
自治体行政スマートプロジェクト 現状フロー図_庶務事務.xlsx 1.扶養手当申請

作図内容： 受付 ～ 読み合わせ

1,人によって実行されるタスク

2,自動化されたタスク

3,条件分岐

4,プロセスの

　開始・中間・終了

5,複数ページの接続記号

　(送り手と受け手)

6,メール送信

7,メール受信後に実行する

　タスク

8,実行順序

9,システム・サーバー

10,接続
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最終更新日： 12/23

凡例
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市
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テ
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支払月

仕分作業

当月、翌月以降

人事給与

システム

読み合わせ

例月給与処理において、

当月支給反映分

受付

下記を提出（紙媒体）

・各種申請書

・申請書に対応する添付資料

審査 データ入力

扶養親族届及び添付資料

※相談事例を含む

を受領する

添付資料が有効か、

整合性が取れているか、

を下記などから確認

・収入状況 ・異動日

・支払反映日 ・年齢

・扶養親族の続柄

申請書へ

押印・決裁

申請者

担当者

担当係長

申請書へ

押印・決裁

申請者

修正

不備箇所の

確認

訂正情報

修正あり

修正なし

扶養の取得、喪失、変更

に係る書類の受付

申請書

受付

申請内容

確認

人事給与

システム

システム

入力
決裁

申請書内容と

添付資料との確認

申請書の押印決裁

扶養の取得、喪失、

変更に係る書類

受付

扶養親族届

申請内容

審査

人事給与

システム

データ入力

決裁

申請

申請内容

審査

人事給与で

家族修正
データ出力

庶務事務へ

取込

庶務事務

システム

各職員

人事給与に

取込

人事給与

システム

庶務事務

システム

扶養手当申請

※アイネス
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自治体行政スマートプロジェクト 現状フロー図_庶務事務.xlsx 2.住居手当申請

作図内容： 受付 ～ 読み合わせ

1,人によって実行されるタスク

2,自動化されたタスク

3,条件分岐

4,プロセスの

　開始・中間・終了

5,複数ページの接続記号

　(送り手と受け手)

6,メール送信

7,メール受信後に実行する

　タスク

8,実行順序

9,システム・サーバー

10,接続
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最終更新日： 12/23

凡例
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口
市
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シ
ス
テ
ム

支払月

仕分作業

当月、翌月以降

人事給与

システム

読み合わせ

例月給与処理において、

当月支給反映分

受付

下記を提出（紙媒体）

・各種申請書

・申請書に対応する添付資料

審査
データ入力

住居届及び添付資料

※相談事例を含む

を受領する

添付資料が有効か、

整合性が取れているか、

を下記などから確認

・契約書の内容

・転居日 ・支払い発生日

申請書へ

押印・決裁

申請者

担当者

申請書へ

押印・決裁

申請者

修正

不備箇所

の確認
訂正情報

修正あり

修正なし

新規、変更、喪失

に係る書類の受付

申請書

受付
申請内容

確認

人事給与

システム

システム

入力
決裁

申請書内容と添

付資料との確認
申請書の押印決裁

住居手当の申請書

決裁

受付

住居届

申請内容

審査

人事給与

システム

データ入力

申請

申請内容

審査

庶務事務

システム

各職員

データ出力 人事給与に

取込

人事給与

システム

住居手当申請

※アイネス
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自治体行政スマートプロジェクト 現状フロー図_庶務事務.xlsx 3-1.通勤手当申請（共通）

作図内容： 受付 ～ 書類審査

1,人によって実行されるタスク

2,自動化されたタスク

3,条件分岐

4,プロセスの

　開始・中間・終了

5,複数ページの接続記号

　(送り手と受け手)

