
部・局名

課・室名 見直し日

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

業 務 手 順 書 一 覧 表

上下水道事業所

上下水道課

シート
番  号 業 務 名 備　　　　考

令 和 2 年 10 月 1 日

水道施設修繕工事
（予定価格130万円以上）

水道施設修繕委託
（予定価格50万円以上）

上水道施設警備事業

給水事業

上水道給水管維持補修工事

水質検査（正常時）

水質検査（異常時）

下水道工事に伴う配水管移設工事

漏水事故復旧工事

検定満期量水器取替業務

貯蔵品

指定給水装置工事事業者認定

水道施設維持管理業務委託

公共下水道事業下水道工事
（予定価格30万円以上130万円未満）

公共下水道整備業務下水道工事
（予定価格130万円以上）

施工管理計画

公共下水道事業下水道委託業務
（予定価格10万円未満）

公共下水道事業　社会資本総合整備計画

公共下水道事業下水道委託業務
（予定価格30万円以上50万円未満）

公共下水道事業下水道委託業務
（予定価格10万円以上30万円未満）

施工管理計画

公共下水道事業下水道工事
（予定価格10万円未満）

公共下水道事業下水道工事
（予定価格10万円以上30万円未満）

公共下水道事業下水道委託業務
（予定価格50万円以上）



25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42 下水道事業会計業務　予算・決算・消費税申告業務

管渠施設管理

管渠施設等維持管理事業　ポンプ場、マンホールポン
プ、宅内ポンプ管理

指定工事店登録・更新

宅内排水検査

公共下水道事業下水道工事に伴う補償業務
（水道）

公共下水道事業下水道工事に伴う補償業務
（水道以外）

下水道整備計画の策定及び事業認可

融資斡旋

開発・下水道法16条業務

水洗化補助

受益者負担金（賦課）

水道事業会計業務　水道料金算定収納業務

水道事業会計業務　予算・決算・消費税申告業務

下水道使用料算定業務

県水給水協定締結

長期計画の策定（経営計画の策定）

受益者負担金（収納）



年 月 日

契約担当課において工事請負
契約の締結を行う。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

工事請負契約書
契約担当課

契約締結

担当者は入札に立会する。
施行業者の決定

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

入　　　札

執行伺書、工事請負契約書
（案）、見積書を添付し、契約書
を作成のうえ決裁する。

地方自治法
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

水道事業会計
支出負担行為

（変更）

契約審査会
指名業者選定
仕様書配布日・
入札日の決定

指名業者が仕様書をダウンロー
ドする。

仕様書の配布

決裁後、契約審査会まで担当者
が執行伺書を保管する。

執行伺書決　　　裁

契約審査会において、業者選定
を行う。契約担当課に入札執行
調書を提出する。

仕様書

主管課で指名業者候補の選定
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

契約担当課

【契約担当課】 設計書を添付し契約担当課へ
合議を行う。前払いを行う場合
は、支出負担行為決裁後、請求
書を支出命令書に添付し伝票
処理する。

湖南市上下水道
事業所事務決裁
規程

設計書
執行伺
（変更）

下水道工務係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

シート
番  号 1 業  務  名 水道施設修繕工事（予定価格130万円以上）

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

工事実施内容の検討を行う。工事施行計画

現場状況により変更が生じた場
合は、変更設計を行う。
【決裁区分】
◆所長　250万以上500万未満
◆市長　500万以上

設　　　計
（変更）



湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

検査調書
請求書
目的物引き渡書

請求

支出命令

地方自治法支払確認

完　　　了

完了届

工事完了検査

手直命令

現場の状況に応じて随時、指導
監督を行う。

地方自治法、湖
南市上下水道事
業の契約に関す
る規程

指示書監　　　督

検査担当課に完了検査依頼願
を提出し検査を行う、必要に応
じ手直し命令を行う、請負業者
が市内業者である場合は成績
表を作成のうえ契約担当課に提
出する。

地方自治法、湖
南市上下水道事
業の契約に関す
る規程

完了報告書
検査依頼書
検査書類
手直し命令書

業者からの着工届、工程表、現
場代理人等届を添付のうえ報告
する。また施工計画書、一部下
請け届等についても確認する。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

着工報告書
施工計画書
一部下請け届
施工体制台帳

着　　　工 着工報告

工事請負業者 契約担当課で契約締結後、現
場説明を行う、また必要に応じ
道路法95条に準じる意見照会
および地元・消防署・学校等に
通知を行う。

発　　　注現場
説明



年 月 日

契約担当課において委託請負
契約の締結を行う。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

委託請負契約書
契約担当課

契約締結

担当者は入札に立会する。
実施業者の決定

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

入　　札

執行伺書、委託請負契約書
（案）、見積書を添付し、契約書
を作成のうえ決裁する。

地方自治法
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

上水道事業会計
支出負担行為

（変更）

契約審査会
指名業者選定

仕様書配布日・
入札日の決定

指名業者が仕様書をダウンロー
ドする。

仕様書の配布

決裁後、契約審査会まで担当者
が執行伺書を保管する。

執行伺書決　　裁

契約審査会において、業者選定
を行う。契約担当課に入札執行
調書を提出する、仕様書を作成
する。

仕様書
仕様書
受理書

主管課で指名業者候補の選定
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

契約担当課

水道工務係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 2 業  務  名 水道施設修繕委託（予定価格５０万円以上）

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

委託箇所及び実施内容の検討
を行う。

委託実施計画

当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

現場状況により変更が生じた場
合は、変更設計を行う。
【決裁区分】
◆所長　250万以上500万未満
◆市長　500万以上

設　　　計
（変更）

【契約担当課】

設計書を添付し契約担当課へ
合議を行う。

湖南市上下水道
事業所事務決裁
規程

設計書
執行伺

（変更）



湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

検査調書
請求書
目的物引き渡書

請求

支出命令

地方自治法支払確認

完　　了

完了届

検　　査

手直命令

請求書、支出負担行為、検査調
書、完了届、目的物引渡書を支
出命令書に添付し決裁する。

必要に応じて随時、設計協議
を行う。

指示書設計協議

検査担当課に完了検査依頼願
を提出し検査を行う、必要に応
じ手直し命令を行う。

地方自治法、湖
南市上下水道事
業の契約に関す
る規程

完了報告書
検査依頼書
検査書類
手直し命令書

業者からの着手届、工程表、主
任技術者等届を添付のうえ報告
する。また一部下請け届等につ
いて確認する。

着手報告書
作業計画書
一部下請け届

着　　手 着手報告

委託請負
業者 必要に応じ道路法95条に準じる

意見照会および地元・消防署・
学校等に通知を行う。

発　　注



年 月 日

地方自治法支払確認

請求書、支出負担行為を支出
命令書に添付し、決裁をとり月
毎に支払う。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

