
部・局名

課・室名 見直し日

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

例月出納検査

決算調製

資金運用・預金管理

源泉処理

Ｒ2.10　・主管課による「支払内容
　　　　　のチェック」の手順を削除。
　　　　 ・事務処理期限等を追加。

収納（納付書）

Ｒ2.10　・電算室の所属を総務課から
　　　　　 財政課に修正。
　　　　　・振込納付された際の事務処理
　　　　　　方法を追加。
　　　　　・上下水道課に返却するものを
　　　　　　修正

支払処理

Ｒ2.10　・関係法令を修正。
          ・ 「支払調書の仕分け」の手順を
　　　　　次の段に統合。
　　　　 ・伝票の整理方法を追加。
　　 　　・ 口座振込エラーへの対応手順
　　　　　を追加。

日計調整

債権者登録 Ｒ2.10　新規追加。

口座振替（ＭＴ）

Ｒ2.10　・事務処理期限等を追加。
　　    　・ 電算室の所属を総務課から
　　    　　 財政課に修正。
　      　・電算室からの口座振替データ
              受取方法を修正。
        　・収納入力後に主管課に配布す
　　　　　　る資料を修正

ゆうちょＭＴ

Ｒ2.10　・事務処理期限等を追加。
　　   　 ・電算室の所属を総務課から
　　　　   財政課に修正。
           ・納入データの消込依頼方法を
　　　　　 修正

コンビニ収納

Ｒ2.10　・電算室の所属を総務課から
　　　　 　財政課に修正。
　　　　 ・振込があった際の確認手順を
　　　　　 修正。

業 務 手 順 書 一 覧 表

出納局

会計課

シート
番  号 業 務 名 備　　　　考

令 和 2 年 10 月 1 日



年 月 日

　

口座振替結果一
覧表
収入一覧表(受入
収入一覧表)

口座振替結果一覧表および収入
一覧表（受入収入一覧表）を主管
課へ。

口座振替結果表
・収入票の配布

財務システム収入入力収 納 入 力

郵便局分は媒体により郵送され
るのでそのまま電算室へ、銀行
分については電話回線により直
接アクセスしデータを取り込み磁
気媒体におとし電算室へ　。

DVD(媒体）
財政課

（電算室）
振替結果データの

取り込み処理

日計表

振替
データ
リスト

電算室で処理された収納
リストと銀行日計収納票の突合

公金収納票及び
預金残高表

口座振替結果一
覧表

収 納 の 確 認

財政課
（電算室）

口座振替データの受取

郵便局分はそのまま媒体により
郵送、銀行等金融機関分は電話
回線による伝送により指定金融
機関である滋賀銀行へ一括又は
個別に伝送する。

※振替日の５営
業日前

EB送信結果シー
ト

郵便局 口座振替データの伝送

口座振替対象者のデータを受け
取る。（ゆうちょ口振分はＤＶＤで
受け取り）

会計規則77条 DVD(媒体）

滋賀銀行

シート
番  号 1 業  務  名 口座振替（MT）

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
監

査

委

員

指

摘

当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

会計係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和 2 10 1 見直し

部・局名 出納局 課・室名 会計課 担当係名



年 月 日

　

郵便小切手と現金引継書を指定
金融機関に渡し、会計管理者口

座へ振出処理

会計規則82条
※指定した収納
日の２営業日前

現金引継書
指定

金融機関

郵便局

左記のものを受け取り、基幹系
システムと上下水道システムに
消し込まれた額が郵便振替受払
通知票と相違ないか確認する。

磁気媒体
収入金集計表
収入日計表

磁気媒体
収入金集計表

財務会計連携データ
上下

水道課

磁気媒体
収入日計表

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

納付データ書き込み用の磁気媒
体（DVD）を郵便局に貸出する。

会計規則76条

郵便局

磁気媒体を受け取り、電算室と
上下水道課に磁気媒体を渡して
納付データの消込を収納日を指
定して依頼する。

当該部門 ※事務処理期限等

磁気媒体

　磁気媒体
　郵便振替受払通知票
　　　　　　　　　　の受取
  納入データ消込依頼

財政課
（電算室）

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 2 業  務  名 ゆうちょMT

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

納付者 磁気媒体の貸出

会計係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和 2 10 1 見直し

部・局名 出納局 課・室名 会計課 担当係名



年 月 日

会計規則第１９条
コンビニ収納
受信データ

指定
金融機関

財
政
課

（
電
算
室

）
コンビニデータ集計表

収入金集計表
財務会計連携データ

収入日計表

収納事務受託者からの市の口座
への振込額が当日収納予定の
確報の額と一致するか確認す
る。確認後、指定金融機関にコン
ビニデータ集計表と上下水道課
の収入日計表を渡す。

