出科目更正票を作成する

会計課は回付された歳入に関する収
入金更正通知書について電子決裁
を実施する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課

32

33

作成

34

作成

35

決裁

36

決裁

37

審査

38

決裁

39

決裁

40

確定処理

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

会計課は支出科目連絡票を基に財
務会計システム上で歳出に関する支
出科目更正票を作成する

会計課は財務会計システム上で確
定処理を実施する

各課は歳出に関する支出科目更正
票について電子決裁を実施する

会計課は回付された歳出に関する支
出科目更正票について審査を実施
する

2-4-2-2 支出科
目更正（課をまた
ぐ更正の場合）

各課は支出科目連絡票を作成する

会計課は回付された歳出に関する支
出科目更正票について電子決裁を
実施する

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
修正・削除

2

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

修正した伝票データについて必要に
応じて出力する

2-5-1 修正処理
すでに起票された伝票について、各
課は財務会計システム上で伝票の
修正・削除を実施する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

機能 修正
DMM
No. 2-5

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
検索

2

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

各課は求めるデータについて必要に
応じて出力する

2-6-1 検索・出
力

各課は求めるデータについて検索す
る

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

機能 検索
DMM
No. 2-6

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
入力

2

出力

3

決裁

4

決裁

5

提出

6

確認・修正の
求め

7

出力

8

9

作成

10

決裁

11

決裁

12

各課は会計課に決裁後の収入及び
支出見込額通知書の写しを提出する

会計課は内容を確認し、必要に応じ
各課に修正を求める

会計課は必要に応じ、財務会計シス
テム上で資金計画の集計表につい
て、必要に応じCSVで出力する

財政課は借入伺書・返済伺書につい
て電子決裁を実施する
（※現在はほとんど実績なし）

3-1-2 借入・返
済

財政課は財務会計システム上で借
入伺書・返済伺書を作成する
（※現在はほとんど実績なし）

各課は財務会計システム上で当該
月の収入及び支出見込額通知書に
ついて出力する

各課は当該月の収入及び支出見込
額通知書について電子決裁を実施
する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

3-1-1 資金計画
各課は財務会計システム上で資金
計画について入力する

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

機能 資金管理
DMM
No. 3-1

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

13

検討 検討

14

決裁

15

決裁

16

作成

17

決裁

18

決裁

19

審査

20

確定処理

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

会計課は繰替運用伺書（繰入・繰戻）
について電子決裁を実施する

会計課は財務会計システム上で繰
替運用伺書（繰入・繰戻）を作成する

財政課は決定した繰替・繰戻につい
て決裁を実施する

3-1-3 繰替・繰
戻

会計課と財政課は繰替・繰戻につい
て検討する

会計課は繰替・繰戻について審査す
る

会計課は財務会計システム上で繰
替・繰戻について確定処理を実施す
る

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
作成

2

決裁

3

決裁

4

審査

5

決裁

6

決裁

7

バーコード読
込

8

作成・印刷

9

受領 送付

10

決裁

11

決裁

12

会計課は一覧表について電子決裁
を実施する

会計課は一覧表について電子決裁
を実施する

会計課は収入票を各課に送付する

会計課は財務会計システム上で収
入票・一覧表を作成・印刷する

会計課は財務会計システム上で収
入データについてバーコード読込を
実施する

会計課は回付された基金受入に係る
調定通知書・バーコード納付書につ
いて電子決裁を実施する

会計課は回付された基金受入に係る
調定通知書・バーコード納付書につ
いて審査を実施する

各課は基金受入に係る調定通知書・
バーコード納付書について電子決裁
を実施する

3-2-1 基金受入
各課は財務会計システム上で基金
受入に係る調定通知書・バーコード
納付書を作成する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課 人事課

