
自治体行政スマートプロジェクト 現状業務調査票（フロー図） 1.審査

作図内容：仕分け　～　確認

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

山
口
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

岩
国
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

宇
部
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

最終更新日： 2/20

凡例

周
南
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

各所属から提出された伝票

を、負担行為決裁と支出伝

票に分ける。支払伝票は支

払方法、支払予定日等に仕

分ける

仕分け 審査

伝票の内容を確認する。不

備等があれば担当者に確

認・返却する

不備

歳出審査

支出命令書の審査及び支払

資料の照査等の確認を行い、

支払伝票に不備があれば、

所管課へ差戻しを行う

あり不備

所管課

審査内容は口座払

同様

書類併用で審査

口座払の支出

審査

金額、支払先、添付文書、日付の時系

列、決裁が規則に沿ったものになって

いるかを審査

財務会計システムの画面上審査の場合

と書類併用で審査する場合がある

納付書の支出

審査

審査内容は口座払

同様

受領印がいるため

書類併用で審査

窓口払の支出

審査

財務会計

システム

審査内容は口座払

同様

支払先多数のため、

書類で併用で審査

ＦＤ払の支出

審査

審査内容は口座払

同様

精算の審査

審査内容は口座払

同様

科目更正の

審査

あり

財務会計システムで差戻し

コメントを入力し差戻し、

詳しい説明が必要なものは

電話する

差戻し

修正後、差戻しコメ

ントを確認し、再審

査する

不備

所管課

決裁済みの伝票を

支払日、支払方法別

に仕分け

仕分け 口座払の支出

審査

定時払い(毎週金曜日)以外の口

座払いの伝票を審査確定

財務会計

システム

なし

なし

再審査

財務会計

システム

再提出された伝票を再審査

する

審査
（再審査）

あり

所管課

なし

差戻し

不備内容等のコメントを

添えて担当者に返却する

修正後再提出
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自治体行政スマートプロジェクト 現状業務調査票（フロー図） 1.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

山
口
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

岩
国
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

宇
部
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

最終更新日： 2/20

凡例

周
南
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

振込日の３日前に振込

データをＦＤに格納し、

伝票とともに市金庫へ

渡す

緊急払い

執行

主管課作成ＦＤを

市金庫へ持参する

ように主管課へ電

話依頼

主管課へ

連絡

支払日の２日前に納付

書払いの伝票を審査確

定・執行し、市金庫に

伝票を渡す

納付書払い審

査確定・執行

窓口払いの伝票は随時

審査確定し、名前順ま

たは所属部署順に棚に

保管

窓口払い

審査確定

伝票と請求書の記載内

容が合っているか、出

納室の押印が漏れてな

いかをチェック

定時払い

支払準備１

費目ごとに６０枚の

束を作り、束の合計

金額を電卓で算出

定時払い

支払準備２

束ごとに審査確定し、

処理した金額と電卓で

算出した金額があって

いるか確認

定時払い

審査確定

振込日の３日前に振込

データをＦＤに格納し、

伝票とともに市金庫へ

渡す

定時払い

執行

支払希望日を入力して

いる伝票で、出納室に

回付されてないものが

ないかチェック、あれ

ば主管課へ連絡

連絡

市金庫へ 市金庫へ主管課へ

支払方法ごとに伝票の合計

金額を電卓で算出しメモす

る

その金額とシステム上の金

額が合っているか確認

確認

市金庫へ 主管課へ

財務会計

システム

財務会計

システム
財務会計

システム
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自治体行政スマートプロジェクト 現状業務調査票（フロー図） 2.歳入帳簿合わせ