請求書

請求

支出命令

地方自治法
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

完　　了 確　　認

24時間、365日体制で不法侵入
者の監視を行う。異常時は関係
機関に報告。それ以降は水質
汚濁事故等の危機管理マニュ
アルによる体制に移行

着　　手
警備システム

稼　　働

委託請負業
者

発　　注

契約担当課において委託請負
契約の締結を行う。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

委託請負契約書

契約担当課

契約締結

契約審査会 業者選定

執行伺書、委託請負契約書
（案）、見積書を添付し、契約書
を作成のうえ決裁する。

地方自治法
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

水道事業会計
支出負担行為

（変更）

執行伺書の保存決　　裁

契約審査会において、業者選定
を行う。（随意契約）

決裁後、契約審査会まで担当者
が執行伺書を保管する。

水道工務係

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

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 3 業  務  名 上水道施設警備事業

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

委託内容の点検委託実施計画

当該部門 ※事務処理期限等

【契約担当課】

契約担当課へ合議を行う。
湖南市上下水道
事業所事務決裁
規程

伺書
執行伺
（変更）

主管課で指名業者候補の選定
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

契約担当課



年 月 日

給　　水

水道工務係

監

査

委

員

指

摘

毎月１回10項目、年1回全項目
（妙感寺系、朝国系、正福寺系、
菩提寺系、高区、中区、低区）の
水質検査の実施

実施計画

採水後、水質検査委託機関で
検査

水道法

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

シート
番  号 4 業  務  名 水質検査（正常時）

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

検査依頼

採　　水

水質結果の報告 検査結果報告書
水質検査委

託機関
決　　裁

報告



年 月 日

検査依頼

対策
本部
の指
示 施設、送・配水管の洗浄、原因

の除去
検査結果報告書洗浄後給水

対策
本部
の指
示

権限
の復
帰

給水再開給　　水
対策本部
の解散

水系の切り替え

対策
本部
の指
示 原因究明調査・分析

対策本部
の設置

給水停止

対策
本部
の指
示 断水区域の縮小、給水車による

給水

危機管理マニュアルによる対
応、関係住民、関係機関に連
絡、マスコミの対応

権限の
委譲

水質結果の報告 検査結果報告書

水道工務係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

当該部門 ※事務処理期限等

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 5 業  務  名 水質検査（異常時）

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

水質検査
委託機関

決　　裁

実施計画

採水後、水質検査委託機関で
検査

水道法採　　　水

毎月1回10項目、年1回全項目
（妙感寺系、朝国系、正福寺系、
菩提寺系、高区、中区、低区）の
水質検査の実施

報告



年 月 日

契約担当課

地方自治法支払確認

下水道
事業係 移転補償契約・（変更）を添付

し、決裁する。
補償金請求

請求書、支出負担行為書、検査
調書、工事完了届、目的物引渡
書を支出命令書に添付し決裁
する。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

検査調書・請求
書・目的物引渡
書

支出命令

請求

現場の状況に応じて随時指導
監督を行う。

地方自治法,湖南
市上下水道事業
の契約に関する
規程

指示書

監　　　督

完了届

契約担当課に完了検査依頼願
いを提出し検査を行う。請負業
者が市内業者の場合は成績表
を作成の上、契約担当課に提出
する。

地方自治法,湖南
市上下水道事業
の契約に関する
規程

完了届
検査依頼書
検査書類
手直命令書

完　　了 工事完了検査

手直し命令

業者からの着工届、工程表、現
場代理人届を添付の上、報告す
る。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

着工届、施行計
画書

着　　工 着工報告

契約締結
契約担当課で契約締結後、業
者に対し監督職員通知をし現場
説明を行う。工事請負業者 発　　　注

現場説明

決裁後、湖南市長（下水道）と、
契約を締結

移転補償契約書
移転補償契約締結(変更)

契約担当課

補償設計額に、請負率を乗じ、
洗管水費を加えて見積る。

補償金見積伺下水道
事業係

補償金見積（変更）

施工業者の決定
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

入　　　札

執行伺書、工事請負契約書
（案）、見積書を添付し決裁す
る。

地方自治法
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

支出負担行為（変更）

契約審査会 仕様書配布日・
入札日の決定

仕様書受領書により、仕様書の
配布確認を行う。

仕様書の配布

契約審査会において、業者選定
を行う。契約担当課に入札執行
調書を提出する。仕様書を作成

仕様書
仕様書受領書

指名業者選定

水道工務係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 6 業  務  名 下水道工事に伴う配水管移設工事

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

下水道事業計画により工事内
容の検討を行う。

水道法下水道
事業係

当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　

価

事

務

処

理

ミ

ス

工事施工計画

決済後、契約審査会まで担当者
が執行伺書を保管する。

現場状況により変更が生じた場
合は変更設計を行う。

設計・（変更）

設計書を添付し、契約担当課へ
合議を行う

湖南市上下水道
事業所事務決裁
規程

設計書
契約担当課

執行伺・（変更）

執行伺書決　　　裁



年 月 日

料金担当課 竣工検査

料金担当課処理後、給水申込
書を給水台帳に整理

給水台帳給水台帳の作成

完了届および竣工検査願の受
理

湖南市水道事業
給水条例施工規
程

給水装置工事完
了届けおよび竣
工検査願い

給水装置工事完了届
および竣工検査願受理

報告
検査を実施し、不都合の場合
は、手直しを指示

湖南市水道事業
給水条例

給水装置工事竣
工検査確認表

湖南市水道事業
給水条例

提出
審　査

湖南市給水条例に適合している
か審査を行う。
道路占用については、道路管理
者に提出

水道工務係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

当該部門 ※事務処理期限等

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 7 業  務  名 給水事業

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

申請者

依頼

道路占用申請、通行規制およ
び、給水申し込みの受付を行
う。

受付台帳

指定工事店 受　　付

許可

道路管理者



年 月 日

契約締結

請求書
請求

支出命令

地方自治法支払確認

完　　了 検　　　　　査

請求書、支出負担行為、委託業
務報告書を支出命令書に添付
し決裁する。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

3ヶ月ごとの待機出動当番表を
報告

24時間、365日水道管
破損、漏水事故復旧

体制の堅持

1ヶ月ごとの待機出動業者名お
よび件数を報告書により確認

地方自治法
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

委託業務報告書
補修工事集計表

契約担当課において委託請負
契約の締結を行う。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

委託請負契約書
契約担当課

委託請負業
者

湖南市管工
事業協同組

合

発　　　　　注

契約審査会 指名業者選定

執行伺書、委託請負契約書
（案）、見積書を添付し、契約書
を作成のうえ決裁する。

地方自治法
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

水道事業会計支出負担行為・（変更）

契約審査会において、業者選定
を行う（随意契約による）。

水道工務係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 8 業  務  名 上水道給水管維持補修工事

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

【契約担当課】

計画に基づき執行伺書を起案
湖南市上下水道
事業所事務決裁
規程

当該部門 ※事務処理期限等

執行伺・（変更）

主管課で指名業者候補の選定
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

契約担当課

決裁後、契約審査会まで担当者
が執行伺書を保管する。

執行伺書決　　　　　裁



年 月 日

舗装復旧範囲の確認 修繕日誌

土木建設課
発注・指示

舗装工事業者 現場確認

舗装復旧工事

工事完了 修繕日誌作成

（仮舗装）
修繕日誌修繕日誌作成

湖南市水道事業
給水条例

現場監督

工事完了

水道工務係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 9 業  務  名 漏水事故復旧工事

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

通報

委託業者待機当番
平日：午後5時15分～
　　　翌朝午前8時30分
土日・祝日
場所、通報者、漏水状況の連絡

当該部門 ※事務処理期限等

住　民

(夜間・休
日)

通報

連絡

宿日直 受　　　　　付

委託業者より漏水の連絡が入
る。

現場確認

待機業者 指示

修繕指示書
復旧工事 待機業者に連絡



年 月 日

　

支払いの確認を行う。

請求書・支出負担行為書・検査
調書・完了届・目的物引渡書を
支出命令書に添付し決裁する。

完了届
検査調書
目的物引渡書

支出負担行為
支出命令請求

原因の究明と措置を行う。付帯
工事が必要な場合、指示を行
う。

監　督

検査担当課に完了検査依頼願
いを提出し検査を行う。

検定満期取替リ
スト

完了検査

取替工事時には給水装置が正
常に配管されているか確認す
る。（1次側を止水し、2次側（あ
るいは敷地内散水等）で水が常
圧で出るか確認）異常な場合は
監督員に報告。上記以外の異
常時は職員2名で現場調査す
る。その際は家人の立会いのも
と確認し、内容により適切な処
理をする。