機能 基金管理
DMM
No. 3-2

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課 人事課

日計計上処
理

13

修正・追加

14

決裁

15

決裁

16

17

作成

18

決裁

19

決裁

20

審査

21

決裁

22

決裁

23

設定

24

修正・追加

会計課は修正・追加された収入伝票
について電子決裁を実施する

収入について修正・追加があった場
合、会計課は財務会計システム上で
収入伝票の修正・追加を実施する

会計課は財務会計システム上で日
計計上処理を実施する

修正・差戻がある場合、各課は財務
会計システム上で伝票修正・削除、
差戻伝票を作成する

会計課は支出負担行為・支出命令書
について支払予定日を設定する

会計課は回付された支出負担行為
支出命令書について審査を実施する

3-2-2 基金払出
各課は財務会計システム上で基金
払出に係る支出負担行為・支出命令
書を作成する

各課は基金払出に係る支出負担行
為・支出命令書について電子決裁を
実施する

会計課は支出負担行為支出命令書
について電子決裁を実施する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課 人事課

25

決裁

26

決裁

27

確定処理

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

各課は伝票修正・削除、差戻伝票に
ついて電子決裁を実施する

会計課は支出命令書又は支出負担
行為・支出命令書の内容について財
務会計システム上で確定処理を実施
する

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
入力

2

2-1-1-1 通常
処理へ

3

4

入力

5

2-2-1 支出負
担行為伺・支出
命令No.6へ

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

3-3-2 歳入歳出
外現金科目に対
する出金

各課は歳入歳出外現金科目に対す
る出金について、財務会計システム
上でデータを入力する

（調定通知書以降の扱いについて、
「2-2-1 支出負担行為伺・支出命
令」のNo.6以降と同様）

（調定通知書以降の扱いについて、
「2-1-1-1 通常処理」と同様）

3-3-1 歳入歳出
外現金科目に対
する入金

各課は歳入歳出外現金科目に対す
る入金について、財務会計システム
上でデータを入力する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

機能 歳入歳出外現金管理
DMM
No. 3-3

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
作成

2

決裁

3

決裁

4

審査

5

設定

6

修正・追加

7

決裁

8

決裁

9

確定処理

10

送付

11

作成

12

各課は伝票修正・削除、差戻伝票に
ついて電子決裁を実施する

修正・差戻がある場合、各課は財務
会計システム上で伝票修正・削除、
差戻伝票を作成する

機能 給与
DMM
No. 3-4

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

各課は給与伝票について電子決裁
を実施する

3-4-1 給与伝票
処理

各課は財務会計システム上で給与
伝票を作成する

会計課は回付された給与伝票につい
て審査を実施する

会計課は給与伝票の内訳について
金融機関にデータを送付する

会計課は給与伝票の内容について
財務会計システム上で確定処理を実
施する

会計課は給与伝票について支払予
定日を設定する

3-4-2 精算処理
各課は財務会計システム上で給与に
係る精算伝票を作成する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 会計課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

決裁

13

決裁

14

審査

12

確定処理

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

各課は給与伝票について電子決裁
を実施する

会計課は回付された精算伝票につい
て審査を実施する

会計課は財務会計システム上で確
定処理を実施する

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
検索

2

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

機能 監査
DMM
No. 3-5

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

会計課は入力した監査関連作表の
データについて必要に応じて出力す
る

3-5-1 監査関連
帳票出力

会計課は財務会計システム上で監
査関連作表のデータを検索する

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
検索

2

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

機能 帳票出力
DMM
No. 3-6

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

各課は求めるデータについて必要に
応じて出力する

3-6-1 各種帳票
出力

各課は求めるデータについて検索す
る

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
年度情報切

替

2

データ移行

3

修正

4

出力

5

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

4-1-2 科目移行
財政課は財務会計システム上で予
算執行からのデータ移行を行う

4-1-4 流用充用
一覧表出力

財政課は財務会計システム上で流
用充用一覧表の出力を行う

財政課は財務会計システム上で科
目累計一覧CSVの出力を行う

4-1-3 歳入・歳
出科目保守

財政課は財務会計システム上で歳
入・歳出科目の修正を行う

4-1-1 決算年度
切り替え

財政課は財務会計システム上で決
算年度情報の切り替えを行う

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

機能 決算準備
DMM
No. 4-1

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
作成

2

一括作成・一
括削除

3

修正

4

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

財政課は財務会計システム上で決
算書の説明文一覧について出力す
る

4-2-3 説明文保
守

財政課は財務会計システム上で決
算事項別明細書の説明文について
修正を実施する

4-2-2 説明文一
括作成

財政課は財務会計システム上で決
算書の説明文について一括作成・削
除を実施する

4-2-1 説明文パ
ターン作成

財政課は財務会計システム上で決
算書の説明文パターンについて作成
する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