作図内容：仕分け ～ 入金確認

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

山
口
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

岩
国
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

宇
部
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

最終更新日： 2/20

凡例

周
南
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

審査処理 納付書消込

他課集計分の日計

箋貼付け。他課集

計分の消込。シス

テムと日計箋の照

合。

他課

集計分消込
照合

日次確定

システムと日計箋が

合致していたら確定する。

山口銀行より納入済通知書、

出納日計箋が届く

【歳出処理】

財務会計

システム

財務会計

システム

関係課より日計表

（前日分）が届く

日次締

シート作成

振込

ＦＤ作成 帳票出力

山口銀行へ

・振込ＦＤ

・口座振替依頼書

・支払連絡票

システムとの照合

（口座・納付書・

その他）

【歳入処理】 【歳出処理】【歳入処理】 【歳出処理】【歳出処理】 【歳入処理】

担当課に出納日計箋

の写しを配布

市金庫から前日の

納付書(領収済通知

書)を受領後、ＯＣ

Ｒ読取処理と手処

理に分ける。

伝票

仕分け

山銀作成のＦＤデータと

合わせて取り込む

データ

取り込み

処理方法

読取処理

ＯＣＲ読取処理

ＯＣＲ処理

ＯＣＲデータ読み取り

集計表等により件数及

び金額を確認し、納付

書を所属課ごと・科目

ごとに分け、所管課へ

返却

確認と返却 納付書 個別集計

50枚毎に件数／金額を

集計、集計表に記入。

合計額が収支日報と同

じであることを確認し、

収納課に返却

特徴

法人

並べ替え

集計

手処理

所管課へ返却 収納課へ返却

納付書の種類(財務会

計納付書、施設用納付

書、手書き用納付書、

その他の納付書)ごと

に、課コード・短縮番

号の仕分け、並び替え

を行い、件数／金額を

計算

照合

合計額を収支

日報と照合

戻入審査

受付

財務会計

システム

バーコード

一括

手処理

収入

ＯＣＲ

読取分

コンビニ

収納分

現金出納簿及び収納

金通知書を作成

日次作業

各課からメールで

消込の依頼
各課に不一致で

あることをメール

納付書等の種類別に、

合計金額を確認

エクセルにて帳票

作成、印刷

納付書

チェック
帳票作成

印刷した検証用日

報を市金庫の公金

出納計算書の原本

と突合

突合
伝票

消し込み

財務会計システムから、

現金出納計算書を印刷、

内容確認

確認 日次確定印刷と配布

収納金通知書を印刷、

担当課へ配布

担当課へ配布

財務会計

システム

市金庫から前日の

納付書を受領後、

税、料、その他に

分ける。

仕分け ＯＣＲ読取

処理
金額の確認

読み取った納付書の合計

金額と収支日報の金額が

あっているか確認

データ作成

読み取ったデータを主管

課用のフォルダーに格納

財務会計入力
（手処理収入消込）

財務会計入力
（ＯＣＲ読取分収入消込）

ＯＣＲ 財務会計

システム

財務会計

システム

支払伝票、振替伝票

を読込む

税と料の納付書をＯＣＲ読

取機により読取処理

納付書の消込と消込

確認。消込済納付書

の日計箋入力

財務会計

システム

収支日報と

チェックし消込処理

消込処理消込処理消込処理受付及び審査

納付書等で消し込み

財務会計

システム

日時確定処理

財務会計システムで

消込処理を行う。
財務会計システムで

消込処理を行う。

集計

システム
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自治体行政スマートプロジェクト 現状業務調査票（フロー図） 2.歳入帳簿合わせ

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

山
口
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

岩
国
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

宇
部
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

最終更新日： 2/20

凡例

周
南
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

財務会計システムから現金

出納簿と収納金通知書を印

刷・確認

帳票出力

山口銀行へ

・現金出納簿

財務会計

システム

【歳入処理】

配布

担当課へ

・収納金通知書を配布

照合

日報と消込合計額を

照合

日次確定
通知書

返却

納付書及び収納金通知

書を各課へ返却

入金確認

市金庫から口座の異動

明細照会をもらい、入

金額等を確認

所管課に納付書の作成

依頼

財務会計

システム

配布

収納通知書と納付書を

主管課に配布

日時確定処理

各課へ返却

主管課に配布
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自治体行政スマートプロジェクト 現状業務調査票（フロー図） 3.公共料金

作図内容：データ受信 ～ 公共料金支払い

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

山
口
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：

凡例

12/17

宇
部
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

エラーが

ない場合
端末へ

アクセス
データ取込 公共料金

データ作成
公共料金

本番処理

地銀ネットワーク

サービス（株）

エクセルにて支払連絡票

（追加払用）の作成

データ出力

財務会計

システム

エラーがあれば担当課に連絡する 所管課

公共料金データを受信

（電話回線）

USBフラッシュメモリ

挿入結果の返還

財務会計

システム

エラー

チェック

【引落日の前日】

公共料金

本番処理帳票出力

①支出連絡票

②支払伝票（Ａ口座）

③入金票（Ｇ口座）

支払連絡票

(追加用)の作成

山口銀行

エラーが

ない場合

端末へ

アクセス
データ受信 公共料金

データ作成

公共料金

本番処理

命令書

出力

地銀ネットワーク

サービス

①公共料金引落明細兼支出命令書

②支出負担行為兼支出命令書(公共料金)

