
５．退職

１．給与・諸手当 ２．採用・任用 ３．勤怠管理

４．福利厚生

６．研修７．庶務総合

８．庶務諸手続き

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(1-1)
手当

(1-2)
給与計算

(1-5)
昇給 (1-4)

年末調整

(1-3)
給与支払

人事・給与
システム

公共交通機関

職員

経路検索
システム

業者各課庶務担当

人事院

国税庁

市民税課

会計課

指定金融機関

職員

国税庁人事・給与
システム

会計課

市町村

業者各課庶務担当

(1-6)
児童手当

各部長県会計課

指定金融機関

財務会計
システム

各種手当データ

例月給与計算簿

通勤届
住居届
扶養届

地点情報

経路情報

通勤距離
交通手段

料金改定情報

発注情報

パンチ入力データ パンチ入力データ

発注情報
時間外手当情報
特殊勤務手当情報

税改正情報

人事院勧告

税額決定通知書

採用・退職情報
異動情報

審査結果給与情報
控除情報
支給情報
支払情報

給与計算結果

口座情報
振込不能情報

給与明細

前職給与情報

口座情報
振込不能情報

給与支払報告書

所得税額

発注情報

修正プログラム

源泉徴収データ
税額集計データ

源泉徴収票
保険料控除兼配偶者
特別控除申請書

申告 税改正
情報

修正プログラム
前職給与情報等
保険料
住宅取得控除額

昇級通知書

印刷情報昇級通知書

児童手当支給
状況報告書支出伝票

児童手当（現金）

支出命令

支出伝票

課税証明書
児童手当認定請求書

児童手当（現金）
児童手当現況届・額改定請求書
児童手当額変更通知

児童手当支給状況

時間外・特勤データ報告書

時間外・特勤務実績
昇格・昇級情報
服務情報
職員基本情報

基本属性情報

扶養認定変更通知

扶養情報
保険料
住宅控除情報

扶養控除申告書

給与情報
発令日

出生日
認定情報

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ
情報の滞留

(2-1)
採用計画

(2-2)
試験選考

(2-5)
配属

(2-4)
昇任・昇格

(2-3)
書類選考

職員固定情報ＤＢ

職員現職情報ＤＢ

ポスト職試験
申込者

病院

消防本部

市教育委員会

行政管理課 広報関連機関

採用希望者

課外の応援職員

業者

市外の公立病院

市教育委員会

企業局

行政委員会

業者

各課所属長

異動決定者

(2-6)
統計

議会事務局

各課

人事給与
システム

議会

自治体
ホームページ

他自治体

採用職員数

広告

問題
採点

発注情報

一次試験合格通知書
受験票

問合せ
職員採用試験申告書

面接結果

職歴照会 職歴情報（履歴書）

内申書内申書

発注情報

試験問題
採点

ポスト職選考試験申込書

ポスト職選考試験合否通知書

内申書（一般職員）

内申書（一般職員）

内申書（一般職員）

辞令書

依頼結果データ

調査結果

依頼文
メール

問合せ
項目

調査結果

調査結果

依頼

職員数

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ
情報の滞留

(3-1)
休暇・休業

承認

(3-3)
年休管理

医療機関

職員

人事給与
システム

人事給与
システム

文書管理システム

県・国

(3-2)
時間外管理

行政管理課

各課所属長

安全衛生管理者

県・国

各課庶務担当

育児休業承認請求書
育児休業等変更届
育児休業計画書
部分休業承認請求書
部分休業実績報告書

休業通知書

病休者等一覧リスト

勤怠実績

画像データ

問合せ

介護者病状

職員別超過実績一覧
所属別超過実績一覧

職員別超過実績一覧

年次有給休暇簿

年次休暇取得実績

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ
情報の滞留

(4-1)
共済組合 (4-2)