確認書

確　認

正　常

異　常

取替施工計画に準じて施工 着手届請負業者 着　工

施工業者の決定 回議書契約担当課

契約締結

水道工務係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 10 業  務  名 検定満期量水器取替業務

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

検定有効期限（8年間）のせまっ
た量水器の把握
（7年間経過分）
（口径13㎜～100㎜）

計量法
給水条例

取替個数・取替単価・取替施工
期間等について検討

当該部門 ※事務処理期限等

量水器取替施工計画

決裁後、契約審査会まで担当者
が執行伺書を保管

契約審査会において業者選定
を行う。

契約審査会 指名業者選定

計量法の規定に基づく
取替量水器の個数
確認・ リスト作成

決 裁

決 裁

支払い確認



年 月 日

たな卸の結果報告
湖南市水道事業
会計規程

貯蔵品総括表

年度末に実施
湖南市水道事業
会計規程

貯蔵品台帳に記帳
材料出庫請求書
振替伝表
貯蔵品台帳

出入個数の確認
在庫数の確認

毎月末集計、
在庫数照合

貯蔵品の出入庫時起票
　　漏水修理使用材料
　　量水器の取付・取外
　　量水器の購入・修繕

出入庫伝票の起票

水道工務係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 11 業  務  名 貯蔵品

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

材料・量水器・消耗工具及び備
品の管理

当該部門 ※事務処理期限等

貯蔵品の管理

貯蔵品の出入庫

材料出庫請求書の作成
振替伝票の起票

実地たな卸

たな卸表の作成



年 月 日

水道工務係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 12 業  務  名 指定給水装置工事事業者認定

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

申請書の受理
湖南市指定給水
装置工事事業者
に関する規定申　請

当該部門 ※事務処理期限等

指定工事事業者に交付
登録手数料を受理する。
　（1件　10,000円）

湖南市指定給水
装置工事事業者
に関する規定

指定給水装置工
事事業者綴

指定基準に適合しているか内容
を確認し、審査を行う。

湖南市指定給水
装置工事事業者
に関する規定

指定の決定  回議書

審 査

決 裁

指定給水装置工事
事業者認定の交付

指定申請書
の受付

給水装置
工事の事業

を行う者



年 月 日

地方自治法支 払 確 認

請求書、支出負担行為、検査調
書、完了届、目的物引渡書を支
出命令書に添付し決裁する。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

検査調書
請求書
目的物引き渡書

請求
支 出 命 令

業務完了報告書の提出

地方自治法
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

完了報告書
検査依頼書
検査書類

完   了
完了届

検   　 査

毎日、月別報告を行う。
着手報告書
作業計画書

着    手 指 導 監 督

契約担当課 契約担当課において委託請負
契約の締結を行う。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

委託請負契約書

契約締結

委託請負業
者

発  　  注

選考委員会の開催と選考選  　  考

執行伺書、委託請負契約書
（案）、見積書を添付し、契約書
を作成のうえ決裁する。

地方自治法
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

水道事業会計
支 出 負 担 行 為

（変 更）

仕様書の配布確認を行う。仕 様 書 の 配 布

委員の委嘱 回議書選考委員会委員の委嘱

契約審査会においてプロポーザ
ル方式を決定

契約審査会
プロポーザル方式を決

定

契約担当課

決裁後、契約審査会まで担当者
が執行伺書を保管する。

執行に伴う回議
書

決  　  裁

主管課で指名業者候補の選定
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

水道工務係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 13 業  務  名 水道施設維持管理業務委託

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

委託内容の検討を行う。 回議書委託実施計画

当該部門 ※事務処理期限等

プロポーザル方式による委託 回議書
設 　   計
（変更）

【契約担当課】
設計書を添付し契約担当課へ
合議を行う。

湖南市上下水道
部事務決裁規程

執行に伴う回議
書

執 行 伺
（変更）





年 月 日

検査完了後、目的物引渡書、請
求届を受理する。

検査調書
目的物引渡書
請求書

完 了 検 査

工事完了届を受理し、検査の日
程調整を行う。

完了届
出来形書類１式

工 事 完 了

材料検収、出来形確認の立会
等施工管理を随時行う。また各
現場の週１回のパトロールを実
施し現場状況の安全に努める。

湖南市施工管理
基準、
滋賀県工事必携

資材検収表
出来形成果表
週間工程表
現場パトロール
実施表等

施工管理・安全管理
品質管理・工程管理

着工前に事前測量、家屋調査、
外構調査を実施する。

湖南市施工管理
基準、
滋賀県工事必携

事前調査報告書事 前 調 査

業者より提出のあった施工計画
書、使用材料承認願を確認す
る。

湖南市施工管理
基準、
滋賀県工事必携

施工計画書
使用材料承認願

施工計画の確認

地元対象者宛に説明会通知を
行い、工事説明を行う。

回議書
説明会記録

工 事 説 明 会

水道工事に伴い、下水道施工
業者と打ち合わせを行う。

打ち合わせ協議
書

下水道施工業者
との施工調整

関係する地下埋設物管理者と
施工協議を行う。

施工協議書施 工 協 議

打ち合わせ協議
書

業者打ち合わせ
施工工事概要、特記仕様書、施
工管理書類等提出書類の説明
及び打ち合わせを行う。

水道工務係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 14 業  務  名 施工管理計画

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

監督員通知回議
書
着手届
現場代理人届
工程表

契  　  約

施工業者が決定した時点で地
元通知を行う。また工期が変更
になる場合、その行為の10日以
内に地元通知を行う。

工事通知回議書
工期延期通知回
議書

地 元 通 知

施工業者と契約後、監督員通知
を行う。着手届、現場代理人
届、工程表を受理する。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程



年 月 日

事業完了後、当該年度に係る完
了実績報告を県宛に提出する。

完了実績報告書完了実績報告

年度内事業完了が困難な場
合、繰越調書を県宛提出する。

繰越調書
事業完了予定期
日変更報告書

繰り越し手続き

事業実施計画に基づき、委託業
務、工事の発注手続きを行う。
また補償については、支障物件
の移設契約の手続きを行う。

地方自治法
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

工事関係書類
委託関係書類
補償契約書

委託・工事・補償

事業完了後、交付金の請求を
行う。

交付金請求書交付金請求

交付金交付決定通知を受理。
補助金適正化法
6条

交付金交付決定
通知書

交付金交付決定

当該年度の事業実施計画を策
定し、県に提出する。

事業実施計画書
当該年度事業実
施計画の策定

下水道事業係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 15 業  務  名 公共下水道整備業務　社会資本総合整備計画