口座振込

依頼書の作成

財務会計に

データ取込

財務会計

システム

エラーに応じた処理を行う

（公共料金保守処理、予算の確保の連絡等）

①口座振替依頼書

②支出負担行為兼支出命令書（公共料金）

公共料金引落明細兼支出命令書

を所管課へ返却

公共料金データを受信

USBフラッシュメモリ

データ

チェック

結果

財務会計

システム

エラー

チェック 決裁

エクセルにて作成

毎日10時に公共料金データ受信

オフィスバンク

インストール済み端末

エラーがあれば所属に確認

エラーを解消し当日中に処理を終える

担当課に

配布

端末へ

アクセス
受信

データ取込み

財務会計

システム

マッチング

処理

結果

エラー

チェック

エラーが

ない場合

担当課へ

公共料金明細書を配布

専用端末から財務会計

システムに取込みを行う

ＮＴＴ、電気代、水道代につい

ては財政課が各課から集めて一

括で支払う

公共料金

支払

①支出負担行為兼支出命令書

(公共料金)

②支出負担行為兼支出命令書

(公共料金引落明細)

公共料金引落明細書

各課
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自治体行政スマートプロジェクト 現状業務調査票（フロー図） 4.決算

作図内容： 各課へ連絡 ～ 配布

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

山
口
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

岩
国
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

宇
部
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

最終更新日： 12/17

凡例

周
南
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

5/31

各所属に対し、

アクセスから出力した

支出命令書(未起票のもの）

精算命令書(未清算のもの)

の一覧表を送付。

支出命令書、精算命令書

の提出依頼

未起票伝票の

作成依頼
重要物品

異動調査

重要物品増減異動調書

の作成を各所属に依頼

し、物品にかかる調書

を作成する

月次確定処理

エクセル形式

財務会計

システム
財務会計

システム

振替伝票の

審査、読込

財務会計

システム

バッチ処理

※処理後に連絡が来る

決算書

出力

財務会計

システム

照合
前年度

繰越金

会計ごとに歳入歳出決算額を

現金出納簿から転記する

現金出納簿との照合

担当課へ調定起票

納付書の提出依頼
財政課へ

決算総括表送付

①歳入歳出決算書

②事項別明細書

を出力する

調定、振替、不納欠損、

還付未済の起票、確認

※終了後に連絡が来る

随時、周知文書を職

員掲示板に掲示

出納整理

事務の周知
決算書仮打ち
（掲示用）

財務会計

ｼｽﾃﾑ処理ﾁｪｯｸ

財務会計システムを操作して出

納整理分の審査・執行処理

執行処理漏れがないかも確認

科目更正、

振替命令書等の

審査執行

5/31財務会計システムを操

作して繰上充用処理

繰上充用

5/31日次確定後、

前年4月～5月まで、

14月分の月次確定処理

月次確定

財務会計システムを

操作して決算書作成

(仮打ち･本番)

決算書作成 実質収支に

関する調書作成
実質収支に

関する調書修正
前年度繰越

エクセルで会計毎に、

歳入総額、歳出総額、

歳入歳出差引額、

翌年度歳入繰上充用金の明細の原

稿を作成し、頁付番を行う

歳入歳出差引額

明細原稿作成

頁付番

財務課
歳入財務表、

歳出財務表を出力

財務会計

システム
財務会計

システム

各帳票配信 翌年度

繰越額入力

財務会計

システム

財務会計

システム

支出命令・支払・収入・還付・

戻入・収入金更正・支出金更

正・精算・還付精算・公金振替

の未済一覧を打ち出し主管課へ

処理依頼の連絡、現年の繰越各

課確認

各種未済確認

現年の繰越調定をシ

ステム処理、主管課

へ繰越後の伝票番号

を連絡

5/31

収入消込

システムで5/31分の収

入分の消込処理

繰越処理

会計ごとに繰出金の決

裁確認、伝票処理

繰出金処理

5/31財務会計シス

テムを操作して繰

上充用処理

繰上充用

5/31日次確定後、前年

4月～5月まで、14月分

の月次確定処理

月次確定

財務会計システムを

操作して決算書作成

(仮打ち･本番)

