
業務手順書　一覧

会計課 出納係 1 調定 32-1861 R7.2.28見直し

2 収入 32-1861 R7.2.28修正

3 収入原簿 32-1861 R7.2.28見直し

4 支出 32-1861 R7.2.28修正

5 債権者登録 32-1861 R7.2.28見直し

6 日計確認 32-1861 R7.2.28見直し

7 資金管理・運用 32-1861 R7.2.28見直し

8 備品管理 32-1861 R7.2.28見直し

9 決算調製 32-1861 R7.2.28見直し

10 例月現金出納検査 32-1861 R7.2.28見直し

備考課（事務所・局）名 係名 № 業務・事務名 担当TEL



変
更
点

補足

事務・業務フロー
事務内容又は目的 関連法令等

関連部門 当該部門

【納人】

各課にて作成した調定伝
票を受領し、財務会計シ
ステムにて受取処理

地方自治法
　第２３１条
地方自治法施行令
　第１５４条
伊東市会計規則

【各課】収入の調定
（①法令、条例、規則又
は契約に違反していない
こと②所属年度、会計、
科目、金額及び納人等に
誤りのないこと③納期限
及び納入場所が適正であ
ること等を調査のうえ、
調定伝票を作成）

調定伝票の受取処理

内包するリスク ①、⑤、㊳、㊴

リスク
№

事務手続に
要する期間

申告納付された市
民税及びその他性
質上納付前調定が
できない収入につ
いては、事後調定

≪決裁区分等≫
成果物・記録類

備考

《各課：課長決
裁》
《課長決裁》
調定伝票

担当係名 出納係 シート番号 1

調定の通知

適正な歳入処理を実施する。

調定

無

伊東市　業務手順書

⑤

業務・事務名

当初作成日 2019/12/20

業務・事務の目的

見直し日 2025/2/28 見直しによる変更

部 課等 会計課

納入の通知
（納入通知書の送付等）



【

【
【

【

【

変
更
点

補足

見直し時リスク関係欄修正

財務会計システムにて、現金
出納簿、預金現在高表、歳入
日計表（款別・節別）、歳入
簿、歳出日計表（款別・節
別）、歳計外現金日計表作成

日報作成

財務会計システムで収入伝票
作成
各課消込データを財務会計シ
ステムで作成(*1)
収入伝票と納入済通知書を各
課に配布

【各課】 収入伝票・消込データ作成
配付

《各課：課長決
裁》

収入伝票

《会計管理者決
裁》
･現金出納簿
･預金現在高表
･歳計外現金日計表
《課長決裁》
･歳入日計表（款
別・節別）
･歳入簿
･歳出日計表（款
別・節別）

*1作成消込ﾃﾞｰﾀ
　・税
　・介護保険料
　・後期保険料

金融機関ごと納入済通知書を
ＯＣＲ機で読み込み

ＯＣＲシステム読取処理

【指定金融機関市役所内派
出所（市金庫）】
　納付書等による収納
　納入済通知書・金融機
　関別納入済通知書受領
　票の受領

【ゆうちょ銀行】
　口座振替・納付書等
　による収納

提出

ＯＣＲで読取されたデータを
財務会計システムに取り入
れ、データエラーを訂正
納入済通知書受領票と金融機
関残高を照合

財務会計システム受入処理

各課から事前に受領した納付
書と確認
事前連絡のない振込について
は、各課へ照会し、納付書の
作成を依頼
確認後、払込のあった指定金
融機関又は指定代理金融機関
に納付書を渡す