機能 説明文作成
DMM
No. 4-2

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
作成

2

作成

3

出力

4

作成

5

出力

6

入力・作成

7

出力

8

作成

9

出力

10

決裁

11

決裁

財政課は決算書関連の帳票につい
て電子決裁を実施する

財政課は財務会計システム上で款
別総括表（歳入・歳出）を出力する

4-3-5 款別総括
表作成

財政課は財務会計システム上で款
別総括表（歳入・歳出）を作成する

財政課は財務会計システム上で実
質収支に関する調書を出力する

4-3-4 実質収支
に関する調書作
成

財政課は財務会計システム上で実
質収支金額を入力し、実質収支に関
する調書を作成する
（現在は手入力で作成）

4-3-3 事項別明
細書作成

財政課は財務会計システム上で事
項別明細書（歳入・歳出）を作成する

財政課は財務会計システム上で歳
入歳出決算書を出力する

財政課は財務会計システム上で事
項別明細書（歳入・歳出）を出力する

4-3-2 歳入歳出
決算書作成

財政課は財務会計システム上で歳
入歳出決算書を作成する

4-3-1 決算書
データ作成

財政課は財務会計システム上で決
算書データを作成する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

機能 決算書作成
DMM
No. 4-3

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明



業務フロー図
― ―

1
作成

2

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

機能 その他
DMM
No. 4-4

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

財政課は財務会計システム上で事
項別明細書を出力する

4-4-1 節別集計
表出力

財政課は財務会計システム上で事
項別明細書を作成する

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
作成

2

登録

3

削除

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

5-1-2 純計対象
外科目登録

財政課は財務会計システム上で純
計対象外科目の登録を行う
（現在はほぼ使用せず）

財政課は必要に応じ、財務会計シス
テム上で純計対象外科目の削除を
行う
（現在はほぼ使用せず）

5-1-1 統計年度
切替

財政課は財務会計システム上で決
算統計を行う年度の初期データを作
成する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

機能 統計データの初期設定
DMM
No. 5-1

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
取込

2

端数調整

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

5-2-2 統計の端
数調整

財政課は財務会計システム上で純
計の端数調整を実施する

5-2-1 予算会計
データ・歳入、歳
出データ取込

財政課は財務会計システム上で予
算会計データ・歳入、歳出データを取
り込む

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

機能 決算データの取込
DMM
No. 5-2

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
取込

2

入力

3

入力

4

振り分け

5

作成

6

出力

7

突合・確認

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

財政課は財務会計システム上で財
源充当元を入力する

財政課は財務会計システム上で財
源充当先を入力する

財政課は出力された決算額分析（一
覧）及び決算額明細一覧について突
合・確認を実施する

財政課は財務会計システム上で決
算額分析（一覧）及び決算額明細一
覧の出力を行う

5-3-2 決算額分
析

財政課は財務会計システム上で歳
入及び歳出に関する決算額の性質、
目的の振り分けを行う

財政課は財務会計システム上で決
算額分析（一覧）及び決算額明細一
覧の作成を行う

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

DMM
No. 5-3

業務
機
能 ―

機能 決算額分析・財源充当情報取込

5-3-1 財源充当
情報取込

財政課は財務会計システム上で財
源充当情報を取り込む

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
作成

2

出力

3

突合・確認

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

機能 統計調査表作成・出力
DMM
No. 5-4

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

財政課は財務会計システム上で統
計調査票データを出力する
（現在はExcelで作成）

5-4-1 統計調査
表データ作成・出
力

財政課は財務会計システム上で統
計調査票データを作成する
（現在はExcelで作成）

財政課は出力された統計調査票
データについて突合・確認を実施す
る

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
作成・一時保

存

2

取込

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

財政課は財務会計システム上で一
時保存したデータについて電子調査
票システムに取り込む

5-5-1 一時保存
データ作成・取込

財政課は財務会計システム上の統
計調査票データについて、電子調査
票システムに取り込むためのデータ
を作成し一時保存する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