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

次年度の事業実施箇所及び事
業費を取りまとめ、財政課と予
算調整の後、要望書を県へ提
出する。

国費要望書

下水道
庶務係

当該部門 ※事務処理期限等

予算調整

次年度事業計画の取り
まとめ

要望

内示額全体で交付金交付申請
を行う。

補助金適正化法
5条

交付金内示通知
書交付申請書

県下水道
課

 内示

交付金交付申請
進
達
湖南中部
流域事務

所



年 月 日

検査完了後、目的物引渡書、請
求届を受理する。

検査調書
目的物引渡書
請求書

完 了 検 査

工事完了届を受理し、検査依頼
を行う。

検査依頼書
完了届
出来形書類１式

工 事 完 了

管路工布設後底部工施工前に
仮検査を行う。

仮検査報告書仮 検 査

材料検収、出来形確認の立会
等施工管理を随時行う。また各
現場を適宜パトロールを実施し
現場状況の安全に努める。

湖南市施工管理
基準
滋賀県工事必携

段階確認書
立会願
資材検収表
出来形成果表
週間工程表
現場パトロール
実施表等

施工管理・安全管理
品質管理・工程管理

着工前に事前測量、試験堀、桝
深検討書、家屋調査、外構調査
を実施する。

湖南市施工管理
基準
滋賀県工事必携

事前調査報告書事 前 調 査

業者より提出のあった施工計画
書、土留計画書、使用材料承認
願を確認する。

湖南市施工管理
基準
滋賀県工事必携

施工計画書
使用材料届確認
書

施工計画の確認

汚水桝設置申請書を回収する。
公共汚水ます設
置に関する規程

公共汚水桝設置
申請書

公共汚水桝設置
申請書の回収

地元対象者宛に説明会通知を
行い、工事説明を行う。汚水桝
設置申請書を配布する。

回議書
説明会記録

工 事 説 明 会

下水道工事に伴い、水道管が
支障になる場合、水道工務係及
び水道施工業者と打ち合わせ
を行う。

打ち合わせ協議
書

水道施工業者
との施工調整

関係する地下埋設物管理者と
施工協議を行う。

施工協議書施 工 協 議

打ち合わせ協議
書

業者打ち合わせ
施工工事概要、特記仕様書、施
工管理種類等提出書の説明及
び打ち合わせを行う。

下水道事業係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 16 業  務  名 施工管理計画

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

監督員通知回議
書
着手届
現場代理人届
工程表

契 　   約

施工業者が決定した時点で地
元通知を行う。また工期が変更
になる場合、その行為の  10日
以内に地元通知を行う。

工事通知回議書
工期延期通知回
議書

地 元 通 知

施工業者と契約後、監督員通
知を行う。着手届、現場代理人
届、工程表を受理する。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程



年 月 日

公営企業会計システムで確認支 払 確 認

請求書、支出負担行為済、見積
書添付のうえ、伝票処理する。
（課長の検収印を押印）

地方自治法232
条の4
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

公営企業会計シ
ステム

請求書提出 支 出 命 令

完了写真、請求書、完了届提出
担当課で完了確認を行う。

湖南市上下水道
部事務決裁規程
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

完了届
写真

完    了
報 告

確  　  認

支出負担行為

着    工

見積書を添付し伝票処理する。

地方自治法232
条の3
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

公営企業会計シ
ステム

下水道事業係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 17 業  務  名 公共下水道事業下水道工事（予定価格10万円未満）

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

工事実施内容の検討を行う。
工事計画および
設計仕様の検討

当該部門 ※事務処理期限等

指名業者１社を選定する。
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

業 者 選 定

決定にあたっては、迅速な対応
が可能であり、かつ発注が集中
していないこと。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

見積書
見積書徴収・業
者決定後発注



年 月 日

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

公営企業会計シ
ステム

請求
支出命令

公営企業会計システムで確認
地方自治法232
条4

支払確認

完　了

完了届2部

検   査

手直し命令

請求書、支出負担行為、請書、
工事完了届、目的物引き渡書を
支出命令書に添付し決裁する。
（課長の検収印を押印）

現場の状況に応じて随時、指導
監督を行う。

地方自治法234
条の2
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

指示書監　　 督

写真提出
担当課で完了検査を行う、必要
に応じて手直し命令を行う。

地方自治法234
条の2
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

写真
出来形
完了届の受理
手直し命令書

業者からの着工届、工程表、現
場代理人等届を添付のうえ報告
書する。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

着工報告書着　工
着工届2部

着工報告

請書提出 請書提出後、現場説明を行う、
また必要に応じ道路法95条に準
じる意見照会および地元・消防
署・学校に通知を行う。

発    注

現場説明

執行伺書、注文書（案）、見積書
を添付のうえ決裁する。

地方自治法232
の3
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

公営企業会計シ
ステム

支出負担行為
（変更）

【工事請負業者】
上記の決裁後、決定業者に対し
注文書により依頼し、請書を受
理する。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

請書
工事

施行業者

依頼
工事注文

選定業者に仕様書を配布し、見
積書を依頼徴収する。（書面内
容：工事名、地先、徴収日、工
期）

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

仕様書
仕様書受理書

見積書徴収

予定価格を課内で設定し、開封
決定する。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

予定価格の設定施行業者決定

決裁後、仕様書を作成する。 執行伺書の保存決     裁

下水道事業係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 18 業  務  名 公共下水道事業下水道工事（予定価格10万円以上30万円未満）

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

工事実施内容の検討を行う。工事施行計画

当該部門 ※事務処理期限等

設   　  計
（変更）

設計書を添付し当課で決裁後、
総務課へ合議を行う。

湖南市上下水道
部事務決裁規程

設計書
執行伺
（変更）

総務課 指名業者の選定（3社以上）
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

工事実施箇所の測量及び設計
積算を行う。



年 月 日

請求書、支出負担行為、検査調
書、工事完了届、目的物引渡書
を支出命令書に添付し決裁す
る。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

公営企業会計シ
ステム

支　出　命　令

公営企業会計システムで確認
地方自治法232
条4

支　払　確　認

完了届

完　　　　了 検　　　　査

手直命令

請求

現場の状況に応じて随時、指導
監督を行う。

地方自治法234
条の2
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

指示書監　　　　督

総務課に完了検査依頼願を提
出し検査を行う、必要に応じ手
直し命令を行う、請負業者が市
内業者である場合は成績表を作
成のうえ総務課に提出する。

地方自治法234
条の2
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

完了報告書、検
査依頼書
検査書類、手直
し命令書

業者からの着工届、工程表、現
場代理人等届を添付のうえ報告
書する。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

着工報告書着　　　　工 着　工　報　告

工事請負業者

契　　約

契約締結後、業者に対し監督職
員通知をし現場説明を行う、ま
た必要に応じ道路法95条に準じ
る意見照会および地元・消防
署・学校等に通知を行う。

発　　注

現場説明

執行伺書、工事請負契約書
（案）、見積書を添付し、契約書
を作成のうえ決裁する。

地方自治法232
の3湖南市上下
水道事業の契約
に関する規程

公営企業会計シ
ステム

支出負担行為
（変　更）

工事請負契約の締結を行う。
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

工事請負契約書

選定業者に仕様書添付のうえ書
面で見積書を依頼徴収する。
（書面内容：工事名、地先、徴収
日、工期）

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

仕様書
仕様書受理書

見積書徴収

予定価格を課内で設定し、開封
決定する。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

予定価格の設定施行業者決定

総務課

決裁後、仕様書を作成する。 執行伺書決　　　　裁

指名業者の選定（３社以上）
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

下水道事業係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 19 業  務  名 公共下水道事業下水道工事（予定価格30万円以上130万円未満）

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
リ

ス

ク

評

　