その他福利厚生

(4-5)
職員住宅

(4-4)
被服貸与

(4-3)
安全・衛生

財務会計
システム

職員退職者等

市町村共済組合

人事給与
システム

互助会

病院

地方公務員
災害補償基金

労働基準監督署

業者

契約課

各課庶務担当

支出命令簿

予算執行伺管理簿

職員

管財課

財務会計
システム

年金証書

申請
申請

年金証書
決定額

決済関係書類

年金
給付金
貸付金

支出処理

控除情報

広報誌
庁内ホームページ

申込

許可
決定

通知
診断結果
二次検査

受診日

公務災害報告書
認定療養請求書
公務災害負担金

認定

報告

診断結果

支出命令

予算執行伺書

物品

被服貸与簿
物品

法定点検
修繕

職員住宅・教員住
宅入居申請書

入居承認
明渡書

掛金・負担金納付

決済関係書類

保険料

保険料請求
掛金・負担金請求

許可

申込

公務災害報告書
認定療養請求書

決定通知

健康相談

回答
健康教育
指導

決裁

予算執行伺書

貸与依頼

支出命令

予算管理情報

広報誌

職員住宅・教員住宅
入居承認書

誓約書

発注情報

決済関係書類

決済関係書類

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(5-1)
定年退職処理

(5-2)
途中退職処理

(5-3)
勧奨

定年退職
（予定）者

共済組合

人事給与
システム

財務会計
システム

勧奨（予定）者
（該当する部

の）部長

退職候補者リスト
退職金額

意向回答

定年退職者通知

共済提出書類

支出命令

辞令

退職願

共済提出書類

共済提出書類

支出命令

支出命令

該当者リスト

該当者リスト
退職金額

退職願

退職願提出願

勧奨退職者報告書

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ
情報の滞留

(6-2)
申込受付 (6-3)

履歴管理

(6-6)
海外研修

(6-5)
指名派遣

(6-1)
計画策定

(6-7)
企業派遣

(6-4)
実績管理

人材育成計
画

外部講師 イントラ メール案
内

研修概要

講師実績

所属課 外部機関

予算

支払申込情報

直接申込
職員課 職員

上司

受講履歴

受講者

上司

イントラ

市町村

職員情報

職員

所属課

外部機関

イントラ

職員

所属長研修先
旅行代理

店
市長

企業

市長

所属課

職員

受入企業

回
答

回
答

照
会

照
会

申
込

供
覧

様
式

報告書（上司コメン

印刷物

指名通
知

指名通
知

回答

回答

申込

申込書
論文

申込書
論文（上司推薦
文）

公文書
旅費支
払

報告

交渉

申込

イントラ

日程調

中間報
告

報告

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ
情報の滞留

(8-3)
出張命令

(8-5)
旅費精算

(8-6)
旅費審査

(8-4)
旅費計算

出張計画 所属長

財務会計

出張命令書兼請求書

出張命令書
支出命令書

出張命令

予算情報

条例

日当

出張情報

出張情報 出張情報

旅費情報

予算情報
債権者情報

財務会計

支出命令情報

審査完了情報

出張命令簿

保管

支出命令書

各課

条例

条例

(8-1)
人事・給与
関連届出

(8-2)
その他届出

業者

各課庶務担当

財務会計
システム

各種申請書
名札等
請求書

申請名札等
請求書

支出処理

職員

職員課

送付

発注情報

申

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ
情報の滞留

(7-3)
事務・パート
タイマー管理

(7-1)
物品

(7-2)
職員出退勤管

理

職員課

職員

(7-4)
財務会計処

理

(7-6)
連絡・調整

(7-5)
環境マネジ
メント対応

財務会計
システム

契約課業者

会計課職員課

パートタイマー

環境総務課

財務会計
システム

関係者

担当職員

電話発注

物品
見積書
請求書

予算執行伺

必要物品
承認

物品情報照会
廃棄情報
所管換え
支出負担行為書
支出命令書
予算執行伺書

物品情報

出勤簿
時間外命令報告書

休暇振替簿
時間外命令簿

パートタイマー賃金明細書

明細書
源泉徴収票

パートタイマー出勤簿

通勤手当額

交通費認定簿

確認

債権債務者登録申請書
給与支払総額
パートタイマー名簿

グリーン調達物品調達実績

ガソリン使用量削減及び
低公害車導入報告書
コピー用紙使用削減報告書
グリーン購入実績報告書
消耗品(共通部品)使用量調査報告書

通知

出欠情報

配達
転送

週休日の振替等命令簿
休日の代休日の指定簿
職務専念義務免除簿兼特別休暇簿
年次有給休暇簿

(x-x)

(x-x)

(x-x)

(x-x)