決算書作成

財務会計システムから出力

したエクセルデータを、書

式を修正し作成

会計ごとに繰越金の決

裁確認、伝票処理

繰越金処理

収入金更正・公金

振替決定処理

財務会計

システム

更正・振替

処理

財務会計

システム

財務会計

システム

財政課による資料の作成後、

決算書の翌年度繰越額の箇所に

金額を表示させるためデータ入力

決算額確認リスト、

収入未済額調、未払金一覧表

を財務会計システムから出力(エクセル)し、

担当課確認のためＰＤＦへ変換

4～5月毎週、財務会計システムを操作

して、月次確定処理後、決算書作成し

エクセルデータを財政課へ送付

処理後は月次確定取消を行なう

財政課より歳入財務表、歳出財務表を

出力していただき、調定収入未収、支

出命令書等処理漏れがないか確認し、

該当する所管課へ連絡

5/31日次確定後、

6/1前年度繰越処理を

行ない、現金出納簿作成。

繰越前後の数値を確認

財務会計システムから

出力したエクセルデータを、

書式を修正し作成

財政課にエクセルデータを

送付し内容のチエックを依頼。

回答の修正データを取りこむ

収入消込

5/31

日次確定終了後に

月次確定をする

6/1

決算総括表

作成

調書作成
(実質収支について)

各課 各課

財政課 収納課
財政課

担当課
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自治体行政スマートプロジェクト 現状業務調査票（フロー図） 4.決算

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

山
口
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

岩
国
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

宇
部
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

最終更新日： 12/17

凡例

周
南
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

各所属に対し、決算

書及び事項別明細書

の確認を依頼

決算書の

確認依頼
修正納付書

読み込み

財務会計

システム

調書作成
(実質収支について)

調書作成
(財産について）

財務会計

システム

(重要物品)

現在高集計票

の作成

各所属より増減異動調

書が提出される納付書の提出

縦横計の計算、罫線

の有無などのチエッ

ク

決算書

検算

所属課に数値の確認

をさせて修正依頼を

受付する

決算書修正

受付

決算書及び決算事項別明

細書（案）の修正につい

て、その都度財政課、監

査委員事務局へメールで

送付

決算書

修正連絡

状況により、財務会計シス

テムを5/31まで月次・日次

確定取消して正しい処理を

行なうか、エクセル修正を

行なう

決算書修正

決算書の頁付

番表を作成

頁付番表

作成

施設マネジメント課からい

ただいたエクセルデータ

(財産に関する調書)の書式

設定、頁付番を行ない、ド

キュワークスに変換し並べ

替える

書式設定

頁付番１

財政課からいただいたエ

クセルデータ(基金運用状

況報告書)の書式設定、頁

付番を行ない、ドキュ

ワークスに変換し並べ替

える

書式設定と

頁付番２

表紙・白紙・目次・

タイトルの原稿を作

成し、頁付番を行な

い、ドキュワークス

に変換し並べ替える

原稿作成と

頁付番

財務会計システムから

出力したエクセルデー

タの修正、頁付番をし、

ドキュワークスに変換

決算書印刷

原稿作成１

表紙・白紙・目次・タイト

ル・歳入歳出差引額・実質収

支に関する調書・財産に関す

る調書・基金運用状況報告書

の頁付番したものとあわせ、

並べ替えて原稿を作成

決算書印刷

原稿作成２

財務会計

システム

決算書

事項別

明細書配信

紙原稿を印刷業者へ提出

(出納室及び用地管財課作成)

決算書

原稿準備

財務会計

システム

5月分の月締処理後、

各種帳票印刷

月締め処理

各課等に、過誤納金

還付未済額の調査を

通知

過誤納金

調査

システムで実質収支額を

抽出し調書作成、会計ご

とに内容確認依頼

調書作成
(実質収支について)