価

事

務

処

理

ミ

ス

工事実施内容の検討を行う。工事施行計画

当該部門 ※事務処理期限等

工事実施箇所の測量及び設計
積算を行う。

設　計・（変　更）

設計書を添付し当部で決裁後、
総務課へ合議を行う。

湖南市上下水道
部事務決裁規程

設計書
執　行　伺
・（変　更）





年 月 日

現場説明

総務課で契約締結後、業者に対
し監督職員通知をし現場説明を
行う、また必要に応じ道路法95
条に準じる意見照会および地
元・消防署・学校等に通知を行
う。

工事請負業
者

発    注

総務課において工事請負契約
の締結を行う。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

工事請負契約書
総務課

契約
締結

執行伺書、工事請負契約書
（案）、見積書を添付し、契約書
を作成のうえ決裁する。

地方自治法232
の3
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

公営企業会計シ
ステム

支出負担行為
（変  更）

仕様書受領書により、仕様書の
配布確認を行う。

仕様書の配布

担当者は入札に立会する。
施行業者の決定

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

入    札

契約審査会において、業者選定
を行う。総務課に入札執行調書
を提出する、入札指名業者分の
仕様書・仕様書受領書を作成す
る。

仕様書
仕様書受理書の
保存

契約審査会 指名業者選定
仕様書配布日・
入札日の決定

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

決裁後、契約審査会まで担当者
が執行伺書を保管する。

執行伺書の保存決    裁

総務課
指名業者候補の選定

下水道事業係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

シート
番  号 20 業  務  名 公共下水道事業下水道工事（予定価格130万円以上）

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

現場状況により変更が生じた場
合は、変更設計を行う。

設 計・（変 更）

監

査

委

員

指

摘

【契約担当課】 設計書を添付し総務課へ合議を
行う、前払いを行う場合は、支
出負担行為決裁後、請求書を
支出命令書に添付し伝票処理
する。

湖南市上下水道
部事務決裁規程

設計書執行伺・（変更）

工事実施内容の検討を行う。
下水道法
下水道法施行令

工事施行計画



請求書、支出負担行為、検査調
書、工事完了届、目的物引渡書
を支出命令書に添付し決裁す
る。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

公営企業会計シ
ステム

支 出 命 令

公営企業会計システムで確認
地方自治法232
条4

支 払 確 認

完    了

完了届

工事完了検査

手直し命令

請
求

現場の状況に応じて随時、指導
監督を行う。

地方自治法234
条の2
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

指示書監    督

総務課に完了検査依頼願を提
出し検査を行う、必要に応じ手
直し命令を行う、請負業者が市
内業者である場合は成績表を
作成のうえ総務課に提出する。

地方自治法234
条の2
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

完了報告書
検査依頼書
検査書類
手直し命令書

業者からの着工届、工程表、現
場代理人等届を添付のうえ報告
書する。また施工計画書及び工
事施工体制台帳（下請金額
25,000千円以上）、一部下請け
届等について提出する。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

着工報告書、施
工計画書
一部下請け届
施工体制台帳

着    工 着 工 報 告



年 月 日

公営企業会計システムで確認支払確認

請求書、支出負担行為を添付
のうえ、伝票処理する。（課長の
検収印を押印）

地方自治法232
条の4
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

公営企業会計シ
ステム

請求書提出 支出命令書

成果物、請求書、完了届書提出
担当課で完了確認を行う。

湖南市上下水道
部事務決裁規程

完了届書
成果物

報告
確    認

公営企業会計シ
ステム

発注
支出負担行為

着    手

完    了

【 委託業者 】

見積書を添付し伝票処理する。
地方自治法232
条の3
湖南市契約規則

下水道事業係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 21 業  務  名 公共下水道事業下水道委託業務（予定価格10万円未満）

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

委託実施内容の検討を行う。
調査箇所
および

内容の検討

当該部門 ※事務処理期限等

指名業者１社を選定する。
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

業 者 選 定

決定にあたっては、迅速な対応
が可能であり、かつ発注が集中
していないこと。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

見積書
見積書徴収
・業者決定



年 月 日

公営企業会計システムで確認
地方自治法232
条4

支 払 確 認

請求 請求書、支出負担行為、請書、
完了届、目的物引き渡書を支出
命令書に添付し決裁する。（課
長の検収印を押印）

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

公営企業会計シ
ステム

支 出 命 令

必要に応じて随時、設計協議を
行う。

地方自治法234
の2

指示書設 計 協 議

報告書提出
担当課で完了検査を行う、必要
に応じて手直し命令を行う。

地方自治法234
の2
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

報告書
完了届の受理
手直し命令書

完了届2部

完    了 検    査

手直し命令

業者からの着手届、工程表、主
任技術者等届を添付のうえ報
告書する。

着手報告書着    工
着手届2部

着 手 報 告

委託業務
実施業者

請書提出後、打ち合わせを行
う。また必要に応じ道路法95条
に準じる意見照会および地元他
関係者に通知を行う。

請書提出

発    注

現場説明

執行伺書、注文書（案）、見積書
を添付のうえ決裁する。

地方自治法232
の3
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

公営企業会計シ
ステム

支出負担行為
（変更）

上記の決裁後、決定業者に対し
注文書により依頼し、請書を受
理する。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

請書委 託 注 文
依頼

選定業者に仕様書を配布し、見
積書を依頼徴収する。（書面内
容：委託名、地先、徴収日、工
期）

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

仕様書
仕様書受理書

見積書徴収

予定価格を課内で設定し、開封
決定する。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

予定価格の設定委託業者決定

総務課

決済後、仕様書を作成する。 執行伺書の保存決    裁

指名業者の選定（3社以上）
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

下水道事業係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

シート
番  号 22 業  務  名 公共下水道事業下水道委託業務（予定価格10万円以上30万円未満）

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

委託業務の設計積算を行う。設計・（変更）

監

査

委

員

指

摘

設計書を添付し当課で決裁後、
総務課へ合議を行う。

湖南市上下水道
部事務決裁規程

設計書執行伺・（変更）

委託箇所及び実施内容の検討
を行う。

委託実施計画





年 月 日

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

公営企業会計シ
ステム

請求
支 出 命 令 書

公営企業会計システムで確認
地方自治法232
条4

支 払 確 認

完    了

完了届

検    査

手直命令

請求書、支出負担行為、検査調
書、完了届、目的物引渡書を支
出命令書に添付し決裁する。

必要に応じて随時、設計協議を
行う。

設 計 協 議

総務課に完了検査依頼願を提
出し検査を行う、必要に応じ手
直し命令を行う。

地方自治法234
条の2
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

完了報告書
検査依頼書
検査書類
手直し命令書

委託業者 契　約 ・ 発  注

業者からの着手届、工程表、主
任技術者等届を添付のうえ報告
書する。

着手報告書
着    手 着 手 報 告

執行伺書、委託契約書（案）、見
積書を添付し、契約書を作成の
うえ決裁する。

地方自治法232
の3
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

公営企業会計シ
ステム

支出負担行為
（変更）

委託契約の締結を行う。
必要に応じ道路法95条に準じる
意見照会および地元・消防署・
学校等に通知を行う。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

委託契約書

選定業者に仕様書添付のうえ書
面で見積書を依頼徴収する。
（書面内容：委託名、地先、徴収
日、工期）

湖南市契約規則
仕様書
仕様書受理書

見 積 書 徴 収

予定価格を課内で設定し、開封
決定する。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

予定価格の設定委託業者決定

総務課

決済後、仕様書を作成する。 執行伺書決    裁

指名業者の選定（3社以上）
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

下水道事業係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 23 業  務  名 公共下水道事業下水道委託業務（予定価格30万円以上50万円未満）

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
リ

ス

ク

評

　