：月次で処理される機能

：日次で処理される機能

：年次で処理される機能

：都度発生時に処理される機能

機能の凡例

↑

Ｓ

Ｓ→

←Ｓ

Ｓ
↓

←Ｓ

Ｓ→

←Ｓ

↑

Ｓ

 4.2-4 人事給与　階層1



1-5.昇給

1-1.手当 1-2.給与計算 1-3.給与支払

1-4.年末調整

1-6.児童手当

(x-x)

(x-x)

(x-x)

(x-x)

：月次で処理される機能

：日次で処理される機能

：年次で処理される機能

：都度発生時に処理される機能

機能の凡例

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(1-1-1)
通勤手当

(1-1-2)
住居手当

(1-1-6)
賞与計算

(1-1-4)
時間外・特
殊勤務手当

(1-1-5)
その他手当

(1-1-3)
扶養手当

1-2
給与計算

公共交通機関

各課庶務担当
職員

経路検索
システム

業者

通勤手当ファイル

各種手当データ

扶養届管理簿

地点情報

経路情報

通勤届（通勤手当認定簿）

通勤距離
交通手段

登録・修正

料金改定情報

住居届

扶養届

家賃
契約期間
持分

扶養認定変更通知

服務情報
職員基本情報

昇格・昇級情報
服務情報
職員基本情報

基本属性情報

時間外・特勤務実績

発注情報

パンチ入力データ

各課庶務担当

時間外・特勤データ報告書

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(1-2-4)
採用・退職者

の対応

(1-2-3)
税改正の対

応

(1-2-2)
給与本計算

(1-2-1)
給与仮計算

(1-2-6)
差額処理

(1-2-5)
人事異動の対応

人事院

発注情報
時間外手当情報
特殊勤務手当情報

例月給与計算簿

職員基本情報

各種手当データ

振込銀行情報DB

服務データ

業者

国税庁

育児休業情報
病気休暇情報
懲戒分限

採用・退職者名
退職事由

職員基本情報

給与計算結果

パンチ入力データ

税改正情報

諸手当情報

職員基本情報

人事院勧告

口座情報

諸手当情報 税の改正項目情報

異動情報
昇格情報

給与計算結果

エラー情報

市民税課
(1-2-7)

