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≪市長関係分≫ 

＜財政部＞ 

室 課 等 指  摘  事  項 措 置 の 内 容 等 

市民税課 

 

＜調定書の決裁について＞ 

・調定書の専決者である課長及び代決者である主査 

が休暇を取得し不在のときは、代決の特例により、

次長が代決すべきですが、係員の代決で処理され 

ていました。（予算執行） 

 

令和元年８月２６日、専決者である課長の追

認を受けていましたが、代決を要するときは、

適正な事務処理に努めます。 

 

契約管財課 

 

＜支出負担行為の決裁について＞ 

・その他保険料(自動車共済掛金)に係る支出負担行

為で５０万円以上２００万円未満のときは、部長

の専決となりますが、課長の決裁で処理されてい

ました。（予算執行） 

＜消耗品（郵便切手、郵便はがき）出納簿の処理につ 

いて＞ 

・毎月末に物品管理者(所管課長)が担当者から報告

を受けて確認すべきですが、使用実績のない月にお

いて、報告及び確認がされていませんでした。 

（物品） 

 

令和元年１１月７日、専決者である部長の決

裁について、追認を受けました。 

 

 

 

令和元年１１月以降、毎月末に報告及び確認

をするよう改めました。 

財政課 

 

＜支出負担行為の決裁について＞ 

・積立金の支出負担行為で５００万円以上のときは、 

市長の決裁となりますが、部長の決裁で処理され

ていました。（予算執行） 

 

令和元年１１月２７日、市長の決裁について、

追認を受けました。 

資産税課 

 

＜契約に係る事務について＞ 

・契約に係る見積通知書を送付する際、収発件名簿に

記載せずに、文書が送付されていました。 （文書） 

 

今後は、収発件名簿に記載の上、文書を送付

するように改めます。 

 

＜建設部＞ 

室 課 等 指  摘  事  項 措 置 の 内 容 等 

建設事業室 

建設課 

 

＜休憩時間の付与について＞ 

・勤務時間が８時間を超える場合においては少なく

とも１時間の休憩時間を勤務時間の途中に付与し

なければなりませんが、平日に時間外勤務を命令

する際、所要の休憩時間を付与されていないもの

がありました。また、業務の緊急性からやむを得ず

休憩時間を付与するいとまがなかったときは、「休

憩時間追加付与不可報告書」により速やかに職員

課長へその旨を報告しなければなりませんが、当

該報告書の提出がなされていませんでした。 

（服務） 

 

当該職員に業務内容及び状況を確認し、未提

出であった「休憩時間追加付与不可報告書」を

令和元年１０月３０日に職員課長に提出しまし

た。 

建築住宅課 

 

＜出勤管理票の処理について＞ 

・服喪に係る特別休暇を取得する際、日数には週休日

及び休日が含まれますが、週休日を除いた日数を

記載されているものがありました。（服務） 

 

 

 

 

 

令和元年１１月１４日、誤った記載箇所を正

しく訂正しました。 
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≪教育委員会関係分≫ 

室 課 等 指  摘  事  項 措 置 の 内 容 等 

用地管理課 

 

 

 

＜旅行命令簿の決裁について＞ 

・主査に対する道外旅行命令は、部長の専決となりま

すが、課長の決裁で処理されているものがありま

した。（服務） 

＜出勤管理票の処理について＞ 

・子の看護のための特別休暇を取得する際、理由欄に

子の症状の記載がないものがありました。 

（服務） 

＜行政財産の目的外使用許可に係る事務について＞ 

・土地の使用料を計算する際、１月に満たない期間が

あるときは、その分について日割で算出すべきで

すが、月割で算出し使用料を過大に徴収されてい

るものがありました。（予算執行） 

 

令和元年１１月１９日、専決者である部長の

決裁について、追認を受けました。 

        
 

令和元年１１月１９日、本人に確認した上で、

子の症状を追記しました。 

 

 

使用料の再計算を行い、過大に徴収した金額

について、令和２年３月３１日に還付しまし

た。 

 

公園緑地課 

 

＜支出負担行為の決裁について＞ 

・要綱等で金額（上限額を含む）が規定されていない

補助金等に係る支出負担行為で１０万円以上５０

万円未満のときは、部長の専決となりますが、課長

の決裁で処理されているものがありました。 

（予算執行） 

 

令和元年１１月２６日、専決者である部長の

決裁について、追認を受けました。 

新幹線・ま

ちづくり推

進室 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜支出負担行為の決裁について＞  

・要綱等で金額（上限額を含む）が規定されていない

補助金等に係る支出負担行為で１００万円以上の

ときは、市長の決裁となりますが、部長の決裁で処

理されているものがありました。（予算執行） 

＜資金前渡の決裁について＞ 

・資金前渡の方法により支出するときは、室長の専決

となりますが、主幹の決裁で処理されていました。

（予算執行） 

＜消耗品（郵便切手、郵便はがき）出納簿の処理につ

いて＞ 

・毎月末に物品管理者(所管課長)が担当者から報告

を受けて確認すべきですが、使用実績のない月に

おいて、報告及び確認がされていませんでした。 

（物品） 

 

令和２年３月１８日、市長の決裁について、

追認を受けました。 

 