価

事

務

処

理

ミ

ス

委託箇所及び実施内容の検討
を行う。

委託実施計画

当該部門 ※事務処理期限等

委託業務の設計積算を行う。設計・（変更）

設計書を添付し当部で決裁後、
財政課へ合議を行う。

湖南市上下水道
部事務決裁規程

設計書執行伺・（変更）





年 月 日

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

公営企業会計シ
ステム

請求
支 出 命 令

公営企業会計システムで確認
地方自治法232
条4

支 払 確 認

完    了 検    査

完了届

手直命令

請求書、支出負担行為、検査
調書、完了届、目的物引渡書を
支出命令書に添付し決裁する。

必要に応じて随時、設計協議を
行う。

指示書設 計 協 議

総務課に完了検査依頼願を提
出し検査を行う、必要に応じ手
直し命令を行う。

地方自治法234
条の2
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

完了報告書
検査依頼書
検査書類
手直し命令書

業者からの着手届、工程表、主
任技術者等届を添付のうえ報
告する。また一部下請け届等に
ついて提出する。

着手報告書
作業計画書
一部下請け届

着    手 着 手 報 告

必要に応じ道路法95条に準じる
意見照会および地元・消防署・
学校等に通知を行う。

委託業者 発    注

総務課
総務課において委託契約の締
結を行う。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

委託契約書

契約
締結

執行伺書、委託契約書（案）、
見積書を添付し、契約書を作成
のうえ決裁する。

地方自治法232
の3
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

公営企業会計シ
ステム

支出負担行為
（変  更）

仕様書受領書により、仕様書の
配布確認を行う。

仕様書の配布

担当者は入札に立会する。
実施業者の決定

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

入    札

契約審査会において、業者選
定を行う。総務課に入札執行調
書を提出する、入札指名業者
分の仕様書・仕様書受領書を
作成する。

仕様書
仕様書受理書

契約審査会
指名業者選定
仕様書配布日・
入札日の決定

総務課

決裁後、契約審査会まで担当
者が執行伺書を保管する。

執行伺書決    裁

指名業者候補の選定
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

下水道事業係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

シート
番  号 24 業  務  名 公共下水道事業下水道委託業務（予定価格50万円以上）

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

現場状況により変更が生じた場
合は、変更設計を行う。

設計・（変更）

監

査

委

員

指

摘

【契約担当課】
設計書を添付し総務課へ合議
を行う。

湖南市上下水道
部事務決裁規程

設計書執行伺・（変更）

委託箇所及び実施内容の検討
を行う。

委託実施計画



年 月 日

報告

請求書提出 支 出 命 令 書

公営企業会計システムで確認支 払 確 認

補償工事の完了を担当課で確
認する。

湖南市上下水道
部事務決裁規程

完了届書、写真確    認

請求書、支出負担行為、検査調
書を添付のうえ、伝票処理す
る。

地方自治法232
条の4
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

公営企業会計シ
ステム

着    工

完    了

見積書を添付し補償契約の伺
いを行う。

湖南市上下水道
部事務決裁規程

補償契約回議書決    裁

見積書を添付し伝票処理する。

地方自治法232
条の3
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

公営企業会計シ
ステム

補償契約の締結

水道工務担
当

支出負担行為
（変更）

下水道事業係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 25 業  務  名 公共下水道事業下水道工事に伴う補償業務（水道）

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

下水道整備計画に伴い、水道
管が万が一支障となる場合、又
は、工事実施中移設の必要が
生じた場合、移設計画を行う。

移設計画書
事 業 計 画

当該部門 ※事務処理期限等

水道工務係と移設場所及び同
時埋設方法等の協議を行う。

協議書水道工務担当と
の協議

補償協議内容に基づき、水道管
移設設計を実施してもらい、補
償全体設計書及び補償補助設
計書の作成と合わせて見積書
を水道工務係よりもらう。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

見積書

見積書・（変更）



年 月 日

報告

公営企業会計システムで確認支 払 確 認

請求書、支出負担行為、検査調
書を添付のうえ、伝票処理す
る。

地方自治法232
条の4
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

公営企業会計シ
ステム

請求書提出 支 出 命 令 書

着    工

完    了

補償工事の完了を担当課で確
認する。

湖南市上下水道
部事務決裁規程

完了届書、写真確    認

見積書を添付し補償契約の伺
いを行う。

湖南市上下水道
部事務決裁規程

補償契約回議書決    裁

見積書を添付し、伝票処理す
る。

地方自治法232
条の3
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

公営企業会計シ
ステム

　補償契約の締結

補償
対象者

支出負担行為
（変  更）

下水道事業係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 26 業  務  名 公共下水道事業下水道工事に伴う補償業務（水道以外）

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

下水道整備計画に伴い、地下
埋設物が万が一支障となる場
合、又は、工事実施中移設の必
要が生じた場合、移設計画を行
う。

当該部門 ※事務処理期限等

移設計画書事 業 計 画

支障移転物件事業所と移設協
議を行う。

協議書対象事業所協議

施設の移設に先立ち、保安措
置、実施方法、費用負担等につ
いて、保安協定書の締結を行
う。

協定書協定書の締結

協定内容に基づき、支障移転内
容の見積もりをもらう。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

見積書見積書・（変更）



年 月 日

認可変更確定

下水道事業係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 27 業  務  名 下水道整備計画の策定及び事業認可

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

下水道整備計画を策定し、企画
立案する。

当該部門 ※事務処理期限等

整備計画書等
下水道

整備計画
の作成

下水道整備計画に基づき、現在
の事業認可区域外となる整備
予定区域がある場合は、県に対
し事業認可区域の変更申請を
行う。

下水道法
都市計画法

事業認可区域変
更申請書

県

認可申請

事業認可変更

回答（認可） 



年 月 日

報告書の提出

報告書

業者からの報告に基づき検査を
実施し、不適切が確認された場
合は、状況を確認し、再度やり
直しの方法・手段等の処置を講
ずる。

検   　査

下水道事業係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 28 業  務  名 管渠施設管理

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

水質管理・修繕について検討

当該部門 ※事務処理期限等

年間管理にかかる検
討

汚水管の詰まり等の通報があ
れば現場確認し、清掃・不良箇
所等の発注を行う。

業   者
清掃・不良箇所

修繕発注
契約

発注内容について正確に実施さ
れているか報告書を確認する。

報   　告



年 月 日

プレゼンテーションの実施に伴う
選考委員会の開催と選考

評価採点表選考（プレゼン）

業務提案書の受付

ﾌﾟﾚｾﾞﾝﾃｰｼｮﾝの参加要請

参加業者

プロポーザル方
式参加申込書

ﾌﾟﾛﾎﾟｰｻﾞﾙ方式参加申込
書の受付

参加資格審査を行う。回 議 書

決裁後、審査結果を参加者に送
付する

回議書決　　裁

業務提案書

水準書の配布は湖南市HPから
行う。

水準書ダウンロード

委員の委嘱 回議書選考委員会委員の委嘱

契約審査会
プロポーザル方式を決

定

提案募集の公告・HP掲載

契約審査会においてプロポーザ
ル方式を決定

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

下水道事業係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 29 業  務  名 管渠施設等維持管理事業　ポンプ場、マンホールポンプ、宅内ポンプ管理

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

委託内容（水準書）の検討と公
募型プロポーザル方式実施要
領の作成を行う。

水準書委託実施計画

当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

決裁後、契約審査会まで担当者
が執行伺書を保管する。

プロポーザル方式による複数年
の包括委託額の見積もりを行
う。

設 　   計

【契約担当課】 設計書を添付し総務課へ合議を
行う。
主管課で業者選定に係るスケ
ジュール等を回議する。

湖南市上下水道
部事務決裁規程
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

執行伺書
回議書

執行伺書・回議書

契約担当課

湖南市上下水道
部事務決裁規程

執行伺書
回議書

決  　  裁



地方自治法支 払 確 認

請求書、支出負担行為、検査調
書、完了届、目的物引渡書を支
出命令書に添付し決裁する。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

公営企業会計シ
ステム

請求
支 出 命 令

業務完了報告書の提出

地方自治法
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

完了報告書
検査依頼書
検査書類

完   了
完了届

検   　 査

毎日、月別報告を行う。
着手報告書
作業計画書

着    手 指 導 監 督

執行伺書、委託請負契約書
（案）、見積書を添付し、契約書
を作成のうえ決裁する。

地方自治法
湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

公営企業会計シ
ステム

支 出 負 担 行 為

契約担当課 総務課において委託請負契約
の締結を行う。

湖南市上下水道
事業の契約に関
する規程

契約書

契約締結

委託請負業
者

発  　  注

決裁後、プロポーザル方式（非）
選定結果通知書を送付

回議書決　　裁

受託業者
優先交渉権者と契約内容の協
議の上、契約を締結する。

契約の締結

評価基準に基づき評価結果を
取りまとめ回議する。

回 議 書



年 月 日

下水道事業係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 30 業  務  名 指定工事店登録・更新