財務会計

システム

エクセル形式 エクセル形式

決算書原稿の元となる資料

出納閉鎖後、財務会計システムか

ら出力(エクセル)し、担当課確認

のためＰＤＦへ変換

管財課からの財産に関する

調書（エクセル形式）受信

各所属からの

修正箇所にもとづき訂正

財務会計

システム

・財務課

・監査委員会事務局

管財課
各課 各課

エクセル形式

7／17



自治体行政スマートプロジェクト 現状業務調査票（フロー図） 4.決算

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

山
口
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

岩
国
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

宇
部
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

最終更新日： 12/17

凡例

周
南
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

会計管理者から市長

に歳入歳出決算書及

び決算附属書を市長

に提出

歳入歳出

決算書提出

見積合わせにて印

刷業者を決定し、

発注する

印刷発注 校正

各所属及び関係者

あて決算書を配布

配布

仕様書どおり

にできている

か確認する

確認

修正内容が正しく反映

されているか確認する

決算書

印刷
原稿作成

表紙、白紙、目次,歳入歳出決算書

事項別明細書、実質収支に関する調書、

財産に関する調書にページをつけて

原稿を作成する

納品

落丁がないかの確認を行う
①歳入歳出決算書

②事項別明細書

を出力する

印刷業者

A3A4通しの原稿、A3

原稿、A4原稿の３種

類作成

決算書印刷

原稿作成３

決算書案を印刷室で印刷

し、A3原稿にA4原稿を差

し込む

決算書印刷

見積合わせにて印刷

業者を決定し契約事

務を行なう

決算書印刷

契約事務

議員、特別職用決算書

の落丁がないかチエッ

クを行なう

決算書の落丁

チエック

配付所属課へ決算

書を配付

決算書配付

職員の目視

乱丁等

検品確認

出納室で基本部分を修正後、

決算書及び付属書印刷、各

課等に内容確認・修正依頼

（2回）

決算書

付属書印刷

修正内容が正しく反映

しているか、不備は無

いか確認(2回)

確認

印刷業者に見積依

頼、契約

印刷発注

決算書・付属書の内容

に不備がないか、仕様

書通りにできているか

確認

校正

納品された決算書・

付属書を検品、状態

に応じてランクづけ

検品

各課等、議会に配

布

配布

印刷業者

印刷業者

印刷業者
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自治体行政スマートプロジェクト 現状業務調査票（フロー図） 5.出納検査

作図内容： 収支現計表作成 ～ 関係各所へ供覧

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

最終更新日： 12/26

凡例

周
南
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

山
口
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

岩
国
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

宇
部
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

月次確定

（会計課）
月次確定 修正依頼 内訳表作成

（歳入歳出現計）
月次確定

・歳入現計表

・歳出現計表

・収支現計表

・基金現金集計表

・歳計外現金集計表

を出力する

検査資料出力 内訳表作成
（歳入歳出現計）

財務会計

システム

一覧表の作成
現金出納

概要作成

エクセルにて現金出納の概要を

作成し、収支現計表と月末の現

金出納簿の金額をチェックする

照合

金融機関の残高証明書と

基金会計別預金状況一覧表

が合致しているか確認する

検査資料出力

担当課に直接依頼 保険年金課 保険年金課

ホストコンピュータ ホストコンピュータ

バッチ処理 バッチ処理

・預金集計表

・現金保管状況

エクセルにて預金集計表、

現金保管状況、書替以外の

基金があれば残高証明を

作成する

検査資料

作成

出力した検査資料を複写機で

ページを付け、現金出納の概要、

残高証明とともに検査資料とする。預

金現金集計表及び現金保管状況は会計

課の手持ち資料とする

情報管理課 情報管理課

財務会計システムで作成、

5部(提出用、管理者、課

長、決裁用、財政課用)

印刷

歳計現金及び

歳計外現金収

支現計表作成

提出用に会計管理

者印を押印、監査

へ提出

押印・提出

月末の収支日報を4部

(提出用、管理者、課

長、決裁用)印刷

収支日報

印刷

月末に関係各課へ

報告書の提出を依

頼し、集計表を作

成

支所等保管金

状況報告書

作成

提出用の集計表に

会計管理者印を押

印、監査へ提出

押印・提出

収納代理金融機関

の定期の証書の写

しをとる

定期預金証書

コピー

検査当日の朝に監

査へ提出し、監査

終了後持ち帰る

提出

例月出納検査基準日

から検査当日までに

満期を迎えた場合に

作成(継続する場合

も作成)

定期預金解約

報告書作成

財務会計

システム

市、消防組合、下水道事業(企業会

計)、病院(企業会計)についてそれ

ぞれの関係書類と、指定金融機関

(市金庫)の関係書類の提出をもっ

て、書面により検査を行う

指定金融

機関検査

月末に前月分を締

めるための作業

月次確定

歳入現計表、歳出現計

表、収支現計表、歳計

外現金集計表、基金台

帳を出力

検査資料

出力

残高証明原本とコピー

バッチ処理

月末に前月分を

締めるための作業
前月分を締めるため

の作業（夜間）
・収支現計表

・歳入現計表

・歳出現計表

・基金現金集計表

・歳計外現金集計表

を出力する

歳入現計表の収入未済額に

マイナスがあった場合は、

担当課に調定の起票を依頼する

１回目 １回目

国保特別会計の

歳入歳出現計内訳表を

保険年金課に渡す

２回目

前月分を締めるための

作業(夜間)