住民税処理

住民税変更額

税額決定通知書

採用・退職情報
異動情報

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(1-3-4)
給与明細印

刷

(1-3-3)
支出命令

(1-3-2)
振込口座の管

理

(1-3-5)
給与データの作

成

会計課

指定金融機関

職員

(1-3-1)
現金支給

給与情報
控除情報
支給情報
支払情報

給与の口座振替申出書（1/4）
給与振込口座照会依頼書（2/4）
給与振込口座照会票（2枚）（3/4,4/4）

口座情報
振込不能情報

例月給与計算簿

予算費目
支出金額

支給者
支給額

口座情報
支払額

口座情報
振込不能情報

審査結果

現金

給与明細

口座情報
支払額

給与支出データ

振込銀行情報

給与振込データ

現金

給与振込口座照会依頼書（2/4）
給与振込口座照会票（2枚）（3/4,4/4）

給与振込口座照会票（4/4）

口座情報
支払額

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ
情報の滞留

(1-4-1)
税改正対応

(1-4-2)
保険料控除

(1-4-5)
法定資料の

作成

(1-4-7)
再年末調整

(1-4-4)
その他支給

の
取込み

(1-4-8)
住宅控除

(1-4-6)
税額計算

(1-4-3)
扶養控除

国税庁

人事・給与
システム

会計課

市町村

職員

業者

各課庶務担当

住宅取得控除申請書
管理簿

扶養控除申告書管理
簿

保険料控除管理簿

源泉徴収簿

登録・修正
修正プログラム

税改正情報

発注情報

修正プログラム

前職給与情報

前職給与情報等

給与支払報告書

源泉徴収票

源泉徴収票控

源泉徴収データ
税額集計データ

扶養情報
保険料
住宅控除情報

保険料
住宅取得控除金額

扶養控除申告書

扶養控除申告書

扶養情報

住宅取得控除金額

保険料

住宅取得申告書

住宅取得申告書

所得税額

保険料
住宅取得控除額

保険料控除兼配偶者
特別控除申請書

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(1-5-2)
審査

(1-5-4)
昇給通知

(1-5-1)
予定者抽出

(1-5-3)
更新処理

各部長

昇給台帳

人事・給与
システム

昇給候補者
服務情報

照会

昇給候補者
服務情報

照会

確認

昇給決定者
昇級情報

給与情報
発令日

昇級通知書

昇給決定者
昇給情報

印刷情報

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(1-6-2)
支給

(1-6-4)
報告

(1-6-1)
認定

(1-6-3)
現況調査

県

児童手当認定請求書

会計課

指定金融機関

財務会計
システム

人事・給与
システム

職員

人事・給与
システム

児童手当認定請求書
児童手当現況届・額改定請求書
課税証明書

認定情報

出生日
認定情報

手当額

児童手当（現金）

支出伝票

支出命令

児童手当（現金）

支出伝票

児童手当支給状況

児童手当支給状況報告書

児童手当額変更通知

課税証明書

課税情報

児童手当支給状況

児童手当認定通知書

1-2
給与計算

←7-2

→3-2

←3-1

←4-1,4-2

←2

 4.2-5 人事給与_1.給与・諸手当　階層2



2-5.配属

2-1.採用計画 2-2.試験選考 2-3.書類選考

2-4.昇任・昇格

2-6.統計

(x-x)

(x-x)

(x-x)

(x-x)

：月次で処理される機能

：日次で処理される機能

：年次で処理される機能

：都度発生時に処理される機能

機能の凡例

採用職員数

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(2-1-2)
採用者数決

定

(2-1-1)
配置計画用資料

作成

行政管理課

職員現職情報ＤＢ

職員基本情報
（EXCEL）

職員固定情報ＤＢ

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(2-2-2)
申込受付

(2-2-3)
一次試験

(2-2-6)
格付け書類準備

(2-2-5)
合格者決定

(2-2-1)
募集

(2-2-4)
二次試験

職位・給与・格付け
決定調書

採用申込一覧
(EXCEL）

広報関連機関

採用希望者

課外の応援職員

業者

広告

　　面接結果

　　確認書

一次試験合格者一覧
(EXCEL）

二次試験合格者一覧
(EXCEL）

職員固定情報ＤＢ

住民票
採用時提出書類
（卒業証明書、在職証明書）
成績表

問合せ

一次試験合格通知書

ニ次試験合格通知書

問題
採点

問題
採点
傷害保険証

受験票

職員採用試験
申込書

(2-2-7)
職位・給与額決

定

発注情報

発注情報

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(2-3-2)
職位・給与額決

定

(2-3-1)
内申 職位・給与・格付け

決定調書

病院

内申書

市外の公立病院

職員固定情報ＤＢ

市教育委員会

職歴情報（履歴書）

職歴照会

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ
情報の滞留

(2-4-2)
ポスト職試

験

(2-4-3)
昇任・昇格決

定

(2-4-1)
内部選考

ポスト職選考試験情
報

ポスト職試験
申込者

ﾎﾟｽト職選考試験申込
書

(2-4-4)
職位・給与額決

定

職員現職情報ＤＢ

職位・給与・格付け
決定調書

昇任・昇格候補者情
報

病院

消防本部

市教育委員会

業者
ﾎﾟｽト職選考試験合否通
知書

発注情報

試験問題
採点

ポスト職選考試験情報

昇任・昇格候補者情報

内申書

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(2-5-1)
異動候補者

決定

(2-5-2)
異動先決定

人事配置図

各種所属長

市教育委員会

職員情報

(2-5-3)
辞令交付

企業局

行政委員会

内示表一覧

異動決定者

辞令書

内申書（一般職員）

内申書（一般職員）

内申書（一般職員）

人事異動表

(2-5-4)
課内異動登

録

職員基本情報

各課
行政管理課

依頼

異動情報

異動情報

定数（人数）
事務分担表

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(2-6-2)
市政概要対応

(2-6-1)
年度当初職員数

集計

職員現職情報ＤＢ

議会事務局

問合せ項目

調査結果

行政管理課 職員数

(2-6-4)
議会対応

(2-6-5)
ホームページ

公開

(2-6-3)
他課照会対応

(2-6-6)
他自治体照会

各課

依頼文

調査結果

人事給与
システム

議会

依頼文

調査結果

自治体
ホームページ

他自治体依頼文
メール

依頼結果データ

Ｓ→

→1-2

→1-2

Ｓ→

←Ｓ

1-2←

1-2←

←Ｓ

→1-2

 4.2-6 人事給与_2.採用・任用　階層2



3-1.休暇・休業承認 3-2.時間外管理 3-3.年休管理

(x-x)