ゆうちょ銀行納入済通知の指定金融
機関への振替収納処理

振込の確認

【地方税共同機構】
　eLTAXによる収納

振込

連絡

納付書

郵送により届けられた納入済
通知書とＭＴデータを確認
後、払戻請求書及び納入済通
知書を作成し、指定金融機関
に渡す

【コンビニ等】
　納付書等による収納

納入済通知書・金融機関別納入
済通知書受領票の受領

金融機関別納入済通知書受領
票と納入済通知書を検算し、
内容を確認

【出納員等】
　納付書等による収納

【指定金融機関】
【指定代理金融機関】
【収納代理金融機関】
　納付書等による収納

【指定金融機関】
【指定代理金融機関】
【収納代理金融機関】
　口座振替による収納

市役所開庁日で指定金融機関
市役所内派出所（市金庫）取
扱時間外における収納業務

事務・業務フロー
事務内容又は目的 関連法令等

≪決裁区分等≫
成果物・記録類

備考
関連部門 当該部門

事務手続に
要する期間

地方自治法
地方自治法施行令
伊東市会計規則

【納人】

③
⑧

伊東市　業務手順書

業務・事務の目的

見直し日 2025/2/28

担当係名 出納係 シート番号 2 業務・事務名

当初作成日 2019/12/20

適正な歳入処理を実施する。

収入

有見直しによる変更

部 課等 会計課

内包するリスク ①、③、⑧、㊳、㊴

リスク
№

納付書等による収納

【指定金融機関】
【指定代理金融機関】
　振込による収納



2025/2/28 見直しによる変更

業務・事務の目的

部 出納係 シート番号

収入原簿により収入の整理を正確に行うことで、適正な収入処理を実施する。

収入原簿

無

備考
関連部門 当該部門

事務手続に
要する期間

事務・業務フロー

変
更
点

【各課】収入の調定　

収入原簿省略科目通知書兼台帳
を受領

【各課】
　収入原簿の作成

提出

収入伝票と納入済通知書を各課
に配布

【各課】収入原簿の整理

【各課】
　収入原簿省略科目通
　知書兼台帳を作成

伊東市会計規則
　第１３条

別の方法ができるも
の
・市税
・国民健康保険税
・下水道使用料
・住宅使用料
・保育所保育料
・幼稚園保育料
・その他前各号に類
するもので市長が認
めたもの

配付
【各課】
納入済通知書により収入原簿
に消込印を押して整理する。

補足

【各課】
主管において収入原簿を備
え、整理する。ただし、収入
原簿と同様の記録があるとき
又は収入未済金を整理する必
要のないものについては、収
入原簿省略科目通知書兼台帳
を会計管理者に送付すること
により、収入原簿を省略する
ことができる。

