
目標値

指標名

事業の概要

事業分類

事業の目的

指標名

実　績

根拠法令

事務事業マネジメントシート

事務事業名

改善目標（    年度にむけて)

要求区分

予算科目

概要

事業の基本情報

戦略プラン

総合戦略

個別計画

係名

担当部課

新規・継続

事業体制

市民参加

市長公約

評価

指標の推移

事業計画

課題成果

活動実績

目標値

実　績

指標の
概要

１

２

事業期間

（

（

）

）

・市の収納及び支払事務を委任している指定金融機関の(株)
　常陽銀行については、３か月に一度の割合で指定金融機関
　の検査を実施
・収支日計表を調整し、毎日の支払いについて小切手を振り
　出す。
・公金預金の管理については、「つくば市資金管理及び運用
　基準」に基づいて、資金に一時的に余裕ができたときは、
　定期預金に積み立てるなどして運用

指定金融機関検査により、指定金融機関である常陽銀行つく
ば市役所支店が取り扱っている公金の収納、支払事務及び預
金の整理が正確に行なわれるのを確認できた。歳計現金の運
用については、安全、確実に行うことができた。

・３か月に一度の割合で指定金融機関の検査を実施する。
・支払準備資金に一時的に余裕ができたときは、指定金融機
　関等で定期預金に積み立てるなどして運用する。
・歳入歳出外現金及び基金については、運用基金は決済用預
　金で、当支出する予定のない資金は定期預金で運用する。

・指定金融機関の検査は，事業計画のとおり，5月・8月・11
月・2月の年4回実施した。
・リスク管理を行う中で、つくば市公金の管理及び運用の関
する基準に基づき金融機関を選定し，歳計現金及び基金の適
正な運用を行った。

継続

指定金融機関、収納代理金融機関等及び公金預金の管理に関する事務

職員のみ

01-020106-11 出納事務に要する経費

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

　公金収納及び支払事務の安全かつ効率的な運用を図る。
　公金の適正な管理運用を図る。

R02

H26年度

H26年度

H27年度

H27年度

H28年度

H28年度

H29年度

H29年度

H30年度

H30年度

R01年度

R01年度

R02年度

R02年度

令和元年度

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

任意的事務

□

□

□

□

共有、理解

企画・立案、計画

実行

評価・検証

686

会計事務局

出納係



目標値

目標値

目標値

指標名

指標名

指標名

実　績

実　績

実　績

コストの推移

方向性

項目

人件費

国庫支出金

指標の
概要

３

４

（

（

（

）

）

）

概要

概要

概要

指標の

指標の

指標の

５

訳
内
源
財

その他

地方債

県支出金

一般財源

(千円)

(千円)

(千円)

(千円)

(千円)

(千円)事業費計

(有無)

(人)

(時間)

(千円)

(千円)

内訳
臨時職員等

正職員
時間外勤務

従事割合

事業コスト

人件費

理由

予算の方向性

市の関与

進捗状況

市民ニーズ

優先度

年

拠
根
算
積
初
当
度

事業の優先度はどうか

行政が関与する必要性について

事業が計画的に進んでいるか

市民ニーズと今後の見込み

(当初) (当初)(決算) (決算)

市が取扱う公金について、火災・盗難による損害補償の保険加入
基本料　460,000円+（240,987人-200,000円）×1.28＝512,463円

       1,918        1,412

1

4

2

2

ニーズはほとんどない、又は不明である。

計画通りに進めることができた。

今後も市が実施するほうがよい。

継続して実施する必要がある。

         0.20          0.20

         0.00          0.00

無 無

       1,412        1,412

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

R02

H26年度

H26年度

H26年度

H27年度

H27年度

H27年度

H28年度

H28年度

H28年度

H29年度

H29年度

H29年度

H30年度

H30年度

H30年度

R01年度

R01年度

R01年度

R02年度

R02年度

R02年度

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

           0            0            0            0

           0            0            0            0

           0            0            0            0

           0            0            0            0

         506            0            0            0

         506            0            0            0

平成30年度 令和 1年度 令和 2年度 令和 3年度



目標値

指標名

事業の概要

事業分類

事業の目的

指標名

実　績

根拠法令

事務事業マネジメントシート

事務事業名

改善目標（    年度にむけて)