１回目

２回目

バッチ処理

国保特別会計の

歳入歳出現計内訳表を

保険年金課に渡す

バッチ処理

基金会計別

預金状況

残高証明

作成

残高証明書

監査委員会 各課 監査委員会 監査委員会

検査係
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自治体行政スマートプロジェクト 現状業務調査票（フロー図） 5.出納検査

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

最終更新日： 12/26

凡例

周
南
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

山
口
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

岩
国
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

宇
部
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

検査資料

送付

説明原稿

作成

検査当日における説

明原稿を作成する

受検

水道局の会議室で監査

委員事務局から出納検

査を受ける

結果通知

監査委員事務局 監査委員事務局

会計管理者印を押印

し監査へ提出

提出

５月末のみ、収支日

報と歳計現金及び歳

入歳出現金等収支現

計表の差異の説明資

料を作成

繰上充用分

差異説明

資料作成

例月出納検査資料を

監査へ提出する旨の

起案処理

資料提出文書

起案

検査終了後、例月出

納検査の結果を市長

まで供覧

例月出納検査

結果の供覧

検査係から残高証明原本とコ

ピーをもらい、出力した検査

資料、前月末収支日報、資金

運用金・一時借入金金融機関

別総括表とともに起案

起案

決裁後、監査へ提出

提出

監査委員会

監査委員会
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自治体行政スマートプロジェクト 現状業務調査票（フロー図） 5.出納検査

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

最終更新日： 12/26

凡例

周
南
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

山
口
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

岩
国
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

宇
部
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

作図内容：物品の出納検査　～　庶務全般

伝票検査

物品購入伝票が規則等

に基づく作成か確認、

検査印押印して会計係

へ回付する

書類検査

物品登録帳票が規則

等に基づき作成され

ているか確認

確定処理

物品管理システムの

確定処理、帳票作成

関係課へ

回付１

決裁後の伺書は主管課

へ返却する。なお、受

入伺書は出納室用にコ

ピーを保存する

関係課へ

回付２

物品不用決定通知書は契

約課へ提出し廃棄決定を

受けたら出納室で保存、

伺書は主管課へ返却する

関係課へ

回付３

他の通知書は決裁後

出納室で保存する

書面審査

現金出納に係る書面審

査

実地検査

出先職場と金融機関へ

出向き検査

起案書

作成

指示書に基づき起案

書作成

財務帳票

作成

預託の場合は支出伝票、

解約の場合は収入伝票

を作成、回付

物品の出納検査 物品の記録管理 現金等出納検査 資金運用

物品管理

システム
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自治体行政スマートプロジェクト 現状業務調査票（フロー図） 5.出納検査

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

最終更新日： 12/26

凡例

周
南
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

山
口
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

岩
国
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

宇
部
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

作図内容：物品の出納検査　～　庶務全般

集約 編集

庁内財産物品のデー

タ編集作業

確認

登録済み物品の確認依

頼と調整(調整時にデー

タ修正がある)

決算

集約内容を基に決算

原稿作成

最終調整

決算原稿の最終調整

作業

入金エラー

受取

銀行からエラー情報

収受

調査依頼

担当課へ入金口座の

調査依頼

伝票作成

回答書により再振込

伝票作成

審査決裁

確定

(修正分)訂正依頼

(再振込)支払確定処理

伝票仕分け

審査決裁後の伝票を

出納室用と主管課用

に切り離し所定の場

所に回付

調査回答

庁内文書の調査回答

作成

庶務全般

庁内の連絡調整・資料

作成

文書収受起案(郵便や

メール)

庁内財産物品のデー

タ集約作業

決算書作成（財産） 債権者への再振込 庶務

物品管理

システム
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自治体行政スマートプロジェクト 現状業務調査票（フロー図） 6.歳入審査

作図内容：歳入審査

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

山
口
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

岩
国
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

宇
部
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

最終更新日： 12/17

凡例

周
南
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

※審査に含む

(還付･更正･振替、歳計外等)

適正な審査、決定を行い、不備

があれば所管課へ差し戻しを行

う

歳入審査

※歳入還付などの審査に係る業務は全て審査班にて対応

伝票の内容を確認する

不備等があれば担当者に確

認・返却

審査
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自治体行政スマートプロジェクト 現状業務調査票（フロー図） 7.郵貯消込