(x-x)

(x-x)

(x-x)

：月次で処理される機能

：日次で処理される機能

：年次で処理される機能

：都度発生時に処理される機能

機能の凡例

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

育児休業承認請求
書
育児休業等変更届
育児休業計画書
部分休業承認請求

情報の滞留

(3-1-2)
病気休暇

(3-1-3)
特別休暇

(3-1-6)
欠勤

(3-1-5)
職務専念義

務免除

(3-1-1)
育児休業

(3-1-4)
介護休暇

服務情報ＤＢ

職員

医療機関職員

職員

医療機関

職員

(3-1-7)
実績集計

人事給与
システム

文書管理システ
ム

職員

職員

県・国

休暇承認願兼申出書

職務専念義務免除願

欠勤届

休業通知書

病状照会

問合せ

問合せ

介護者病
状

画像データ

病休者等一覧リス
ト

勤怠実績

情報の流れ

休暇承認願兼申出書

休暇承認願兼申出書

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(3-2-1)
時間外勤務実績

集計

(3-2-2)
長時間勤務者

管理

時間外勤務実績デー
タ

人事給与
システム

行政管理課

各課所属長

安全衛生管理者

所属別超過実績一覧
職員別超過実績一覧

職員別超過実績一覧

長時間勤務者データ

長時間勤務者データ

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

(3-3-1)
年休消化状況集

計

(3-3-2)
勤務状況

報告

各課庶務担当 県・国年次休暇取得実績

年休取得状況DB

実績入力

年次有給休暇簿

情報の流れ

情報の滞留

1-2←

 4.2-7 人事給与_3.勤怠管理　階層2



4-5.職員住宅

4-1.共済組合 4-2.その他福利厚生 4-3.安全・衛生

4-4.被服貸与

(x-x)

(x-x)

(x-x)

(x-x)

：月次で処理される機能

：日次で処理される機能

：年次で処理される機能

：都度発生時に処理される機能

機能の凡例

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(4-1-1)
短期給付

(4-1-2)
長期給付

(4-1-5)
資格管理 (4-1-4)