コンビニデータ集
計表
収入金集計表
財務会計連携
データ

納付者

コンビニ

収納情報受信収納事務
受託者

電算室と上下水道課から左記の
ものの確報分を受け取る。

上
下
水
道
課

コンビニの収納情報を受信し、電
算室と上下水道課にデータを引
き渡す。

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 3 業  務  名 コンビニ収納

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 当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

会計係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和 2 10 1 見直し

部・局名 出納局 課・室名 会計課 担当係名



年 月 日

納付 　　振込

納付者が直接市の当座に

振込納付する場合

主管課別に収入一覧表を返却。 会計規則17条
収入一覧表の
主管課返却

各種データ、帳票等を消込し、銀
行と財務システムの日計表を突
合。

収入一覧表
収支日計表

財務システムへ
収入消込

納入済通知書と上下水道システ
ムの収入日計表をもとに収入処
理。銀行の日計と齟齬がないよう
にして、収入日計表・収支金日計
表・保管金内訳書・納入済通知
書を返却。

上水・下水収入伝
票

上水道会計・下水道会計
収入処理

会計規則76条 現金引継書

財政課
（電算室）

金融機関別収納取扱報告票と左
記のものに齟齬がないことを確
認し、その旨を電算室に連絡。

収入金集計表
（基幹系）
収入日計表
（上下水）

納付者 納付者

指定
金融機関

郵便局

・公金収納データ
　（財務システム

消込用）
・収入金集計表

（基幹系）
・収入日計表

　　（上下水道シ
ステム）

上下水道課

公金収納票
預金残高表
納入済通知書
金融機関別収納
取扱報告票

郵便小切手と現金引継書を指定
金融機関に渡し、会計管理者口
座へ振出処理

各種帳票の受
領　　　　　公
金収納データ

の受信

納
入
済

通
知
書

4 業  務  名 収納（納付書）

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 当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

監

査

委

員

指

摘

右記の帳票を受領する。
公金収納データを電算室に加工

依頼。

会計係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和 2 10 1 見直し

部・局名 出納局 課・室名 会計課 担当係名

シート
番  号



年 月 日

口座振込兼相手方

登録依頼書

不備返却

会計係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和 2 10 1 新　設

部・局名 出納局 課・室名 会計課 担当係名

シート
番  号 5 業  務  名 債権者登録

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 当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

監

査

委

員

指

摘

債権者
（個人・業者）

担当課

受付

担当課

入力

整理

保存

依頼書を個人・業者ごとに五十
音順で年度単位で整理・保存。

口座振込
（兼相手方登録）
依頼書

番号法
個人情報保護法
所得税法

受付簿

（相手方登録提出
における対応控
え）

口座振込（兼相手方登録）依頼
書を受付。担当課には受付簿を
記入してもらう。

・本人記入用で記名押印がない
・担当者記入用で添付書類がな
　い
・個人番号があって裏面の確認
　欄に記名押印がない
などの不備があれば返却

 入力者とは別の職員が財務
 会計システムで確認更新

確認

財務会計システムに
債権者情報を入力



年 月 日

振込エラー

口座振込

　組戻し

債権者

現

金

指定
金融機関

振
込
明
細
表

小切手振出済
通知書
小切手振出簿

会計規則
49条・50条・51条
・53条・54条

当日の支払額を小切手により振
り出す。

口座振込通知書を発送する。
会計規則48条・59
条

支払依頼書

小切手

振出し

会計規則94条

口座振込エラー
対応　三日以内

領収書

口座振込取扱受
付明細表

受信テレ為替記
入票（口座振込エ
ラー分）

振込金変更依頼
書

振込金組戻依頼
書

口座振込
依頼合計表

(伝送）FBﾃﾞｰﾀ伝
送依頼合計連絡
票

会計係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和 2 10 1 見直し

部・局名 出納局 課・室名 会計課 担当係名

シート
番  号 6 業  務  名 支払処理

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 当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　

価

事

務

処

理

ミ

ス

監

査

委

員

指

摘

支払伝票のファイリング 款別、科目別の日付順

支
払
調
書
等
に

領
収
書
類
を
貼
付

指定金融機関に支払い依頼書を
渡す。

会計規則55条

支払調書を最終チェックする。

支出伝票の並べ替え

振
込
金
受
取
書

振
込
明
細
フ

ァ
イ

ル
に
綴
込

振　出

支払金の領収書類の整理、確認

口座振込エラーが出た場合は、
正しい口座に振込先変更をかけ
る。正しい口座がすぐに分からな
い場合や、振込先変更で対応で
きない場合は、組戻し依頼書と
納付書により入金処理をする。

正当債権者の確認をし、各方法
での支払処理をする。

支払証拠書類

支出伝票を支払日ごとに命令番
号順に並べかえ、月例監査を受
ける。

会計規則93条

地方自治法232の
５
自治令165の２
政府契約の支払
遅延防止法等に
関する法律

口座振込依頼書
支払依頼書

ＦＤ
伝送

現金・小切手
振　替

主管課

提出

返却・指導

書類不備等返却
リスト

負担行為を確認し、支出命令を
審査する。

　　　　　　　　　　↓

書類不備伝票を返却し、不備内
容を通知・指導する。

　　　　　　　　　　↓

支払を確定する。

会計規則27条・47
条
地方自治法232条
の４

審査

再提出

課長
会計管理者

審査
担当者

口
座
振
込
通
知
書

課
別
Ｆ
Ｄ

主
管
課

振込先

変更

振出し

請求

領
収
書



年 月 日

　