要求区分

予算科目

概要

事業の基本情報

戦略プラン

総合戦略

個別計画

係名

担当部課

新規・継続

事業体制

市民参加

市長公約

評価

指標の推移

事業計画

課題成果

活動実績

目標値

実　績

指標の
概要

１

２

事業期間

（

（

）

）

・歳入歳出予算に基づく支出命令及び収入調定により適正か
　つ円滑な事務処理を行う。また、現金を金庫に保管する。
・源泉所得税の適正な徴収及び納付
・１か月における歳入・歳出伝票を日付毎に科目の順に整理
　し通し番号付し検査を受ける。また、預金等の現金保管状
　況等を報告する。
・法定調書の検収及び税務署・市町村への報告

・適正かつ円滑な事務執行を行うことができた。
・円滑に出納検査を受検することができ、監査委員からの指
摘もなかった。

・所得税法に基づいた適正な源泉徴収事務
・円滑な例月出納検査の受検（年間12回）
・公金の出納事務については、適正かつ円滑な事務処理を行
　うとともに、現金取り扱いについては事故のないよう金庫
　に保管する。

・支出については，適正に予算が執行されているか、３月末
現在約81,465件の伝票を審査し，また収入については，計上
日毎収入票（年間約49,802件）を作成し日計表と突合した。
・源泉徴収事務については，支出伝票ごとに審査し（源泉
徴収の所得税の収入票約4,708）,土浦税務署に納付を完了さ
せた。また，法定調書を作成し，土浦税務署にe-Tax，該当
市町村にはeL-Taxで報告を完了させた。
・例月出納検査の受検。（年間12回）

継続

公金の出納保管、例月出納検査、源泉所得税及び法定調書に関する事務

職員のみ

01-020106-11 出納事務に要する経費

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

所得税法、地方自治法、つくば市監査基準

　出納事務をとおして、予算の適正な執行を図る。また、現
金は事故のないように保管する。
　所得税法に基づいた適正な所得税の源泉徴収事務を行う。
　毎月、監査委員による出納検査を受検することにより、適
正な出納執行及び歳計現金基金の保管運用を確保する。

R02

H26年度

H26年度

H27年度

H27年度

H28年度

H28年度

H29年度

H29年度

H30年度

H30年度

R01年度

R01年度

R02年度

R02年度

令和元年度

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

法定＋任意

□

□

□

□

共有、理解

企画・立案、計画

実行

評価・検証

687

会計事務局

出納係審査係



目標値

目標値

目標値

指標名

指標名

指標名

実　績

実　績

実　績

コストの推移

方向性

項目

人件費

国庫支出金

指標の
概要

３

４

（

（

（

）

）

）

概要

概要

概要

指標の

指標の

指標の

５

訳
内
源
財

その他

地方債

県支出金

一般財源

(千円)

(千円)

(千円)

(千円)

(千円)

(千円)事業費計

(有無)

(人)

(時間)

(千円)

(千円)

内訳
臨時職員等

正職員
時間外勤務

従事割合

事業コスト

人件費

理由

予算の方向性

市の関与

進捗状況

市民ニーズ

優先度

年

拠
根
算
積
初
当
度

事業の優先度はどうか

行政が関与する必要性について

事業が計画的に進んでいるか

市民ニーズと今後の見込み

(当初) (当初)(決算) (決算)

公金収納情報データ化業務委託
基本料金　　月額200,000円×12ヵ月×1.10＝　2,640,000円
OCR読取処理　　350,000枚×14円＝1.10　　 　5,390,000円
ﾊﾟﾝﾁ入力処理　　1,700枚×30円＝1.10　　 　　　56,100円

      26,527       15,526

1

4

3

-

ニーズはほとんどない、又は不明である。

計画通りに進めることができた。

法令等により、市の実施が定められている。

法令等により、市の実施が定められている。又は、今年度で事業が終了する。

         2.20          2.20

       660.00          0.00

有 無

      17,165       15,526

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

R02

H26年度

H26年度

H26年度

H27年度

H27年度

H27年度

H28年度

H28年度

H28年度

H29年度

H29年度

H29年度

H30年度

H30年度

H30年度

R01年度

R01年度

R01年度

R02年度

R02年度

R02年度

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

           0            0            0            0

           0            0            0            0

           0            0            0            0

           0            0            0            0

       9,362            0            0            0

       9,362            0            0            0

平成30年度 令和 1年度 令和 2年度 令和 3年度



目標値

指標名

事業の概要

事業分類

事業の目的

指標名

実　績

根拠法令

事務事業マネジメントシート

事務事業名

改善目標（    年度にむけて)