≪会計管理者決裁≫
収入原簿省略科目通知
書兼台帳

伊東市　業務手順書

内包するリスク ①、㊳、㊴　※各課では⑨に注意すること。

リスク
№

3 業務・事務名

当初作成日 2021/2/1 見直し日

課等 会計課 担当係名

事務内容又は目的 関連法令等
≪決裁区分等≫
成果物・記録類

伊東市会計規則
　第１２条



現金支払は窓口払と資金前渡
・窓口払は請求兼領収書に
　より受領
・資金前渡は精算報告書に
　よる報告
払込書による支払は領収書等を
支出命令書等に添付

地方自治法
伊東市会計規則

≪各課課長決裁≫
≪会計管理者又は
会計課長≫
支出負担行為伺兼
支出命令書
歳入還付命令書

*1多数の債権者
に振込む時は各
課でデータ作成

データ伝送は会
計課がデータ確
認の上行う。

★各課が作成し
た伝送データの
確認をする必要
がある。

支払日に支払通知票を指定金
融機関に交付
支払処理後、支払済通知票を
受領

支払日２日前に払戻請求書を
指定金融機関に提出

口座振込通知書（ハガキ）を
印刷し、債権者へ送付

財務会計システムにて支出命
令書の各課送付漏れを確認

口座振込での支払は、指定金
融機関ネットバンキングで
データ伝送

口座振込データ

支払通知票の作成・交付
支払済通知票の受領

支払
現金 領収書等

審査・決裁

【各課】
支出命令書等作成
口座振込データ作成*1

送付 【担当者】
審査

返却
指導

【会計管理者（課長）】
決裁

口座振込通
知書作成

①、③、⑮、⑯、㊳、㊴

リスク
№

事務手続に
要する期間

4

事務・業務フロー
事務内容又は目的 関連法令等

≪決裁区分等≫
成果物・記録類

備考
関連部門 当該部門

支出命令書の仕分け
口座振込データ

支出命令書等を審査

書類不備等のあるものは、返
却・指導

支払日、支払方法ごとに仕分
け

有

伊東市　業務手順書

当初作成日 2021/2/1 見直し日 2025/2/28 見直しによる変更

業務・事務名

内包するリスク

正確な歳出処理を実施する。

支出

業務・事務の目的

部 課等 会計課 担当係名 出納係 シート番号

③
【債権者】

 振込

・見直し時改良、事業内容にネットバンキングを追加
・成果物・記録類をＦＤ明細票から口座振込データに訂正

⑮
⑯

補足

変

更

点

支払処理漏れの確認
口座振込データの作成

【指定金融機関】

伝送
口座振込

払込書
窓口払（現金）

送付

提出
払戻請求書の作成

交付



変
更
点

財務会計システムに債権者情
報を入力

入力

口座振替承諾書をファイリン
グ保管

口座振替承諾書保管

補足

口座振替承諾書の内容を確認
【担当課】
　口座振替承諾書の受領

受付
提出

伊東市会計規則
第５０条第１項

【債権者】
　口座振替承諾書の提出
　（新規・変更・廃止）

関連部門 当該部門

事務手続に
要する期間

業務・事務の目的

部 課等 会計課

債権者の情報を事前に登録する事により、迅速かつ正確な支出処理を実施する。

債権者登録

内包するリスク ①、㊳、㊴

リスク
№

事務・業務フロー
事務内容又は目的

無

伊東市　業務手順書

当初作成日 2021/2/1 見直し日 2025/2/28 見直しによる変更

担当係名 出納係 シート番号 5 業務・事務名

関連法令等
≪決裁区分等≫
成果物・記録類

備考



業務・事務の目的

見直し日 2025/2/28 見直しによる変更

部 課等 会計課 担当係名 出納係 シート番号 6 業務・事務名

当初作成日 2021/2/1

日計確認

無

出納金日計表をファイリング
保管

日計表の確認により、適正な歳入・歳出処理を実施する。

出納金日計表を保管

決裁後、１部を歳入日計表と
ともに指定金融機関へ提出
１部を課内に保管

決　　裁

事務手続に
要する期間関連部門 当該部門

指定金融機関より出納金日計
表を受領し、納入済通知書受
領票、現金出納簿、預金現在
高表と照合する

備考

伊東市会計規則
第７９条

≪決裁区分等≫
成果物・記録類

≪会計管理者決裁≫

出納金日計表

補足

変
更
点

事務・業務フロー
事務内容又は目的 関連法令等

【指定金融機関】
提出

【指定金融機関】
　出納金日計表の作成

出納金日計表と納入済通知書受
領票、現金出納簿、預金現在高
表を照合する

報告

伊東市　業務手順書

内包するリスク ①、㊳、㊴

リスク
№



業務・事務の目的

部 課等 会計課 担当係名 出納係 シート番号 7 業務・事務名

見直し日 2025/2/28 見直しによる変更

事務手続に
要する期間

公金の適正管理及び効率的な運用を実施する。

資金管理・運用

無当初作成日 2021/2/1

変
更
点

補足

事務・業務フロー
事務内容又は目的 関連法令等

≪決裁区分等≫
成果物・記録類

備考
関連部門 当該部門

資金収支予定表

送付

【財政課】
資金計画表の作成

資金収支予定表の作成

提出

【各課】
 収入・支出予定表の作成

提出

財政課から受領した資金計画
表を基に資金収支予定表を作
成し、指定金融機関に渡す

【各基金】 資金不足が予想される場合
は、基金からの繰替運用又は
指定金融機関からの一時借入
を行う
余剰金が予想される場合は、
定期預金等で運用

繰替

資金運用

【金融機関】 運用

地方自治法
　第２３５条の３
　第２３５条の４
地方自治法施行令
　第１６８条の６
伊東市財政調整基金
条例等の各基金条例

資金収支予定表及び資金計画
表を基に、指定金融機関より
提出される出納金日計表及び
財務会計システムより打出さ
れる預金現在高表等にて資金
状況・支払準備金を把握