共済生活保
険

(4-1-6)
出納事務

(4-1-3)
福祉

財務会計
システム

職員

退職者等

共済関係書類管理簿

決定額

年金証書

市町村共済組合

年金証書

年金証書

職員

決定通知

年金
給付金
貸付金

市町村共済組合

共済関係書類

募集

人事給与
システム

出納情報

登録・修正

資格状況

保険料請求

掛金・負担金請求

保険料

償還金納付

保険料納付
掛金・負担金納付

共済関係書類

共済関係書類

共済関係書類

共済関係書類共済関係書類

共済関係書類 共済関係書類

共済関係書類

共済関係書類

共済関係書類

共済関係書類

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

職員

(4-2-2)
広報

職員

互助会
その他福利厚生管理

簿

人事給与
システム

文化・体育会

申込

広報誌
庁内ホームページ

申込書等

福利厚生情報

申込書等

許可

決定

助成

(4-2-1)
事務取次ぎ

控除情報

申込

許可

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(4-3-1)
健康診断

職員
支出命令

安全・衛生関係書

(4-3-4)
健康管理

(4-3-3)
公務災害

(4-3-2)
安全衛生委員

会運営

病院
財務会計
システム

地方公務員
災害補償基金

労働基準監督署

公務災害報告書
認定療養請求書

決定通知

報告

公務災害報告書
認定療養請求書
公務災害負担金

認定

指導

統計データ

指導

指導

健康相談

回答
健康教育
指導

通知
診断結果
二次検査
指導

受診日

診断結果

報告

報告

統計データ

診断情報

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ
情報の滞留

(4-4-1)
購入

(4-4-3)
在庫管理

(4-4-2)
貸与

(4-4-4)
予算管理

被服貸与簿（綴り）

支出命令簿

予算執行伺管理簿

各課庶務担当

業者

契約課

財務会計
システム

各課庶務担当

物品

被服貸与簿

物品

予算執行伺書

予算管理情報

支出命令

物品

予算執行伺書

決裁

貸与依頼

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(4-5-2)
入居手続き

(4-5-4)
施設管理

(4-5-1)
募集

(4-5-3)
延長・退去

手続き

職員住宅関係書

職員

広報誌

業者
管財課

職員

職員住宅・教員住
宅入居申請書

空部屋情報

照会

修繕依頼

発注情報

法定点検
修繕

照会
登録・更新

職員住宅・職員住宅入居承認書
職員住宅・職員住宅明渡書

候補者リスト

誓約書

職員住宅・教員住
宅入居承認書

職員住宅・教員住
宅入居申請書

職員住宅・教員住宅入居期
間延長承認願
職員住宅・教員住宅明渡書

職員住宅・教員住宅入居期
間延長承認願
職員住宅・教員住宅明渡書

通知
職員住宅・教員住宅入居期間延長承認書

入居登録

Ｓ→

Ｓ
↓

→1-2

↑

Ｓ

Ｓ
↓

1-2←

Ｓ
↓

1-2←

 4.2-8 人事給与_4.福利厚生　階層2



5-1.定年退職処理 5-2.途中退職処理 5-3.勧奨

(x-x)

(x-x)

(x-x)

(x-x)

：月次で処理される機能

：日次で処理される機能

：年次で処理される機能

：都度発生時に処理される機能

機能の凡例

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

定年退職
（予定）者

定年退職者通知

(5-1-2)
再任用調査

(5-1-3)
年金・保険

手続き

(5-1-4)
退職金支給

(5-1-1)
退職者通知

(5-1-5)
永年勤続表彰

共済組合

人事給与
システム

財務会計
システム

意向回答

再任用意向調書

感謝状

共済提出書類

共済提出書類

支出命令

退職手当・税額計算書

永年勤続該当者リスト

退職候補者リスト

退職候補者リスト

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

定年退職
（予定）者

辞令書

(5-2-2)
年金・保険

手続き

(5-2-3)
退職金支給

(5-2-1)
退職届受理

(5-2-4)
永年勤続表彰

共済組合

人事給与
システム

財務会計
システム

退職願

感謝状

共済提出書類

共済提出書類

支出命令

退職手当・税額計算書

永年勤続該当者リスト

退職候補者リスト

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

勧奨（予定）者
退職願提出願

(5-3-2)
年金・保険

手続き

(5-3-3)
退職金支給

(5-3-1)
勧奨者決定

(5-3-4)
永年勤続表

彰

共済組合

人事給与
システム

財務会計
システム

退職願

感謝状

共済提出書類

共済提出書類

支出命令

退職手当・税額計算書

該当者リスト

退職勧奨実施結果について（報告）

（該当する部
の）部長

 4.2-9 人事給与_5.退職　階層2



6-5.指名手配

6-1.計画策定 6-2.申込受付 6-3.履歴管理

6-4.実績管理

6-6.海外研修6-7.企業派遣

(x-x)

(x-x)

(x-x)

(x-x)

：月次で処理される機能

：日次で処理される機能

：年次で処理される機能

：都度発生時に処理される機能

機能の凡例

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(6-1-4)
職員研修計

画公表

(6-1-3)
外部講師依

頼

(6-1-1)
計画策定

人材育成計
画

研修概要

イントラ

講師実績

(6-1-2)
外部講師選

定

外部講師
依頼用紙

メール案内

研修概要

研修概要
研修概要

回答

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(6-2-2)
外部機関研
修申込受付

(6-2-1)
申込受付 (6-2-3)