各ファイルに綴じる。
保管金、銀行日計、
財務会計システム
日計表ファイリング

決     裁
保管金内訳書
収支金日計表
収支日計一覧表

指定金融機関
（日　計）

 銀行日計、支払依頼書
財務会計システム日計表

（照　合）
保管金内訳書

振替、
訂正伝票

残高が合致しているか確認し、
相違があれば調整する。

修正後

日計表

調     整

銀行より銀行日計をもらい、シス
テム日計表、支払依頼書の金額
確認

会計規則86条

収支金日計表

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 7 業  務  名 日計調整

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 当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

会計係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 21 4 1 見直し

部・局名 出納局 課・室名 会計課 担当係名



年 月 日

　

不足

一時借入
資金運用

資金が足りないようであれば金
融機関から預金を引き出し資金
化する。

預金振替伝票
不足

預金引出し
当座入金

金融機関

支払額を予測し、預金の状況を
把握する。

資金管理ならび
に運用基準

預金証書

預 金
剰余金

預金残高調整
通帳の保管状況
の記録

各主管課 資 金 計 画

資金計画をPCに入力し日付別、
会計別に出力する。

収支予定表収支予定

財務会計システムに翌月・翌々
月の資金計画を入力

資金計画一覧表

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 8 業  務  名 資金運用・預金管理

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 当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

会計係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 10 1 見直し

部・局名 出納局 課・室名 会計課 担当係名



年 月 日

　

　

給与支払
報告書

（市区町村）
給与支払報告書・支払調書の送
付

（本　人）
源泉徴収票・支払調書の郵送

（税務署）
法定調書・源泉徴収票・支払調
書
・不動産の使用料等の支払調書

※１月末 法定調書

各市区町村
（住民税担

当）

源泉の発送
源泉徴収票
支払調書

本　　人

税 務 署

法定調書・源泉徴収票
不動産等の支払調書

源泉徴収票・支払調書の出力
源泉徴収票
支払調書
給与支払報告書

源泉発行処理

決裁

源泉徴収簿

決　　裁

回議書

源泉徴収簿の出力源泉徴収簿の出力

データに誤りがあれば修正する。
支払データの

メンテナンス処理

各主管課
（支出命令

書）
源泉データ作成

給与・賃金、上水道・下水道・訪
問看護システム等のデータ入力

人事課・上下
水・訪問看護

賃金等
支払いデータ入力

財務システムの支払データから
源泉対象データを作成する

所得税法

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 9 業  務  名 源泉処理

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 当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

会計係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和 2 10 1 見直し

部・局名 出納局 課・室名 会計課 担当係名



年 月 日

検査を受ける。受　　検

監査資料として印刷製本し提出
監査

委員会
監査委員会へ提出

市長に報告

月次ファイルの作成

現金現在高調書
市税収納の内訳
例月出納検査資
料

財務システム
月次処理

監査報告の決裁 監査資料に決裁を取る。

監査資料内容
のチェック

監査資料データ
PC入力作成各帳票の打ち出し
預金残高証明
貸金残高証明

例月出納検査資
料
主な収入一覧表
主な支出一覧表

監査資料作成

指定
金融機関

指定代理
金融機関

収納代理
金融機関

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 10 業  務  名 例月出納検査

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 当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

指定金融機関等残高証明の収
支月計（日計）表との残高照合

収支金月計表

指定
金融機関

銀行収支金
月計表の受け取り

保管金内訳書

各帳票・添付資料の内容チェック

会計係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和 元 10 1 見直し

部・局名 出納局 課・室名 会計課 担当係名



年 月 日

事項別明細書

物品・基金

主要施策の内容

　 市長に提出

決算書の決裁をとる
決算書

回議書

決算書回議書の
作成及び決裁

印刷製本の発注

決算審査用の決算書作成決算書の作成

附属資料の作成および添付

財産に関する調
書

出資による権利

各主管課
決算書附属資料

の作成・添付 経費の性質分析
表

訂正項目の入力
決算書・事項別
明細書の修正

各主管課による内容チェックおよ
び訂正項目の記入

各主管課
決算書・事項別

明細書の内容チェック

歳入歳出決算書データの作成
地方自治法
233条

財務システム
決算調製処理

決算書および事項別明細書を出
力する

歳入歳出決算書

決算書および
事項別明細書の作成

実質収支に関す
る調書

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 11 業  務  名 決算調製

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 当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

会計係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 25 10 1 見直し

部・局名 出納局 課・室名 会計課 担当係名