要求区分

予算科目

概要

事業の基本情報

戦略プラン

総合戦略

個別計画

係名

担当部課

新規・継続

事業体制

市民参加

市長公約

評価

指標の推移

事業計画

課題成果

活動実績

目標値

実　績

指標の
概要

１

２

事業期間

（

（

）

）

・支出負担行為が法令又は予算に違反していないこと及び支
　出負担行為に係る債務が確定している等の確認、支出命令
　に対する審査
・適正な債権者情報の登録及び管理

・適正かつ円滑な事務執行を行うことができた。・９月１２
日に出納事務全体研修会、イントラテロップによる注意喚起
（支出伝票の金額及び債権者相違が増えております。起票者
は決裁後、再度債権者及び請求金額の確認を行い、会計事務
局へ提出してください。）の徹底等により対前年比0.07ポイ
ント減少させた。

・予算に照らし合わせ、地方自治法、会計規則等に基づき、
　適正な伝票の審査を行う。
・債権者情報の登録及び管理
・適正な公金の支払い。
・出納事務全体説明会の開催（９月）

・法令に基づき適正な伝票審査を行った。また，返却伝票を
減少させるため，課メール及びイントラテロップ等の媒体で
注意喚起をするとともに，担当者への直接指導も適宜行った
。
年間審査件数79,494件（3月末現在）
年間返却件数2,039件
・債権者登録件数については，新規・修正合わせて375件
登録を行った。
・出納事務全体説明会の実施(7/16・参加者216名)

継続

支出負担行為及び支出命令の審査事務及び債権者登録事務

職員のみ

01-020106-11 出納事務に要する経費

         3.7

         0.0

         4.6

         0.0

         3.8

         0.0

         3.7

         0.0

         3.5

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

　適正な公金の支払い。
　公金取り扱いの効率的運営と安全性を図る。
　債権者登録情報を利用し、一括口座払として迅速かつ的確
な支払を行う。

起票誤りによる伝票の返却率

R02

H26年度

H26年度

H27年度

H27年度

H28年度

H28年度

H29年度

H29年度

H30年度

H30年度

R01年度

R01年度

R02年度

R02年度

令和元年度

         5.0

         0.0

         5.0

         0.0

         5.0

         0.0

         5.0

         0.0

         5.0

         0.0

         5.0

         0.0

         5.0

         0.0

任意的事務

□

□

□

□

共有、理解

企画・立案、計画

実行

評価・検証

688

成果指標

会計事務局

審査係出納係

％



目標値

目標値

目標値

指標名

指標名

指標名

実　績

実　績

実　績

コストの推移

方向性

項目

人件費

国庫支出金

指標の
概要

３

４

（

（

（

）

）

）

概要

概要

概要

指標の

指標の

指標の

５

訳
内
源
財

その他

地方債

県支出金

一般財源

(千円)

(千円)

(千円)

(千円)

(千円)

(千円)事業費計

(有無)

(人)

(時間)

(千円)

(千円)

内訳
臨時職員等

正職員
時間外勤務

従事割合

事業コスト

人件費

理由

予算の方向性

市の関与

進捗状況

市民ニーズ

優先度

年

拠
根
算
積
初
当
度

事業の優先度はどうか

行政が関与する必要性について

事業が計画的に進んでいるか

市民ニーズと今後の見込み

(当初) (当初)(決算) (決算)

需用費
事務用消耗品、加除式追録、ゴム印　123,000円
印刷製本費　185,000円

      32,925       29,640

3

4

2

2

今後も一定の市民ニーズが見込まれる。

計画通りに進めることができた。

今後も市が実施するほうがよい。

継続して実施する必要がある。

         4.20          4.20

     1,150.00          0.00

無 無

      32,495       29,640

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

R02

H26年度

H26年度

H26年度

H27年度

H27年度

H27年度

H28年度

H28年度

H28年度

H29年度

H29年度

H29年度

H30年度

H30年度

H30年度

R01年度

R01年度

R01年度

R02年度

R02年度

R02年度

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

           0            0            0            0

           0            0            0            0

           0            0            0            0

           0            0            0            0

         430            0            0            0

         430            0            0            0

平成30年度 令和 1年度 令和 2年度 令和 3年度



目標値

指標名

事業の概要

事業分類

事業の目的

指標名

実　績

根拠法令

事務事業マネジメントシート

事務事業名

改善目標（    年度にむけて)