【指定金融機関】 資金状況・支払準備金の把握

借入

伊東市　業務手順書

内包するリスク ①、㊳、㊴

リスク
№

提出



伊東市物品会計規則
第２５条
第２６条

伊東市物品会計規則
第２４条

伊東市物品会計規則
第１８条～第２２条

≪会計管理者決裁
≫
物品返納書

当初作成日 2021/2/1

業務・事務の目的

見直し日 2025/2/28 見直しによる変更

部 課等 8 業務・事務名

備品の適正な管理を実施する。

備品管理会計課 担当係名 出納係 シート番号

無

寄附物品受入通知書の受領
伊東市物品会計規則
第１６条

≪各課課長決裁≫
寄附物品受入決定
(伺)書
≪会計管理者決裁≫

寄附物品受入通知書

【各課】
　寄附受入

通知
寄附物品受入通知書の受領

補足

変
更
点

地方自治法
　第２３９条
地方自治法施行令
　第１７０条～
　第１７０条の５

物品保管転換報告書の受領
伊東市物品会計規則
第２３条

≪各課課長決裁≫
≪会計管理者決裁≫

物品保管転換報告書

各課で作成している備品保管
簿を３年ごと提出させ、備品
の保管状況を確認

伊東市物品会計規則
第１２条
第３０条

【各課】
　備品保管簿の
　作成

提出

備品保管簿の受領・確認

【各課】
　購入

物品保管転換報告書の受領

物品事故報告書の報告
（主管課長→会計管理者→市
長）

【各課】
　亡失又はき損

報告
物品事故報告書

【市長】
報告

不用品及び物品返納書の受領
他の利用及び修理の可能性の
確認後、不用品報告書による
報告

返納 不用品及び物品返納書の受領
不用品報告書による報告

【各課】
　不用又は使用
　不可

備考

【市長】
報告

重要物品の受領について、翌
年度の５月３１日までに重要
物品報告書を受領する。

伊東市物品会計規則
第３条の２
第２９条

≪各課課長決裁≫
≪会計管理者決裁
≫
重要物品報告書

【各課】
　重要物品の増減

通知
重要物品報告書の受領

事務・業務フロー
事務内容又は目的 関連法令等

≪決裁区分等≫
成果物・記録類関連部門 当該部門

事務手続に
要する期間

【

各
課
】

保
管

【各課】
　保管転換

報告

リスク
№

伊東市　業務手順書

内包するリスク ①、㊳、㊴　※各課では㉚、㉛、㉜に注意すること



見直し日

歳入歳出決算書・歳入事項別明細
書・歳出事項別明細書・実質収支に
関する調書の内容確認

2025/2/28

地方自治法第２３３条に基づき、決算書を調整し市長に提出する。

事務・業務フロー
事務内容又は目的 関連法令等

≪決裁区分等≫
成果物・記録類

備考
関連部門 当該部門

事務手続に
要する期間

決算調製

無

部 課等 会計課 担当係名 9 業務・事務名出納係 シート番号

当初作成日 2021/2/1

業務・事務の目的

見直しによる変更

変
更
点

財務会計システムにて決算集
計データ作成

地方自治法
　第２３３条
地方自治法施行令
　第１６６条
伊東市会計規則
　第９１条

財務会計システムにて決算集計
データ作成

財務会計システムにて歳入歳出
決算書・歳入事項別明細書・歳
出事項別明細書・実質収支に関
する調書作成

補足

【各課】内容確認

財務会計システムにて歳入歳
出決算書・歳入事項別明細
書・歳出事項別明細書・実質
収支に関する調書を打出し

歳入歳出決算書
歳入事項別明細書
歳出事項別明細書
実質収支に関する