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

内容を確認し、審査を行う。審    査

指定工事店に指定工事店証の
交付を行い、申請手数料を受領
する。

指定工事店綴
指定工事店証の

交付

申請

指定工事店規則に基づき新規
登録を行う。更新については、
既指定工事店へ更新申請書を
送付し、5年ごとに更新登録を行
う。

湖南市排水設備
指定工事店規程

受付簿
指定工事店

新規登録及び更
新申請書の受付

更新



年 月 日

申請者
利子補給金

の支払

申請者から請求書を受理する。請求書受理

申請者に利子補給金の支出を
行う。

証明書確認のうえ審査を行う。審　　査

申請者に決定通知の交付を行
う。

交付決定通知書
控

交付決定
通知書交付

金融
機関

申請者への
利子補給

金融機関からの証明書に基づ
き申請の受付を行う。

申請書
利子補給
申請受付

申請

決定通知書控
決定通知書

交付

融資斡旋要綱に基づき年度末
に金融機関に支払利息の証明
依頼をしその100％について補
助する。

金融機関利息証
明書

申請者に決定通知の交付を行
う。（交付決定した者は融資申
込が出来る）

下水道事業係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 31 業  務  名 融資斡旋

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

〔融資斡旋〕
融資斡旋要綱に基づき申請者
から依頼された指定工事店から
の申請の受付を行う。

湖南市水洗便所
改造等資金融資
あっせん規程

申請書

当該部門 ※事務処理期限等

指定工事店
融資斡旋
申請受付申請

依頼

要件確認のうえ審査を行う。審　　査

申請者



年 月 日

申請者に施設の引継書を提出
させ内容確認を行う。

引継書施設引継書

申　請　者
完了届・

竣工検査願

竣工図により完了検査を実施す
る。

完　了　検　査

審査に基づき許可書を交付す
る。

許可書交付

申請者から完了届を受理した後
竣工検査願を受ける。

完了届・竣工図

申請者
公共下水道接続

申請書受付

内容を確認し、審査を行う。審　　　査

協議書を開発者に交付する。協議書の交付

〔下水道法16条〕

条例に基づき接続申請
の受付を行う。

下水道法 接続申請書

下水道事業係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

当該部門 ※事務処理期限等

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 32 業  務  名 開発・下水道法16条業務

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

都市政策課
住宅課より

事前審査回議

内容確認のうえ要件等を都市政
策課に提示

要　件　提　示

〔開発〕
都市政策課より、開発事前審査
回議

都市計画法
開発事前審査受
付簿

要件処理内容を確認し協議書
の受付を行う。

開発行為協議書開　発　者 協議書の受付



年 月 日

　

　

申請者から請求書を受理する。

申
請
者

請求書受理

補助金の交付手続きを行い、補
助金を交付する。

補助金の交付

下水道事業係

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 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 33 業  務  名 水洗化補助

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

〔水洗化補助〕

規程に基づき申請者から補助
金の申請を受け付ける。

湖南市水洗便所
改造普及奨励金
交付規程

受付簿
申請書

当該部門 ※事務処理期限等

申　請　者
水洗化補助金

申請受付

報告
要件を確認のうえ審査を行う。
（奨励金・生活保護・受益者負
担金）

湖南市生活保護
世帯水洗便所改
造等補助金交付
規程

社会福祉課
審　　　査

　
申請者に決定通知の交付を行
う。

決定通知書控
交付決定通知書

交付



年 月 日

完了届・受付簿に検査日を記入
する。

使用開始

・宅内検査を実施し、不合格の
場合は手直し指示
・再検査は職員立会

宅内検査

申請者 検査の結果、計画通り完了して
いれば検査済証を申請者に交
付する。

下水道
使用開始届

検査済証の交付

指定工事店 審査で適合と見なしたものにつ
いて検査通知を行う

検査通知

宅内工事の完了届を受理 完了届
工事完了届

の受理

申請書のとおり施工されている
か審査する。変更があった場合
には宅内排水設備基準に適合
しているか審査する。

審　　　査

審　　　査

指定工事店に確認書を交付し
宅内工事指示

確認書交付

宅内排水設備基準に適合して
いるか審査する。

下水道事業係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

当該部門 ※事務処理期限等

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 34 業  務  名 宅内排水検査

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

申　請　者

依頼

指定工事店から提出された申請
書の受付を行う。

下水道条例
湖南市排水設備
指定工事店規程
宅内排水設備基
準

受付簿
確認申請書控

指定工事店
宅内排水設備工事

計画確認申請書の受付
申請

宅内排水設備基準に基づき、排
水設備工事指定店への排水設
備工事の指導及び手続き等の
指導を行い、検査を実施する。



年 月 日

開発申請、確認申請、現地確認
を基に対象土地の猶予解除並
びに賦課金を決定し、通知書の
作成を行う。猶予の決定を行っ
た場合には併せて発送する。

湖南市公共下水
道事業に係る受
益者負担に関す
る条例施行規程

受益者負担金シ
ステム

決定通知書の作成
減免決定通知書の作成
猶予解除決定通史所の
作成

受益者
猶予決定通知書の作
成、発送

下水道事業係

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 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 35 業  務  名 受益者負担金（賦課）

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

公共下水道事業による新年度
の賦課及び供用開始区域を決
定し、図面を作成し、公告と併せ
て上下水道課内に掲示する。

下水道法
湖南市公共下水
道事業の受益者
負担金に関する
条例

対象区域計画図

供用開始区域・賦課区
域の公告

当該部門 ※事務処理期限等

下水道の接続受益地データを
収集し、賦課有無を確認する。
開発許可等の場合は、賦課予
定一覧に記載し随時確認を行
う。

受益者負担金条
例

受益者データ
賦課予定一覧

電算担当課 土地の賦課有無確認

受益者の確認を行い、申告書及
必要に応じて減免申請書、猶予
申請書を発送する。

湖南市公共下水
道事業に係る受
益者負担に関す
る条例施行規程

申告書綴
申告書・減免申
請書・猶予申請
書の発送

受益者
受益者から返送された申告書及
び猶予・減免申請により現地調
査賦課処理

猶予・減免申請
書綴

申告書・減免申
請・猶予申請の
受理

猶予・
減免申請

湖南市公共下水
道事業に係る受
益者負担に関す
る条例施行規程



年 月 日

　

　  

　 　

収納

　

　

催告状を発送する。また滞納整
理を実施する｡

未納者リスト
催告状

催告状発送
滞 納 整 理

会計課

未納者に督促状を発行する｡

未納者リスト

督促状発行 督促状

未納

金融機関 収納が
あった
場合

　 納入済通知書

未納 口座振替結果一
覧表

会計課で入金された収納データ
により消込処理を行う｡

収納処理 　 収入伝票

電算担当課

納入通知書発行
口座振替データ

口座振替
データ

お客様

口座振替
データ 納入通知書の発行を行う｡ （直

送・口座MT処理）

湖南市給水条例 納付書

金融機関
納付方法
変更処理

湖南市給水条例 納付書発行一覧

 口座振替一覧表

口座振替の登録を行う｡

検　　　針 水道メーターを検針し、水道料
金を算定し、再検針などを通じ
て変更が生じる場合は水道料
金ｼｽﾃﾑにより調定変更を行う｡

 検針リスト

　