要求区分

予算科目

概要

事業の基本情報

戦略プラン

総合戦略

個別計画

係名

担当部課

新規・継続

事業体制

市民参加

市長公約

評価

指標の推移

事業計画

課題成果

活動実績

目標値

実　績

指標の
概要

１

２

事業期間

（

（

）

）

・出納整理期間終了後３か月以内に歳入歳出及び証書類を整
　理し、各会計の事項別明細書・実質収支に関する調書・財
　産に関する調書を調製する。

平成30年度会計の歳入歳出の適正な予算執行実績が決算書に
より
示すことができた。また、ホームページに掲載することによ
り，市民に対する行政運営の透明性の向上と市政への理解と
信頼の充実に繋げることができた。

・歳入歳出事項別明細書を６月20日までに財務部長に報告
・決算審査のための資料作成（決算書、決算審査資料及び内
　訳書）
・決算書に付随する資料の作成（財産に関する調書、有価証
　券、物品、債権、基金に関する資料等）
・８月初め　決算書印刷発注（８月中旬までに作成）
・H30年度歳入歳出決算書を市長に提出
・ホームページに掲載

・平成30年度の決算額は、歳入132,874,008,688円、歳出129
,278,749,973円で決算となる。
・6月20日事項別明細書を財務部長に報告した。
・決算審査のための資料及び決算書に付随資料を作成し平成
30年度歳入歳出決算書を調整し市長に提出した。
・決算書320冊を印刷製本し、8月5日に納品となった。関係
部署に配布、9月3日ホームページに掲載した。

継続

決算書調製事業

職員のみ

01-020106-12 決算調製に要する経費

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

地方自治法、つくば市会計規則

　歳入歳出予算について、決算の調整を行い、各課等からの
報告を受けた書類を基に、事項別明細書、実質収支に関する
調書、財産に関する調書、基金運用状況調書を作成すること
で、市の財政内容を明らかにし、財政運営の材料とする。
　市の財産を、市民に対して、行政運営の透明性の向上と市
政への理解と信頼の充実を図る。

R02

H26年度

H26年度

H27年度

H27年度

H28年度

H28年度

H29年度

H29年度

H30年度

H30年度

R01年度

R01年度

R02年度

R02年度

令和元年度

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

法定事務

□

□

□

□

共有、理解

企画・立案、計画

実行

評価・検証

689

会計事務局

出納係



目標値

目標値

目標値

指標名

指標名

指標名

実　績

実　績

実　績

コストの推移

方向性

項目

人件費

国庫支出金

指標の
概要

３

４

（

（

（

）

）

）

概要

概要

概要

指標の

指標の

指標の

５

訳
内
源
財

その他

地方債

県支出金

一般財源

(千円)

(千円)

(千円)

(千円)

(千円)

(千円)事業費計

(有無)

(人)

(時間)

(千円)

(千円)

内訳
臨時職員等

正職員
時間外勤務

従事割合

事業コスト

人件費

理由

予算の方向性

市の関与

進捗状況

市民ニーズ

優先度

年

拠
根
算
積
初
当
度

事業の優先度はどうか

行政が関与する必要性について

事業が計画的に進んでいるか

市民ニーズと今後の見込み

(当初) (当初)(決算) (決算)

令和元年度決算書印刷　330冊×943円　×1.10＝342,309円

       1,810        1,412

1

4

3

-

ニーズはほとんどない、又は不明である。

計画通りに進めることができた。

法令等により、市の実施が定められている。

法令等により、市の実施が定められている。又は、今年度で事業が終了する。

         0.20          0.20

        30.00          0.00

無 無

       1,487        1,412

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

R02

H26年度

H26年度

H26年度

H27年度

H27年度

H27年度

H28年度

H28年度

H28年度

H29年度

H29年度

H29年度

H30年度

H30年度

H30年度

R01年度

R01年度

R01年度

R02年度

R02年度

R02年度

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

           0            0            0            0

           0            0            0            0

           0            0            0            0

           0            0            0            0

         323            0            0            0

         323            0            0            0

平成30年度 令和 1年度 令和 2年度 令和 3年度



目標値

指標名

事業の概要

事業分類

事業の目的

指標名

実　績

根拠法令

事務事業マネジメントシート

事務事業名

改善目標（    年度にむけて)