6,メール送信

7,メール受信後に実行する

　タスク

8,実行順序

9,システム・サーバー

10,接続
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受付

下記を提出（紙媒体）

・各種申請書

・申請書に対応する添付資料

通勤届及び添付資料

※相談事例を含む

を受領する

申請者

通勤方法

確認
3-2-1.通勤手当申請（車両通勤）へ

3-2-2.通勤手当申請（公共交通機関通勤）へ

車

公共交通機関

新規、変更、喪失

に係る書類の受付

申請書

受付
申請内容

確認

人事給与

システム

システム

入力
決裁

申請書内容と添

付資料との確認
申請書の押印決裁通勤距離の

再計測

計測

通勤手当に関する申請書

受付

通勤届

人事給与

システム

データ入力

決裁

申請

申請内容審査

庶務事務

システム

データ出力
人事給与

に取込

人事給与

システム

各職員

GoogleMap

通勤手当申請
※精算額

移動手段

確認

公共交通機関

定期券

額面確認

自動車

通勤距離

確認

ﾏｯﾌﾟｻｰﾋﾞｽ等利用

定期券

払戻額確認

転勤、自動車へ切替

申請内容審査

MapFun

移動手段

確認

公共交通機関

定期券

金額確認

自動車

通勤距離

確認

ﾏｯﾌﾟｻｰﾋﾞｽ等利用

JRサイト
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自治体行政スマートプロジェクト 現状フロー図_庶務事務.xlsx 3-2-1.通勤手当申請（車両通勤）

作図内容： 申請距離審査 ～ 決裁

1,人によって実行されるタスク

2,自動化されたタスク

3,条件分岐

4,プロセスの

　開始・中間・終了

5,複数ページの接続記号

　(送り手と受け手)

6,メール送信

7,メール受信後に実行する

　タスク

8,実行順序

9,システム・サーバー

10,接続
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最終更新日： 12/23

凡例
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口
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関
係
先
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員

シ
ス
テ
ム

申請距離

の審査

Googleマップ

修正あり

修正なし

申請距離

の修正

3-1.通勤手当申請（共

通）からの工程

申請金額

の審査 修正あり

修正なし

申請金額

の修正
3-3.通勤手当申請（共通）へ申請書へ

押印・決裁

担当者

担当係長

申請書へ

押印・決裁

駅すぱあと
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自治体行政スマートプロジェクト 現状フロー図_庶務事務.xlsx 3-2-2.通勤手当申請（公共交通機関通勤）

作図内容： 申請距離審査 ～ 決裁

1,人によって実行されるタスク

2,自動化されたタスク

3,条件分岐

4,プロセスの

　開始・中間・終了

5,複数ページの接続記号

　(送り手と受け手)

6,メール送信

7,メール受信後に実行する

　タスク

8,実行順序

9,システム・サーバー

10,接続

宇
部
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

周
南
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

岩
国
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

最終更新日： 12/23

凡例

山
口
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

申請距離

の審査

Googleマップ

修正あり

修正なし

申請距離

の修正

3-1.通勤手当申請（共

通）からの工程

申請最寄り駅

の審査
修正あり

修正なし

申請最寄り駅

の修正

駅すぱあと

定期利用

確認 定期券利用

定期券不使用

定期券利用

期間確認 修正あり

修正なし

定期券利用

期間修正

利用期間

変更期日確認

支給規定：6ヶ月

1ヶ月、3ヶ月定期券で

最適な支給方法を適用

押印・決裁

担当者

担当係長

申請書へ

押印・決裁

3-3.通勤手当申請（共通）へ
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自治体行政スマートプロジェクト 現状フロー図_庶務事務.xlsx 3-3.通勤手当申請（共通）

作図内容： 支払月仕分け ～ 読み合わせ

1,人によって実行されるタスク

2,自動化されたタスク

3,条件分岐

4,プロセスの

　開始・中間・終了

5,複数ページの接続記号

　(送り手と受け手)

6,メール送信

7,メール受信後に実行する

　タスク

8,実行順序

9,システム・サーバー

10,接続
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最終更新日： 12/23

凡例
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口
市

関
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先

職
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3-2-1.通勤手当申請（車

両通勤）、3-2-2通勤手

当申請（公共交通機関通

勤）からの工程

支払月

仕分作業

当月、翌月以降

人事給与システム

【アイネス】

読み合わせ

例月給与処理において、

当月支給反映分

データ入力
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