水道料金の賦課

シート
番  号 36 業  務  名 水道事業会計業務　水道料金算定収納業務

業 務 ・ 事 務 フ ロ ー 留意箇所

お　客　様

　処理  

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

水道利用者の把握 ・水道開始・休止届の受理 湖南市給水条例 開始・休止届

異動処理 ・水道料金ｼｽﾃﾑにより異動

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

　

・給水装置工事申込書の受理
（工務係）

 給水装置工事申
込書

・水道名義変更届の受理

水道庶務係

監

査

委

員

指

摘

事  務  内  容

関連法令等

成 果 物
記 録 類

名義変更届

関連部門 当該部門 ※事務処理期限等

給水装置
工事申請者

休止、開始、
名義変更届



年 月 日

　

　

 提案

認　　　定 決算書の認定を受ける。
議決

提案

　

決算書（案）の報告 湖南市水道事業
会計規程

決算書（案）

　
決算書を議会へ提案する。

議　　　　会 決算書の提出

監査委員会 決算書（案）の監査 決算監査を受ける。 湖南市上下水道
事業会計規程

決算書（案）

承認

決算書（案）の作成 決算書案を作成する。 湖南市上下水道
事業会計規程

決算書（案）

　 　 　
未収・未払伝票
資産台帳
振替伝票
消費税申告書
（控）

決算整理
消費税
申告

未収及び未払の整理を行う。 　

資産の整理を行う。 　

振替の整理を行う。 　

消費税の申告を行う。 　

　

収入及び支出の整理を行う。

　 　

年度末出納整理
　 　

　 　

・毎月月次帳票、合計残高試算
表を作成する。 湖南市上下水道

事業会計規程
月次帳票
合計残高試算表

監査委員会

提案
月次帳票作成

合計残高試算表
承認 ・例月出納検査を受ける。

予算執行出納業務 支出・収入伝票出納業務を行う。

水道庶務係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 37 業  務  名 水道事業会計業務　予算・決算・消費税申告業務

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

次年度の予算書を作成する｡
湖南市上下水道
事業会計規程

予算書（案）

当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

予算案作成

予算（案）を議会へ提出し議決を
経る。

議　　　会 予算書（案）の提出

議決



年 月 日

締結完了 給水協定締結書
締結完了後

1部返送

滋賀県
企業庁

給水協定の締結の受付

1日最大給水量及び1日平均給
水量を査収する。

滋賀県
企業庁

給水協定の締結

承認書給水量の承認

企業庁から締結書を受理する。
滋賀県水道用水
供給条例

上記申込水量が承認されたこと
から、1日最大給水量・年間給水
量を査収する。

水道工務係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 38 業  務  名 県水給水協定締結

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

企業庁から申込書を受理する。
滋賀県水道用水
供給条例

県給水申込書の受付

当該部門 ※事務処理期限等

過去3～4年間の使用水量をもと
に検討する。

年間受水量の試算

給水申込の決裁を受ける。 給水申込書滋賀県
企業庁

給水申込書

滋賀県
企業庁



年 月 日

経営計画書を作成し、上下水道
運営審議会に諮る。

上下水道運
営

審議会

経営計画
の作成

審議

水道料金・下水道使用料制度の
基本方針の検討

財政収支の検討

財政課

協議

水道庶務係 下水道庶務係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

当該部門 ※事務処理期限等

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 39 業  務  名 長期計画の策定（経営計画の策定）

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

　
上下水道管理費

の推計

繰出し基準に基づき、年度別財
政収支表を作成し、問題点、課
題等を見い出し、財政課と協議
する。

年度別財政収支
表

現行水道料金・
下水道使用料制
度での収支検討

協議

年度別維持管理費と資本費の
推計を行う。



年 月 日

収納データ

 

年度末に調定額・未納額を確認
不納欠損 滞納繰越

催告状を発送する。また滞納整
理を実施する。

 
催告状発送
滞納整理

督促状を未納者に発送する。
受益者負担金条
例

督促状発送

電算担当課・
会計課

収納処理
データ転送

収　　納

申告忘れの修正、異議申立の
受付後、決定通知の発送を行
う。

施行規程
賦課台帳・決定
通知書綴

決定通知の
作成・発送

納付書発行

下水道庶務係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 40 業  務  名 受益者負担金（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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

受益者から返送された申告書及
び猶予・減免申請により現地調
査賦課処理（下水道事業係）

猶予・減免申請
書綴

受益者

当該部門 ※事務処理期限等

猶予・減免現状
確認賦課処理

猶予・
減免申請

申告書返送

開発申請、確認申請、現地確認
を基に対象土地の猶予解除並
びに負担金の賦課を行い、猶予
解除通知の発送を行う。又、そ
の後に納付書を発行する。

施行規程

決定通知書
作成依頼

猶予解除

電算担当課

・猶予解除
通知

・納付書発送



年 月 日

　

申請に基づき使用者に対し漏水
等で使用量に変更が生じる場合
は減免処理を行う。

減免申請書減免処理

公金徴収
事務等委
託業者

滞　納　整　理

下水道使用料の納付不納によ
る不納欠損を行う。

不納欠損

未納者データに基づき、督促状
を発送する。

督促状発行

公金徴収事務等委託業者と連
携し滞納整理を実施する。

未納者台帳
未納整理記録

電算担当課
納付書発行

会計課で入金された収納データ
により消込処理を行う。

収納日計表
収納票

収納処理

名義変更・休止等の精算処理を
行う。

料金精算
処理

納付書の発行を行う。（直送・口
座）

納付書発行一
覧・口座振替依
頼書一覧

下水道庶務係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 41 業  務  名 下水道使用料算定業務

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
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

下水道開始届の受理
下水道名義変更届の受理
ｵﾝﾗｲﾝにより異動処理

開始届、変更届使用申請者

当該部門 ※事務処理期限等

下水道利用者の把握

水道の使用水量により、使用料
金を算定し、変更が生じる場合
はオンラインにより調定変更を
行う。

調定変更ﾃﾞｰﾀ表
検針カード

使用料の賦課

口座振替の登録を行う。 口座振替依頼書納付変更処理

金融機関

使用料の調定処理を行う。 調定原簿調定変更

会計課



年 月 日

　

　

 提案

認　　　定 決算書の認定を受ける。
議決

提案

　

決算書（案）の報告 湖南市水道事業
会計規程

決算書（案）

　
決算書を議会へ提案する。

議　　　　会 決算書の提出

監査委員会 決算書（案）の監査 決算監査を受ける。 湖南市上下水道
事業会計規程

決算書（案）

承認

決算書（案）の作成 決算書案を作成する。 湖南市上下水道
事業会計規程

決算書（案）

　 　 　
未収・未払伝票
資産台帳
振替伝票
消費税申告書
（控）

決算整理
消費税
申告

未収及び未払の整理を行う。 　

資産の整理を行う。 　

振替の整理を行う。 　

消費税の申告を行う。 　

　

収入及び支出の整理を行う。

　 　

年度末出納整理
　 　

　 　

・毎月月次帳票、合計残高試算
表を作成する。 湖南市上下水道

事業会計規程
月次帳票
合計残高試算表

監査委員会

提案
月次帳票作成

合計残高試算表
承認 ・例月出納検査を受ける。

予算執行出納業務 支出・収入伝票出納業務を行う。

下水道庶務係

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 30 4 1 見直し

部・局名 上下水道事業所 課・室名 上下水道課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 42 業  務  名 下水道事業会計業務　予算・決算・消費税申告業務

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

次年度の予算書の作成をする｡
湖南市上下水道
事業会計規程

予算書（案）

当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

予算案作成

予算（案）を議会へ提出し議決を
経る。

議　　　会 予算書（案）の提出

議決