電子調査票シス
テム

その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

機能 電子調査表システムへの取込み
DMM
No. 5-5

業務
機
能 ―

財務会計

システム

電子調査

票システ

ム



業務フロー図
― ―

1
出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

5-6-1 決算統計
データ・分析デー
タの確認・出力

財政課は財務会計システム上で歳
入歳出決算分析表・財源内訳明細
表・科目別性質別明細表・目的別集
計表についてCSV出力する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

電子調査票シス
テム

その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

機能 決算統計データ・分析データの確認・出力
DMM
No. 5-6

業務
機
能 ―

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
消去・追加

2

現年度更新

3

登録

4

変更

5

区分設定

6

指名停止登
録

7

登録

8

更新

9

作成

10

自動計算

11

出力

12

契約課は契約管理システム上で共
同企業体審査表を出力する

6-1-4 共同企業
体審査

契約課は必要に応じ、契約管理シス
テム上で共同企業体の各評点を自
動計算する

契約課は契約管理システム上で登
録されている業者の業者区分ごとの
地区区分別一覧を作成する

契約課は必要に応じ、契約管理シス
テム上で業者に関する格付情報を更
新する

6-1-3 格付
契約課は契約管理システム上で業
者に関する格付情報を登録する

業者との取引を中断したい場合、契
約課は契約管理システム上で指名
停止の登録処理を行う

機能 業者管理
DMM
No. 6-1

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

契約管理システ
ム

グループウェア その他

契約課は契約管理システム上ですで
に登録済みの業者データを必要に応
じて変更する

6-1-2 業者デー
タ登録

契約課は契約管理システム上で企
業名、所在地、口座情報などの業者
の基本情報を登録する

6-1-1 年度切替
契約課は契約管理システム上で新
年度の業者入力領域を消去し、新年
度から有効になる業者を追加する

新年度データが存在しなかった場
合、契約課は現年度更新にて年度切
替処理を実施する

契約課は契約管理システム上で登
録した業者に対して業者区分の設定
を行う

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム



処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

契約管理システ
ム

グループウェア その他

作成

13

作成

14

作成

15

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

6-1-6 帳票出力
各課は必要に応じ、業者管理に関す
る帳票を出力する

各課は契約管理システム上で業種
別適格者一覧表を作成する

各課は契約管理システム上で入札
参加者名簿を作成する

6-1-5 管理台帳
各課は契約管理システム上で業者マ
スタ一覧を作成する

記
号
説
明

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム

契約管理

システム



業務フロー図

― ―

1
登録

2

メンテナンス

3

4

登録

5

見積徴収

6

業者選定

7

登録

8

登録

9

作成

10

出力

11

決裁

12

決裁

各課は伺書（5号）について電子決裁
を実施する

各課は財務会計システム上で伺書（5
号）を出力する

各課は財務会計システム上で選定業
者・見積業者の結果を登録する

各課は財務会計システム上で契約額
を登録する

各課は徴収した見積から業者を選定
する

各課は財務会計システム上で伺書（5
号）を作成する

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

機能 案件管理
DMM
No. 6-2

業務
機
能 ―

契約課は財務会計システム上で事業
コードのメンテナンスを行う

6-2-1 新年度準
備

契約課は財務会計システム上で単価
マスタを登録する

処理
順序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

6-2-2 50 万円未満
の建設工事・物品購
入・業務委託、または
30 万円未満の使用
料・賃貸料の場合

各課は財務会計システム上で契約案
件を登録する

各課は業者から案件に関する見積を
徴収する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処理
順序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

13

登録

14

作成

15

検査・検収

16

作成

17

登録

18
2-2-1 支出負
担行為伺・支出

命令へ

19

20

登録

21

登録

22

作成

23

出力

24

決裁

25

決裁

各課は伺書（4号）について電子決裁
を実施する

各課は財務会計システム上で伺書（4
号）を出力する

各課は財務会計システム上で伺書（4
号）を作成する

各課は財務会計システム上で選定業
者を登録する

各課は業務終了後、内容について検
査・検収を実施する

各課は財務会計システム上で請書を
作成する

各課は財務会計システム上で支払内
容を登録する

各課は財務会計システム上で検査・
検収結果を作成する

各課は財務会計システム上で決裁結
果を登録する

（2-2-1 支出負担行為伺・支出命令
に遷移）

6-2-3 随意契約（一
社随意契約を除く）の
場合

各課は財務会計システム上で当初案
件登録を実施する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処理
順序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