作図内容：郵貯消込

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

最終更新日： 12/26

凡例

周
南
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

山
口
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

岩
国
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

宇
部
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

ゆうちょ銀行の窓

口で納付された公

金が市の当座預金

口座に入金される

窓口納付

納期に口座引き落と

しされた公金が市の

当座預金口座に入金

される

口座振替

広島貯金事務センターから

通知書が郵送にて届く

(窓口納付の件数、金額が記入)

通知書受領

(窓口納付)

広島貯金事務センターから

自動振込総括表がＦＡＸで届く

総括表受領

(口座振替)

当座預金に入金され

た公金が自動的に市

の口座に入金される

収納課にて費目ごとに収

納された金額を記入した

集計表を作成、山口銀行

に渡す

振替額集計表作成

(窓口納付)

会計課にて費目ごとに引き

落とし金額を記入した集計

表を作成、山口銀行に渡す

振替額集計表作成

(口座振替)

自動振替

収納課
ゆうちょ銀行の場合

山口銀行

ゆうちょ分の納付書の

金額、件数等を整理簿

に入力し、所管課へ納

付書の作り替えを依頼

納付書

作り替え

各担当課へ配布

納付書を各種類ご

とに収束

郵便振替取

扱票仕分け

エクセルツールに

入力し、帳票作成、

印刷

帳票作成

納付書を種類ごと

に収束

公金払込高

通知書仕分け

エクセルツールに

入力し、帳票作成、

印刷

帳票作成

各担当課へ配布

自動払込

総括表仕分け

エクセルツールに

入力し、帳票作成、

印刷

帳票作成

専用端末にて受信

ＭＴデータ

受信

ＦＤを作成し担当

課へ配布

ＭＴのＦＤ

作成

市金庫へ提出する

帳票印刷

帳票作成

山口銀行

山口銀行の場合

担当課 担当課 担当課

システム

14／17



自治体行政スマートプロジェクト 現状業務調査票（フロー図） 8.基金管理

作図内容：基金運用一覧表作成 ～ 伝票返却

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

山
口
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

岩
国
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

宇
部
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

最終更新日： 2/18

凡例

周
南
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

基金運用

一覧表作成

満期後の処理漏れが

無いかを確認すると

ともに書替後の情報を

データ入力する

伝票

読み込み

書替終了後、決裁の原本

を複写し、写しを会計課

で保管、原本を所管課に

返却する

伝票作成

(所管課)

会計課に届いたハガキで

基金の所管課に満期を通知し、

伝票の起票を依頼する。

伝票の

起票依頼

所管課が作成した

預金通知書等をチェック、

会計管理者までの

決裁を受ける

チェック

財務会計

システム

財務会計

システム

満期日の前日までに預金先の

金融機関に通帳、伝票、

定期預金解約の用紙などを渡す

財務会計

システム

データ入力

預金先の金融機関

満期のハガキ

基金の新規積立額、取崩額に

ついて、財政課が各所属(各

基金担当)へ依頼、一覧表の

とりまとめを行う

基金運用

一覧表作成

補助台帳(紙)で基金運用の管理を

行う基金ごとに台帳があり、

それぞれ現在高、入金・出金及び

運用先(定期預金の期間や利率等)の

履歴を記入

基金台帳

整理

一定額以上かつ特定の

基金について、定期預金

の見積合わせを実施

見積合わせ実施
(各金融機関)

各所属へ依頼

定期預金解約・預け入れ伝票(不

定型～金融機関ごとにサイズも

異なり、ノーカーボン紙もある)

や、基金通帳の入金・出金伝票

(定型)の作成を行う

銀行伝票作成

(各金融機関)

年度当初に満期日が当

該年度の属する初日の

日以降の一覧表を作成

する

預金通知書(満期、書替)

調定通知書、振替命令書

を作成、決裁を受ける

預金先の金融機関

満期日に振替伝票、

納入通知書を読み込む

預金先の金融機関

基金運用一覧表

満期日に通帳、伝票、

利息計算書がくる

所管課

伝票返却

満期処理した

伝票を返却

各金融機関

見積

各所管課からの基金の積立、

取り崩しの振替命令書審査・

執行処理後、基金台帳（エク

セル）に入力する。

基金台帳の

整理
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自治体行政スマートプロジェクト 現状業務調査票（フロー図） 8.基金管理