供覧

所属課

研修概要 予算

外部機関

所属課

受講通知書

申込情報

研修申込

研修申込

受講者数
空席

受講通知書職員名
受講研修

受講者数
空席

予算状況

直接申込

支払

確認

旅費

(6-2-4)
決済

旅費等請求

支払研修申込

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(6-3-2)
受講履歴照

会

(6-3-1)
受講履歴登

録

職員課

受講履歴

職員

メール
（照会）

メール
（回答）

上司

メール
（照会）

メール
（回答）

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ
情報の滞留

(6-4-2)
研修実績公表

イントラ 市町村

受講履歴

受講者

上司

報告書様式上司コメント

報告書
報告書

(6-4-1)
研修終了決

裁

文書管理システム

研修実績

ダウンロード

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(6-5-3)
申込

(6-5-4)
供覧

(6-5-1)
候補リスト

作成

(6-5-2)
選定

(6-5-5)
支払

所属課 職員

回答
指名通知

回答

指名通知

外部機関

受講履歴

職員情報

候補リスト

受講料 旅費

イントラ

職員

候補リスト

候補リスト

候補リスト

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(6-6-3)
審査

（論文・面接）

(6-6-7)
研修実施

(6-6-1)
企画決裁

(6-6-5)
受入依頼

(6-6-2)
公募

所属長職員

申込様式

申込書
論文

申込書
（推薦文記載済）
論文

合格／不合格

職員

研修先
公文書

(6-6-6)
支払

職員

旅行代理店

市長

結果報告

旅費

旅費

日程

申込書
（推薦文記載済）
論文

(6-6-4)
日程調整

受講履歴

研修概要

研修概要

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(6-7-2)
決裁

(6-7-3)
公募

(6-7-6)
中間報告

(6-7-8)
反省会の開

催

(6-7-5)
派遣

(6-7-1)
交渉

(6-7-7)
最終報告

(6-7-4)
希望確認

企業

協定書

イントラ

所属課

職員

受入企業

職員課

状況確認

受入企業

市長

所属課

協定書

協定書

申込

希望日程

ヒアリング

回答 希望日程

受講履歴

研修概要

最終報告

最終報告

中間報告

最終報告

Ｓ→

←Ｓ

←Ｓ

Ｓ→

Ｓ→

Ｓ→

 4.2-10 人事給与_6.研修　階層2



7-5.環境マネジメント対応

7-1.物品 7-2.職員出退勤管理 7-3.事務・パートタイマー管理

７-4.財務会計処理

7-6.連絡・調整

(x-x)

(x-x)

(x-x)

(x-x)

：月次で処理される機能

：日次で処理される機能

：年次で処理される機能

：都度発生時に処理される機能

機能の凡例

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の滞留

(7-1-2)
単価物品購入

(7-1-3)
消耗品の購入

(7-1-5)
備品の管理

(7-1-1)
共通物品管理

(7-1-4)
備品の購入

支出命令簿

財務会計
システム

財務会計
システム

契約課

会計課

業者

必要物品情報

情報の流れ

予算執行伺管理簿

支出負担行為書
管理簿

財務会計
システム

必要物品
承認情報

支出負担行為書
支出命令書(物品)