26

見積徴収

27

登録

28

作成

29

出力

30

決裁

31

決裁

32

登録

33

作成

34

検査・検収

35

作成

36

登録

37
2-2-1 支出負
担行為伺・支出

命令へ

38

各課は財務会計システム上で検査・
検収結果を作成する

各課は業務終了後、内容について検
査・検収を実施する

各課は財務会計システム上で支払内
容を登録する

各課は財務会計システム上で契約書
に関する帳票を作成する

各課は財務会計システム上で決裁結
果を登録する

各課は財務会計システム上で伺書（3
号）を出力する

各課は財務会計システム上で伺書（3
号）を作成する

各課は伺書（3号）について電子決裁
を実施する

各課は財務会計システム上で見積徴
収結果を登録する

各課は業者から見積を徴収する

（2-2-1 支出負担行為伺・支出命令
に遷移）

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処理
順序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

39

登録

40

登録

41

作成

42

出力

43

決裁

44

決裁

45

登録

46

作成

47

登録

48

作成

49

出力

50

決裁

51

決裁

契約課は財務会計システム上で伺書
(2号）を作成する

各課は財務会計システム上で決裁結
果を登録する

契約課は財務会計システム上で伺書
（2号）を出力する

各課は財務会計システム上で契約書
に関する帳票・契約事務依頼書を作
成する

契約課は財務会計システム上で選定
業者を登録する

契約課は伺書（2号）について電子決
裁を実施する

各課は財務会計システム上で伺書（1
号）を出力する

各課は財務会計システム上で伺書（1
号）を作成する

各課は伺書（1号）について電子決裁
を実施する

各課は財務会計システム上で選定業
者・見積業者の結果を登録する

6-2-4 一般競争入札
（2,000万円未満）の場
合

各課は財務会計システム上で当初案
件登録を実施する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処理
順序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

52

登録

53

登録

54

作成

55

作成

56

執行

57

登録

58

作成

59

出力

60

決裁

61

決裁

62

登録

63

作成

64

検査・検収

契約課は財務会計システム上で入札
関連帳票を作成する

契約課は財務会計システム上で決裁
結果を登録する

各課は業務終了後、内容について検
査・検収を実施する

契約課は財務会計システム上で契約
書に関する帳票を作成する

契約課は伺書（3号）について電子決
裁を実施する

契約課は財務会計システム上で伺書
（3号）を出力する

契約課は入札を執行する

契約課は財務会計システム上で関連
帳票・予定価格書を作成する

契約課は財務会計システム上で伺書
（3号）を作成する

契約課は財務会計システム上で入札
結果を登録する

契約課は財務会計システム上で決定
した入札日時を登録する

契約課は財務会計システム上で決裁
結果を登録する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処理
順序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

65

作成

66

登録

67
2-2-1 支出負
担行為伺・支出

命令へ

68

69

登録

70

作成

71

出力

72

決裁

73

決裁

74

登録

75

作成

76

登録

77

作成
契約課は財務会計システム上で入札
等審査会（案）の帳票を作成する

各課は財務会計システム上で決裁結
果を登録する

契約課は財務会計システム上で指名
業者登録（仮）を実施する

各課は財務会計システム上で契約書
に関する帳票・指名業者選定願・契
約事務依頼書を作成する

各課は伺書（1号）について電子決裁
を実施する

各課は財務会計システム上で伺書（1
号）を出力する

各課は財務会計システム上で支払内
容を登録する

各課は財務会計システム上で検査・
検収結果を作成する

6-2-5 2,000万円
以上の場合（一社
随意契約を除く）

各課は財務会計システム上で当初案
件登録を実施する

（2-2-1 支出負担行為伺・支出命令
に遷移）

各課は財務会計システム上で伺書（1
号）を作成する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処理
順序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