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

山
口
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

岩
国
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

宇
部
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

最終更新日： 2/18

凡例

周
南
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

作図内容：県証紙

来庁者に収入印紙及

び県証紙を販売する
売上件数及び売上金額を

売上日計票に入力。

在庫件数を日次で確認。

レジ内の売上金額を確認し、

会計課長の決裁を受ける

売上金を会計課の

金庫内に保管、

翌朝、山口銀行で

市の歳入とする

売上金

の歳入

在庫補充のため、

予めゆうちょ銀行に請

求書をＦＡＸ送信、収

入印紙をゆうちょ銀行

で購入する

収入印紙

購入

在庫補充のため、

予め県税事務所に

電話連絡のうえ、

県証紙を県税事務所

で購入する

県証紙

購入

ゆうちょ銀行から

「手数料確認書」が

郵送され、金額を

確認後手数料を請求

収入印紙販売

手数料請求

県税事務所から

予約明細がFAX送信され、

金額を確認後に手数料を

請求する

県証紙販売

手数料請求

毎月の売上枚数、売上金額、

会計課からの受入枚数の報告を

各総合支所から受ける

各総合支所

からの報告

総合支所からの売払高などの

報告分と会計課での

売払高と購入高を毎月、

会計管理者に報告する

報告書作成

ゆうちょ銀行

山口店
山口県税事務所

調定決議書、

納入通知書作成

財務会計

システム

調定決議書、

納入通知書作成

県証紙、

収入印紙の販売
売上日計票

作成

手数料について市の

歳入とするための処理

を行う

手数料について市の歳入

とするための処理を行う。

売り捌き状況

財務会計

システム

各総合支所
ゆうちょ銀行

山口店 山口県税事務所

県証紙

文書管理システム

で請求伺を起案す

る

書類作成 書類作成

市金庫へ、銀行振出

小切手発行依頼書、

支出命令書、調定書、

納付書を提出

小切手

依頼

県税事務所に、

購入枚数を連絡

購入予約

証紙売渡請求書及

び小切手を持参、

県税事務所で購入

購入後、在庫管

理台帳に記入

在庫管理

台帳記入

県収入証紙調達基

金運用報告を作成

し、決裁

県収入証紙

調達基金

運用報告

文書管理

システム
財務会計

システム

財務会計システム

で支出命令、調定

(納付書作成)を起

案

購入

県証紙、印紙、切

手、はがき、汲み

取り券の販売

販売

各販売所(市民セ

ンター、北部総合

支所)に必要枚数

を聞き、県税事務

所又は郵便局へ買

出

在庫管理

日報作成

日報作成

月報作成

月報作成

窓口払いの伝票を

執行処理し市金庫

へ回付

窓口払い

処理
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自治体行政スマートプロジェクト 現状業務調査票（フロー図） 9.債権者登録

作図内容：入力制限解除 ～ データ確定 作図内容：債権者登録変更

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

最終更新日： 2/20

凡例

周
南
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

山
口
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

岩
国
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

宇
部
市

関
係
先

職
員

シ
ス
テ
ム

システムの処理区分を

「出納室」から「各課」へ変更

所属で変更入力可能な状態にする

入力制限

解除
(変更のみ）

データ

入力確認
データ確定

各所属課

債権者登録

データ入力

財務会計

システム

相手方

登録

財務会計

システム

債権者登録

（新規）

債権者の新規登録の入力作業を

各所属が行ったのち、出納班へ

申請書が提出

債権者登録

（変更）

各所属から直接、出

納班へ申請書が提出

される

財務会計

システム
財務会計

システム

債権者登録

債権者

登録変更

財務会計

システム

財務会計

システム

債権者名や口座情報等、

債権者に関する情報をシ

ステムに入力

出納班にて内容確認後、

不明な点があれば各所属へ照会、

最終的に出納班にて確定処理

各所属から提出された

書類とシステムデータ

のチェック

確定処理

各課が新規登録した債権者登録の

内容と出納室に提出された

債権者登録申請書の内容を確認し確定

出納班にて内容確認後、

不明な点があれば各所属

へ照会、最終的に出納班

にて確定処理

変更箇所を記載した債権

者登録申請書の内容を確

認し、修正後確定

各所属が債権者を新規登録し債

権者登録申請書を出納室に提出

各所属が変更分の債権者登録申

請書を出納室に提出

入力の基となった書類

(紙媒体)を提出
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