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業 務 手 順 書 一 覧 表

総合政策部
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シート
番  号 業 務 名 備　　　　考

令 和 2 年 10 月 1 日



年 月 日

部・局名 総合政策部 課・室名 業務監察室 担当係名

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 31 4 1 見直し

当該部門 ※事務処理期限等
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事

務

処

理

ミ

ス

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 1 業  務  名 業務手順書の作成

業 務 ・ 事 務 フ ロ ー

事  務  内  容

関連法令等

成 果 物
記 録 類

留意箇所

関連部門

業務手順書の基本様式の作成 基本様式様式の作成

作成した基本様式に、各課がそ
の所管業務の手順を作成するよ
う依頼 ※３月ならびに９

月の各半期毎

回答

各課が作成・提出した手順書を
確認し、修正する

提出

様式に各課が所管業務内容・手
順を記入

各　課

質問

作成手順書
作成に関する質問の受

付と回答

依頼
手順書の作成

依頼 定期見直し依頼
（毎年）

修正箇所があれば、修正を行
い、指定した変更後フォルダに移
動

各　課

質問

作成に関する質
問の受付と回答

修正手順書確認・修正

HP掲載依頼 秘書広報課にホームページ掲載
を依頼し、各手順書をプリントア
ウトし、一冊にまとめて情報公開
室に備え付け

業務手順書（情報
公開室）

秘書広報課 公開準備

見直し済手順書

回答

毎年4月、10月に各課へ追加・変
更のあった業務に対する手順書
の修正・追加・削除を依頼

ホームページ・情報公開室への
備え付けにより、一般公開

公　開

掲載

※４月末ならびに
１０月末まで

提出
確認・修正

秘書広報課にHP掲載手順書の
修正を依頼し、情報公開室に備
え付けの資料を差し替える

業務手順書（情報
公開室）

秘書広報課 公開準備

HP修正依頼

公　開

各課が作成・提出した手順書をも
う一度確認し、修正する

●

●



年 月 日

依頼

提出

全 職
員

各 課

監査委員に提出

議会への報告

審査意見書の受領
監査委員から報告書に係る審査
意見書を受領する

人事課
財政課等

留意箇所

モニタリング点検
表

分析と評価

モニタリング点検表

リスクの集約

リスクチェックシー
ト総括表【全庁共
通リスク一覧表を
含む】
（様式１・様式２）

リスクチェックシー
トの整備・運用状
況の自己評価
（様式１・様式２）

リスクチェックシー
トの整備・運用状
況の自己評価に
対する改善策等
（様式１・様式２）

・地方自治法等の
一部を改正する
法律（第150条）平
成29年法律第54
号
※政令指定都市
の場合は、平成
32年３月末迄に策
定。本市において
策定は努力義務
と規定。
・平成31年3月29
日付総行行第111
号総務省自治行
政局長（通知）「地
方公共団体にお
ける内部統制制
度の導入・実施ガ
イドライン」の策定
について
・湖南市内部統制
に関する基本方
針
（同第150条２）

自己評価

リスクの洗出し

様式の作成

成 果 物
記 録 類関連部門 当該部門

●

フィードバック

内部（日常的）
モニタリング

総合政策部

見直し1

業務・事務
フ ロ ー

事  務  内  容

関連法令等

※事務処理期限等

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和

部・局名 業務監察室課・室名

元 10
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業  務  名 内部統制
シート
番  号 2

内部統制に係るリスク分析・対応
等チェックリスト【リスクチェック
シート】の作成（見直し）

業務上想定されるリスクを洗出し
予防・対応策をリスクチェックシー
トにまとめ提出するよう各課に依
頼　【毎年４月期・１０月期に新
規・追加・修正等を依頼】

リスクチェックシートの提出を受け
る

集約したリスクチェックシートを全
職員にフィードバックする

・地方自治法第
150条第６項

・地方自治法第
150条第５項
※毎5月末まで

リスク分析・対応
等チェックリスト
【リスクチェック
シート】所属別個
票
（様式１・様式２）

回議書

※毎年度末

モニタリング点検表の記入を各課
に依頼し、取り組み状況等の再
確認を行うとともに効果的な取り
組みを促す

年間モニタリング結果の分析と検
証を踏まえ、整備・運用状況を評
価する

内部統制報告書に監査委員の意
見を付して議会への報告を行う

ホームページに掲載

議 会

監査委員

議会に提出した報告書をホーム
ページで公表する

内部統制評価報告書を監査委員
に提出する

各課から提出された全てのリスク
チェックシートを取りまとめ、分
析・分類が可能なデータ一覧に集
約する

報告書の作成

各 課

各 課

年間モニタリングの検証結果等を
踏まえ内部統制報告書をまとめ
る

ホームページへの
掲載を依頼

リスクチェック
シートの受領

人事課等からの情報提供を含め
て年間を通した内部（日常的）モ
ニタリングを行う

秘書広報課

内部統制報告書を回議する決 裁

内部統制実施状
況報告書

各部局に内部統制の整備状況
（リスク予防・対応策の評価）と運
用状況（ミス・事故等の発生状況
と評価）それぞれの自己評価を依
頼する

担当係名

●

●

●

・地方自治法第
150条第８項

・地方自治法第
150条第４項
※毎5月末まで

※3月および9月
の半期毎

※毎年度末

※毎年4月末頃ま
で

●