78

開催

79

登録

80

作成

81

出力

82

決裁

83

決裁

84

登録

85

作成

86

作成

87

執行

88

登録

89

作成

90

出力

契約課は財務会計システム上で伺書
(2号）を作成する

契約課は財務会計システム上で決定
した入札日時を登録する

契約課は財務会計システム上で伺書
（3号）を出力する

契約課は入札を執行する

契約課は財務会計システム上で関連
帳票・予定価格書を作成する

契約課は財務会計システム上で伺書
（3号）を作成する

契約課は財務会計システム上で入札
結果を登録する

契約課は財務会計システム上で入札
関連帳票を作成する

契約課は財務会計システム上で伺書
（2号）を出力する

契約課は伺書（2号）について電子決
裁を実施する

契約課は入札等審査会を開催する

契約課は財務会計システム上で指名
業者登録を実施する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処理
順序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

91

決裁

92

決裁

93

登録

94

作成

95

検査・検収

96

作成

97

登録

98
2-2-1 支出負
担行為伺・支出

命令へ

99

100

登録

101

登録

102

作成

103

出力

各課は財務会計システム上で伺書（4
号）を作成する

各課は財務会計システム上で選定業
者を登録する

各課は財務会計システム上で伺書（4
号）を出力する

6-2-6 一社随意
契約の場合

各課は財務会計システム上で当初案
件登録を実施する

各課は財務会計システム上で検査・
検収結果を作成する

各課は財務会計システム上で支払内
容を登録する

契約課は財務会計システム上で契約
書に関する帳票を作成する

各課は業務終了後、内容について検
査・検収を実施する

契約課は財務会計システム上で決裁
結果を登録する

契約課は伺書（3号）について電子決
裁を実施する

（2-2-1 支出負担行為伺・支出命令
に遷移）

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処理
順序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

104

決裁

105

決裁

106

見積徴収

107

登録

108

作成

109

出力

110

決裁

111

決裁

112

登録

113

作成

114

検査・検収

115

作成

116

登録
各課は財務会計システム上で支払内
容を登録する

各課は財務会計システム上で検査・
検収結果を作成する

各課は業務終了後、内容について検
査・検収を実施する

各課は財務会計システム上で契約書
に関する帳票を作成する

各課は財務会計システム上で決裁結
果を登録する

各課は伺書（3号）について電子決裁
を実施する

各課は財務会計システム上で伺書（3
号）を出力する

各課は財務会計システム上で伺書（3
号）を作成する

各課は契約管理システム上で見積徴
収結果を登録する

各課は業者から見積を徴収する

各課は伺書（4号）について電子決裁
を実施する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処理
順序