要求区分

予算科目

概要

事業の基本情報

戦略プラン

総合戦略

個別計画

係名

担当部課

新規・継続

事業体制

市民参加

市長公約

評価

指標の推移

事業計画

課題成果

活動実績

目標値

実　績

指標の
概要

１

２

事業期間

（

（

）

）

・競争入札により単価契約を行い、購入する。
・コピー用紙及び封筒の在庫を管理し発注する。

・使用頻度の高い共同物品を一般競争入札により一括購入し
適切な在庫管理をすることで、必要最低限の発注を行うこと
ができ、経費の削減につながった。

・4月に一般競争入札で契約することにより、単価の軽減と
　なる。
・各部署で使用するコピー用紙・封筒を会計事務局で一括し
　て購入し管理する。
・イントラでの在庫管理をこまめに確認し、入力漏れがない
　ようにテロップなどでの注意喚起を行い、在庫不足等が発
　生しないようにする。

・コピー用紙・封筒について、4月19日に開札、5月9日には
業者と単価契約を締結した。
・3月末日時点で、コピー用紙7,055箱、封筒581箱を発注し
、計12,980千円を支出した。
・在庫管理を適正に行うため、数を確認するとともに、イン
トラテロップ・掲示板による、確実なイントラ入力及び数量
の相違のないよう注意喚起を行った。

継続

共同物品調達(コピー用紙・封筒）

職員のみ

01-020106-13 共同物品調達に要する経費

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

　各部署で使用する共通物品であるコピー用紙・封筒を会計
事務局で一括購入し管理することにより、購入事務の簡素化
及び単価の軽減を図る。

R02

H26年度

H26年度

H27年度

H27年度

H28年度

H28年度

H29年度

H29年度

H30年度

H30年度

R01年度

R01年度

R02年度

R02年度

令和元年度

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

任意的事務

□

□

□

□

共有、理解

企画・立案、計画

実行

評価・検証

690

会計事務局

出納係



目標値

目標値

目標値

指標名

指標名

指標名

実　績

実　績

実　績

コストの推移

方向性

項目

人件費

国庫支出金

指標の
概要

３

４

（

（

（

）

）

）

概要

概要

概要

指標の

指標の

指標の

５

訳
内
源
財

その他

地方債

県支出金

一般財源

(千円)

(千円)

(千円)

(千円)

(千円)

(千円)事業費計

(有無)

(人)

(時間)

(千円)

(千円)

内訳
臨時職員等

正職員
時間外勤務

従事割合

事業コスト

人件費

理由

予算の方向性

市の関与

進捗状況

市民ニーズ

優先度

年

拠
根
算
積
初
当
度

事業の優先度はどうか

行政が関与する必要性について

事業が計画的に進んでいるか

市民ニーズと今後の見込み

(当初) (当初)(決算) (決算)

コピー用紙
　A4　11,961,000円　A3　968,000円　B4　198,000円　B5　42,000円
賞状用紙印刷代
　90,000円
封筒印刷
　角0　215,000円　角1　172,000円　角2　1,312,000円　長3　886,000円

      13,507        1,412

1

4

2

2

ニーズはほとんどない、又は不明である。

計画通りに進めることができた。

今後も市が実施するほうがよい。

継続して実施する必要がある。

         0.20          0.20

         0.00          0.00

無 無

       1,412        1,412

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

R02

H26年度

H26年度

H26年度

H27年度

H27年度

H27年度

H28年度

H28年度

H28年度

H29年度

H29年度

H29年度

H30年度

H30年度

H30年度

R01年度

R01年度

R01年度

R02年度

R02年度

R02年度

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

         0.0

           0            0            0            0

           0            0            0            0

           0            0            0            0

           0            0            0            0

      12,095            0            0            0

      12,095            0            0            0

平成30年度 令和 1年度 令和 2年度 令和 3年度