調書
（各第１稿）

公有財産記録簿
基金記録簿
債権記録簿

内容確認するとともに、各課
にも内容確認を依頼

内容確認するとともに、各課
にも内容確認を依頼

財務会計システムにて歳入歳出
決算書・歳入事項別明細書・歳
出事項別明細書・実質収支に関
する調書作成

歳入歳出決算書
歳入事項別明細書
歳出事項別明細書
実質収支に関する
調書
（各第２稿）

【各課】内容確認
歳入歳出決算書・歳入事項別明
細書・歳出事項別明細書・実質
収支に関する調書の内容確認

財務会計システムにて歳入歳
出決算書・歳入事項別明細
書・歳出事項別明細書・実質
収支に関する調書を打出し

修正項目を財務会計システム
に修正入力

歳入歳出決算書・歳入事項別明
細書・歳出事項別明細書・実質
収支に関する調書の修正

【財政課】
　公有財産増減通知書
　作成

通知
財産に関する調書作成

財政課から公有財産増減通知
書を受領後、財産に関する調
書作成

伊東市会計規則
　第８９条
　第９０条

修正項目を財務会計システム
に修正入力

歳入歳出決算書・歳入事項別明
細書・歳出事項別明細書・実質
収支に関する調書の修正

財務会計システムにて歳入歳
出決算書・歳入事項別明細
書・歳出事項別明細書・実質
収支に関する調書を打出し

財務会計システムにて歳入歳出
決算書・歳入事項別明細書・歳
出事項別明細書・実質収支に関
する調書作成

伊東市　業務手順書

内包するリスク ①、㊳、㊴

リスク
№

提出

決算書作成
表紙、目次、中表紙等作成
し、製本

≪会計管理者決裁≫
決算書

 歳入歳出決算書
 歳入事項別明細書
 歳出事項別明細書
 実質収支に関する
 調書
 財産に関する調書

【市長】



当初作成日 2021/2/1 見直し日 2025/2/28 見直しによる変更

業務・事務の目的

部

内包するリスク ①、㊳、㊴

課等 会計課 担当係名 出納係 シート番号 10 業務・事務名

無

財務会計システムにて監査資料
作成

基金現在高調、出納金月計表
を基に作成

変
更
点

【監査委員】 受検

監査資料提出

検査を受ける

補足

現金保管状況作成

地方自治法
　第２３５条の
２

提出

歳入歳出月計表（款別・節
別）・歳入歳出外現金月計
表・各会計別収支現在高表・
出納金月計表・現金保管状
況・伝票類（支出・還付・振
替・調定・返納・精算）を提
出

≪会計管理者決裁≫
出納金月計表

≪会計管理者決裁≫
現金保管状況

≪会計管理者決裁≫
・歳入歳出月計表（款
別・節別）
・歳入歳出外現金月計
表
・各会計別収支現在高
表作成

報告

【財政課】
　基金現在高調の作成

基金現在高調の受領、内容確認

指定金融機関より出納金月計
表を受領し、月末日の預金現
在高表と照合、収入・支出実
績の合計と確認する

伊東市会計規則
　第８０条

【指定金融機関】
　出納金月計表の作成

財務会計システムにて歳入歳
出月計表（款別・節別）・歳
入歳出外現金月計表・各会計
別収支現在高表作成

伊東市　業務手順書

リスク
№

基金現在高調を基金受入・払
出伝票、預金通帳等と照合
し、内容を確認

地方自治法第２３５条の２に基づき、監査委員の検査を受ける。

例月現金出納検査

提出

出納金月計表と月末日の預金
現在高表を照合する

事務・業務フロー
事務内容又は目的 関連法令等

≪決裁区分等≫
成果物・記録類

備考
関連部門 当該部門

事務手続に
要する期間