プロセス
（業務説明）

各課 契約課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

117
2-2-1 支出負
担行為伺・支出

命令へ

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記号
説明

（2-2-1 支出負担行為伺・支出命令
に遷移）



業務フロー図
― ―

1
確認・照会

2

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

機能 その他
DMM
No. 6-3

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

契約管理システ
ム

グループウェア その他

6-3-2 各種帳票
出力

各課は必要に応じ案件管理に関する
帳票（契約台帳一覧表・該当業者一
覧表・統計用テキスト等）を出力する

6-3-1 業者照会
各課は契約管理システム上で登録さ
れている業者情報を確認・照会する

記
号
説
明

契約管理

システム

契約管理

システム



新業務フロー図
7

1

浦安市

会計課

1

届出

2

支払情報
整理

3

過年度情報
の流用

過年度の
支払情報

4

支払情報
入力

支払情報
マイナンバー

5

源泉所得税
の自動計算

支払情報

6

源泉所得税
の確定

支払情報

7

支払内訳書
作成

支払情報

8

支出伝票
作成

財務会計
システム

9
支出伝票・支払
内訳書決裁・提

出

10

支出伝票
受領・確認

11

12

会計課が支出伝票を受領・確認す
る。

3-1-2
支出伝票作成

各課が支出伝票を財務会計システ
ムで作成する。

各課が支出伝票と支払内訳書を決
裁し、会計課へ提出する。

源泉所得税の自動計算結果を確認
し、次期報酬・報償支給システムで確
定処理を行う。

各課が支払内訳書を次期報酬・報償
支給システムで作成する。

源泉所得税を次期報酬・報償支給シ
ステムで自動計算する。

各課が支払情報（必要に応じてマイ
ナンバーを含む）を次期報酬・報償支
給システムに入力する。

各課が支払情報（必要に応じてマイ
ナンバーを含む）を整理する。

金融機関システ
ム

System3 System4

その他システム

各課が次期報酬・報償支給システム
で過年度の報償支給者の基本情報
を流用する。

3-1-1
報酬報償計算

報償支給者が担当課に届出を行う。

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

市外 浦安市 浦安市 税務署 System1 System2

報償支給者 各課 人事課 窓口
報酬・報償支給シ

ステム
財務会計システ

ム

DMM
No. 7-1

業務 報酬・報償支給

機能 報酬・報償

各課で雇用・契約している委員等を対象とする。マイナン

バーを収集していない場合は、マイナンバーを収集する。

個人・法人や源泉徴収の対象範囲を任意に選択でき、そ

の選択内容に応じて、源泉所得税を計算できること。また、

管理者権限で自動計算機能を有効・無効に設定できるこ

と。

「法定調書合計表」「給与所得の源泉徴収

票」「報酬、料金、契約金及び賞金の支払

調書」については、税務署提出範囲の対象

となるデータを抽出して作成できること。
1 / 3 ページ



浦安市

会計課
金融機関システ

ム

System3 System4

その他システム

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

市外 浦安市 浦安市 税務署 System1 System2

報償支給者 各課 人事課 窓口
報酬・報償支給シ

ステム
財務会計システ

ム

法定調書合
計表作成

支払情報
マイナンバー

13

法定調書
合計表提出

14

源泉徴収票
等受領・確認

15

16

源泉徴収票等
作成

支払情報

17

源泉徴収票等
配布

18

源泉徴収票等
受領・確認

19

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

支給者が源泉徴収票等を受領・確認
する。

各課が支給者に源泉徴収票等を配
布する。

税務署及び市町村が報告用データと
法定調書合計表を受領・確認する。

3-1-4
年末調整処理

各課が源泉システムで源泉徴収票
等を作成する。

人事課が税務署及び市町村に報告
用データと法定調書合計表を提出す
る。

3-1-3
法定調書合計表

等作成

人事課が税務署及び市町村報告用
データと法定調書合計表を作成す
る。

紙媒体による提出・光ディスクに

よる提出にそれぞれ対応できる

こと。

2 / 3 ページ



新業務フロー図
7

2

確認

マスタ管理 マスタ情報

3

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

2

マスタ情報を登録・管理する。

記
号
説
明

System3 System4

1

3-2-1
マスタ管理

事前に必要な情報を整理する。

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

市外 浦安市 浦安市 System1 System2

報償支給者 各課 人事課等
次期報酬・報償支

給システム

DMM
No. 7-2

業務 報酬・報償支給

機能 業務共通

3 / 3 ページ



業務フロー図
― ―

1
抽出

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

7-1-1 初期データ
抽出

財政課は財務会計システム上で初
期データを抽出する

System3

その他
財務会計システ

ム
グループウェア

業者／金融
機関等

System１ System2

業務
機
能

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

機能 初期データ抽出

―
DMM
No. 8-1

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
入力

2

入力

3

仕訳

4

出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

財政課は必要に応じ財務会計システ
ム上で未仕訳状況を出力する

7-2-3 未仕訳状
況照会

財政課は財務会計システム上で未
仕訳状況について照会する

7-2-2 歳出仕訳
入力

財政課は財務会計システム上で歳
出仕訳について入力する

