
別紙2

業務フロー図（代表的な例）

番　　号 №3 作成日 2024/4/15

業 務 名 一般支払（物品・委託等／契約係持込） 更新日

業務期間 随時・日次・月次・年次

各　　課

財務課
契約係

業　　者

財務課
財務係

備　　考

凡　例 ：システム入力 ：業務 ：出力帳票 ：分岐 ：他業務結合子 ：業務の流れ

予定支出負担行為入

執行伺・決

予定支出負担行為伺書
No.○○

入札

契

着手～完了 納品書又は
業務完了届

検

請求書作成

請求書受領

支出決定入力

審査・決裁
№15,
16へ

支出決定書
No.□□

支出負担行為入力

支出負担行為伺書
No.△△

〔入力項目〕

処理日 件名

予算科目 予定金

〔入力項目〕

予定支出負担No.○○

処理日 件名

予算科目 決定金額

債権者名

〔入力項目〕

支出負担No.△△

処理日 支払日

件名 予算科目

決定金額 債権者名

債権者口座 支払方法

支出決定書
決裁後



別紙2

業務フロー図（代表的な例）

番　　号 №4 作成日 2024/4/15

業 務 名 一般支払（物品・委託等／各課契約） 更新日

業務期間 随時・日次・月次・年次

各　　課

業　　者

財務課
財務係

備　　考 予定支出負担行為入力は省略可

凡　例 ：システム入力 ：業務 ：出力帳票 ：分岐 ：他業務結合子 ：業務の流れ

予定支出負担行為入力

執行伺・決裁

予定支出負担行為伺書
No.○○

見積合わせ

契約

着手～完了
納品書又は
業務完了届

検査

請求書受領

支出決定入力

審査・決裁
№15,
16へ

支出決定書
No.□□

支出負担行為入力

支出負担行為伺書
No.△△

支出決定書
決裁後

請求書作成

〔入力項目〕

処理日 件名

予算科目 予定金

〔入力項目〕

予定支出負担No.○○

処理日 件名

予算科目 決定金額

債権者名

〔入力項目〕

支出負担No.△△

処理日 支払日

件名 予算科目

決定金額 債権者名

債権者口座 支払方法



別紙2

業務フロー図（代表的な例）

番　　号 №5 作成日 2024/4/15

業 務 名 一般支払（A事前の執行伺なし…手数料・賃借料等／B会計規程第４５条支出伺の省略…公共料金等） 更新日

業務期間 随時・日次・月次・年次

各　　課

業　　者

財務課
財務係

備　　考 点線はAの場合のみ

凡　例 ：システム入力 ：業務 ：出力帳票 ：分岐 ：他業務結合子 ：業務の流れ

請求書受領

審査・決裁 №15,

16へ

支出負担行
為伺書兼支
出決定書
No.□□

支出決定書
決裁後

支出伺・決裁

請求書作成

支出負担行為兼支出決定入力

〔入力項目〕

処理日 支払日

件名 予算科目

決定金額 債権者名

債権者口座 支払方法



別紙2

番　　号 №6 作成日 2024/4/15

業 務 名 工事支払（変更契約がない場合） 更新日

業務期間 随時・日次・月次・年次

各　　課

財務課
契約係

業　　者

財務課
財務係

備　　考 ※点線は前払金の支払が発生した場合のみ

凡　例

業務フロー図（代表的な例）

：システム入力 ：業務 ：出力帳票 ：分岐 ：他業務結合子 ：業務の流れ

予定支出負担行為入

執行伺・決裁

予定支出負担行為伺
書

契約

着手
前払金申請
書・請求書 請求書作成

支出決定入力
（前払金）

№15,
16へ

支出決定
書

支出負担行為入力

支出負担行為伺
書

支出決定書
決裁後

内容確

完了 完成

支出決定書
No.◇◇

№12へ

入札

前払金申請書・
請求書受領

内容確

検査

請求書受領

審査・決裁

支出決定入力
（完了払）

№15,
16へ

審査・決裁

〔入力項目〕

支出負担No.△△
処理日 支払日

件名 予算科目

決定金額 債権者名
債権者口座 支払方法

〔入力項目〕

支出負担No.△△
処理日 支払日

件名 予算科目

決定金額 債権者名
債権者口座 支払方法

〔入力項目〕

処理日 件名
予算科目 予定金

〔入力項目〕

予定支出負担No.○○
処理日 件名

予算科目 決定金額

債権者名



別紙2

業務フロー図（代表的な例）

番　　号 №7 作成日 2024/4/15

業 務 名 資金前渡（旅費，現金払いを要するもの） 更新日

業務期間 随時・日次・月次・年次

【旅費の場合】
〈用務前〉 〈用務後〉

各　　課

旅行者

財務課
財務係

備　　考

凡　例 ：システム入力 ：業務 ：出力帳票 ：分岐 ：他業務結合子 ：業務の流れ

請求書受領

支出負担行為兼支出決定入力

審査・決裁
№15,16へ

支出負担行
為伺書兼支
出決定書
No.□□

支出決定書
決裁後

所属長による旅行命令

請求書作成
№13

へ

〔入力項目〕

処理日 支払日

件名 予算科目

決定金額 債権者名

支払方法



別紙2

業務フロー図（代表的な例）

番　　号 №8 作成日 2024/4/15

業 務 名 BS科目からの支払（還付金等預り金，未経過保険料，前年度未払金等） 更新日

業務期間 随時・日次・月次・年次

〈翌年度以降にかかる自賠責保険料の場合〉

各　　課

業　　者

財務課
財務係

備　　考

凡　例 ：システム入力 ：業務 ：出力帳票 ：分岐 ：他業務結合子 ：業務の流れ

請求書作成

請求書受領

審査・決裁
№15,
16へ

支出負担行
為伺書兼支
出決定書
No.□□

支出決定書
決裁後

支出伺・決裁

支出負担行為兼支出決定入力

〔入力項目〕

処理日 支払日

件名 予算科目

決定金額 債権者名

債権者口座 支払方法