電話発注

物品
請求書
見積書

支出負担行為書
支出命令書(物品)
予算執行伺書
（３万円以上の場合）

業者

電話発注
（３万円以下の場合）

物品
見積書
請求書

契約課

業者

物品
見積書
請求書

発注

支出負担行為書
支出命令書(物品)
予算執行伺書

財務会計
システム

物品情報照会
廃棄情報
所管換え

物品情報

物品交付請求書

物品交付請求書

契約課

物品交付請求書

予算執行伺書

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ
情報の滞留

(7-2-3)
休暇情報整理

(7-2-2)
時間外勤務整

理

(7-2-4)
振替処理

(7-2-1)
出勤簿整理

時間外命令簿

職員

職員課

職務専念義務免除簿兼特別休暇簿
年次有給休暇簿

時間外命令報告書

出勤簿

個人別管理簿

週休日の振替等命令簿
休日の代休日の指定簿

修正・整理修正・整理

修正・整理
修正・整理

時間外命令簿週休日の振替等命令簿
休日の代休日の指定簿

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

(7-3-1)
出退勤管理

(7-3-2)
賃金計算パートタイマー

財務会計
システム

パートタイマー賃金明細書

パートタイマー
出勤簿

パートタイマー出勤簿

情報の流れ
情報の滞留

(7-3-3)
賃金の支給

(7-3-4)
年末調整

会計課

職員課交通費認定簿

賃金台帳

通勤手当額

明細書

賃金実績

給与支払総額
パートタイマー名簿

債権債務者登録申請書

源泉徴収票

確認

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(7-4-2)
支出予定整理

(7-4-5)
予算管理

(7-4-3)
収入処理

(7-4-1)
収入予定整理

(7-4-4)
支出命令

収入計画情報

支出計画情報

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ
情報の滞留

(7-5-2)
コピー使用

量

(7-5-3)
調達状況

(7-5-1)
ガソリン使用

量

財務会計
システム

環境情報ファイル
調達集計結果

環境総務課

ガソリン使用量削
減及び低公害車
導入報告書

コピー用紙使用
削減報告書

グリーン購入実績報告書
消耗品(共通部品)使用量調査報告書

ガソリン使用実績

ガソリン使用実績
集計結果

コピー使用実績
集計結果

コピー使用実績

調達物品情報

グリーン調達物品調達実績

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ
情報の滞留

(7-6-1)
文書・メー
ルの整理

(7-6-2)
会議開催

調整

関係者

メールデータ

出欠情報

担当職員

文書棚

通知

確認

確認

転送

配達

Ｓ→

1-1←
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8-5.旅費審査

8-1.人事・給与関連届出 8-2.その他届出 8-3.出張命令

8-4.旅費管理

8-6.旅費精算

(x-x)

(x-x)

(x-x)

(x-x)

：月次で処理される機能

：日次で処理される機能

：年次で処理される機能

：都度発生時に処理される機能

機能の凡例

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(8-1-1)
履歴事項変更

(8-1-3)
児童手当認

定

(8-1-6)
共済

(8-1-5)
口座振替申

請

(8-1-4)
住居届

各課庶務担当

(8-1-2)
扶養親族届

職員課

給与の口座振替申請書

履歴事項変更・追加届

扶養親族届

住居届

児童手当認定請求書
児童手当現況届・額改定請求書

登録・修正

(8-1-7)
通勤届

通勤届

各種申請書

職員

申請

通勤届

扶養親族届

履歴事項変更・追加届

児童手当認定請求書
児童手当現況届・額改定請求書

給与の口座振替申請書

組合員および被扶養者の登録事項変更申告書

組合員および被扶養者の登録事項変更申告書

住居届

各種申請書

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(8-2-1)
名札申請

(8-2-2)
身分証明書発

行

身分証明書再交付
管理簿 職員徽章・氏名票

再貸与願管理簿

各課庶務担当

業者

財務会計システ
ム

申請

証明書 名札等

発注情報

名札等
請求書

支出情報

職員

申請

名札等

身分証明書再交付願

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(8-3-2)
出張種別の決定

(8-3-3)
出張命令書作成

所属長

予算確認

出張命令書兼請求書
様式第4号

出張種別

旅費計算

出張種別

(8-3-1)
予算残額確認

出張計画

財務会計

出張命令書(第3号)
旅費請求書(第5号)

予算情報

出張命令

出張命令簿
様式第１号、第2号

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(8-4-2)
距離計算

(8-4-3)
運賃計算

(8-4-5)
宿泊料計算

(8-4-1)
行程・ルート・交通

手段の計算

(8-4-4)
日当計算

出張命令

出張命令

ルート情報

ルート情報

条例

距離情報
ルート情報

距離情報

川口市職員の旅費
に関する条例

条例

宿泊料
日当

運賃

出張命令書兼請求書

(8-4-6)
請求書作成

財務会計

出張命令書
旅費請求書

請求書情報

日当

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

各課

旅費請求書
支出命令書

財務会計

予算情報

(8-5-1)
審査

(8-5-4)
支払

(8-5-2)
決裁

出張命令書
旅費請求書

支出負担行為兼
支出命令書

確認結果

確認結果

予算科目
債権者情報
用務地
適正路線情報
適正旅費情報

出張情報

(8-5-3)
出張命令返却

各課

財務会計

支出命令情
報

(x-x)
外部環境

(x-x)
機能

情報の流れ

情報の滞留

(8-6-2)
決裁

(8-6-3)
会計課の

審査／決裁

(8-6-5)
書類の保管

(8-6-1)
精算命令書

作成

(8-6-4)
戻入

出張実績

出張実績情報 精算命令書

精算情報

出張情報

差額

出張実績情
報

出張命令書
旅費請求書

支出命令書兼
支出命令書

返納済通知書
返納済通知書(控)

返納済通知書・領収書

財務会計

債権内訳書
債権内訳書(受取者)

債権内訳書
債権内訳書(受取者)

→1-1
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