7-2-1 歳入仕訳
入力

財政課は財務会計システム上で歳
入仕訳について入力する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

機能 随時仕訳
DMM
No. 8-2

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
抽出

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

DMM
No. 8-3

業務
機
能

機能 期末データ抽出

―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財務会計システ
ム

グループウェア その他

7-3-1 期末データ
抽出

財政課は財務会計システム上で期
末データを抽出する

記
号
説
明

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
年度切替処

理

2

設定・入出力

3

登録

4

登録

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

機能 マスタ管理
DMM
No. 8-4

業務
機
能 ―

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

7-4-2 細事業別
仕訳設定入出力

財政課は財務会計システム上で細
事業別仕訳について設定し、入出力
を実施する

7-4-1 年度切替
処理

財政課は財務会計システム上で年
度切替処理を実施する

7-4-4 歳出仕訳
対象登録

財政課は財務会計システム上で歳
出仕訳対象について登録する

7-4-3 歳入仕訳
対象登録

財政課は財務会計システム上で歳
入仕訳対象について登録する

記
号
説
明

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
予算年度切

替

2

保守

3

保守

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課

8-1-1 保守の実
施

財政課は財務会計システム上で予
算年度切替を実施する

財務会計システ
ム

グループウェア その他

DMM
No. 9-1

業務
機
能

機能 予算編成に係る保守

―

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

財政課は財務会計システム上で事
業枠予算・歳計外所属に係る保守を
実施する

財政課は財務会計システム上で所
属名称・科目名称・所属科目・科目目
的・施策名称・査定回数に係る保守
を実施する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
登録

2

保守

3

4

登録

5

設定

6

登録・設定

7

8

執行委託処
理

9

保守

10

執行年度切
替

11

科目更新処
理

12

財政課は財務会計システム上で科
目更新処理を実施する

財政課は財務会計システム上で執
行年度切替を実施する

各課は財務会計システム上で同時
調定科目・帳票に対する理由・自動
振替科目を設定する

各課は財務会計システム上で銀行
登録（統廃合用）、金融機関統廃合
処理、指定金融機関設定、支払日設
定を実施する

8-2-2 会計部局
における保守

会計課は財務会計システム上で債
権者登録・銀行登録を実施する

各課は財務会計システム上で業務
名、品目・旅費明細に係る保守を実
施する

8-2-1 主管部局
における保守

各課は財務会計システム上で債権
者登録を実施する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

機能 予算執行に係る保守
DMM
No. 9-2

業務
機
能 ―

8-2-3 財政部局
における保守

財政課は財務会計システム上で執
行委託処理を実施する

財政課は財務会計システム上で予
算管理区分に関する保守を実施する

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

設定

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

財政課は財務会計システム上で決
裁欄名称設定を実施する

記
号
説
明

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
登録

2

登録

3

保守

4

保守

5

保守

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

各課は財務会計システム上で資格
保守を実施する

各課は財務会計システム上で取扱
品目保守を実施する

各課は財務会計システム上で種目
保守を実施する

各課は財務会計システム上で標準
選定基準登録を実施する

8-3-1 保守の実
施

各課は財務会計システム上でシステ
ム情報登録を実施する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

機能 契約管理に係る保守
DMM
No. 9-3

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム

財務会計

システム



業務フロー図
― ―

1
追加・変更・

削除

2

入出力

手作業 確認 保管
コンピュータ

処理
コンピュータ

画面
帳票

コンピュータ
ファイル

端子 流れ

手作業によって行
われる処理。

コンピュータを用い
ず，目視等により物
理的に行われる確
認等の処理。

コンピュータを用い
ず，物理的に行わ
れる保管処理。

コンピュータで行わ
れる演算等の処
理。

コンピュータ画面上
で行われる操作。

手作業により作成さ
れる帳票作業。

コンピュータ上の
データ保管ファイ
ル。

業務流れ図を複数
毎に及ぶ場合に各
図面間を結ぶため
に利用。

処理・情報の流れ。 電子データの流れ

記
号
説
明

各課は財務会計システム上で職員
情報ファイルの入出力を実施する

8-4-1 保守の実
施

各課は財務会計システム上で職員
の追加・変更・削除を実施する

庶務担当者 職員 決裁者 担当者 決裁者

業者／金融
機関等

System１ System2 System3

職員
財務会計システ

ム
グループウェア その他

処
理
順
序

プロセス
（業務説明）

各課 財政課 人事課

機能 職員管理に係る保守
DMM
No. 9-4

業務
機
能 ―

財務会計

システム

財務会計

システム