 

 

令和元年１２月１０日、専決者である室長の

決裁について、追認を受けました。 

 

 

令和元年１２月以降、毎月末に報告及び確認

をするよう改めました。 

室 課 等 指  摘  事  項 措 置 の 内 容 等 

手宮中央小

学校 

 

＜理化学薬品受払簿の処理について＞ 

・理化学薬品の在庫量と受払簿に記載された現在量が

一致していないものがありました。（物品） 

 

受払簿の記載が誤っていたもので、令和元年 

１０月１１日、在庫量を確認した上で、正しい

現在量に訂正しました。 

潮見台中学

校 

 

＜理化学薬品受払簿の処理について＞ 

・理化学薬品の購入や使用等の際、学校長が担当者等

から報告を受けて検印すべきですが、報告及び検印

がされてないものがありました。（物品） 

 

監査終了後直ちに在庫量を確認した上で、受

払の報告、検印などの処理を今後適正に行うよ

う改めました。 

銭函小学校 

 

＜理化学薬品受払簿の処理について＞ 

・理化学薬品の在庫量と受払簿に記載された現在量が

一致していないものがありました。（物品） 

 

受払簿の記載が誤っていたもので、令和元年

１０月３０日、在庫量を確認した上で、正しい

現在量に訂正しました。 
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室 課 等 指  摘  事  項 措 置 の 内 容 等 

桜小学校 
 

＜理化学薬品受払簿の処理について＞ 

・理化学薬品の在庫量と受払簿に記載された現在量が

一致していないものがありました。（物品） 

 

在庫量と現在量の不一致は、当該薬品が揮発

したためであり、令和元年１１月５日、在庫量

を確認した上で、正しい現在量に訂正するとと

もに、密閉容器を購入し、保管状態を改めまし

た。 

学校給食セ

ンター 
 

＜行政財産の目的外使用許可に係る事務について＞ 

・通勤用車両の駐車を管理する管理責任者（副所長）

が作成すべき「施設内駐車許可車両台帳」及び「施

設内駐車使用料整理簿」について、当該台帳の一部

及び整理簿が作成されていませんでした。（文書） 

 

令和２年２月１４日、駐車許可状況や使用料

納付状況などを確認した上で、不足していた

「施設内駐車許可車両台帳」の一部、及び「施

設内駐車使用料整理簿」を作成しました。 

学校教育支

援室 
 

＜支出負担行為の決裁について＞ 

・要綱等で金額（上限額を含む）が規定されている補

助金等に係る支出負担行為で５０万円以上のとき

は、室長の専決となりますが、主幹の決裁で処理さ

れているものがありました。（予算執行） 

＜消耗品（郵便切手、郵便はがき）出納簿の処理につ

いて＞ 

・毎月末に物品管理者(所管課長)が担当者から報告を

受けて確認すべきですが、使用実績のない月におい

て、報告及び確認がされていませんでした。 

（物品） 

 

令和２年１月９日、専決者である室長の決裁

について、追認を受けました。 

 

 

 

令和２年１月以降、適正に処理を行うよう改

めました。 
 

 

生涯スポー

ツ課 
 

＜行政財産の目的外使用許可に係る事務について＞ 

・通勤用車両の駐車を管理する管理責任者（所管課長）

が作成すべき「施設内駐車許可車両台帳」及び「施

設内駐車使用料整理簿」について、作成されていま

せんでした。（文書） 

・総合体育館の通勤用車両（委託業者）の駐車使用料

において、交付した目的外使用許可書に記載してい

る納付期限と納付書の納付期限が一致していない

ものがありました。（その他） 

 

令和２年２月１日、駐車許可状況や使用料納

付状況などを確認した上で、「施設内駐車許可

車両台帳」及び「施設内駐車使用料整理簿」を

作成しました。 

令和２年度以降の納付書作成に当たっては、

適正な事務処理に努めます。 

文学館 
 

＜出勤管理票の処理について＞ 

・服喪に係る特別休暇を取得する際、日数には週休日

及び休日が含まれますが、週休日を除いた日数を記

載されているものがありました。（服務） 

 

令和２年１月１７日、本人に確認した上で、

記載箇所を正しく訂正しました。 
 

美術館 ＜行政財産の目的外使用許可に係る事務について＞ 

・使用期間を４月１日からとする許可書を４月２日付

で交付されているものがありました。（文書） 

 

・通勤用車両の駐車を管理する管理責任者(副館長)が

作成すべき「施設内駐車許可車両台帳」及び「 

施設内駐車使用料整理簿」について、作成されてい

ませんでした。（文書） 

・勤務時間等に応じて規定されている通勤用車両の駐

車使用料において、１週間の勤務時間が２９時間の

嘱託員に係る駐車使用料を過大に徴収されている

ものがありました。（予算執行） 

＜時間外勤務等命令簿の処理について＞ 

・確認した時間欄に手書きする際、確認した時間の記

載のないものや副館長の確認印がないものがあり

ました。（服務） 

 

交付日が誤っていたもので、令和２年度以降

の許可に当たっては、適正な事務処理に努めま

す。 

令和２年１月１７日、駐車許可状況や使用料

納付状況などを確認した上で、「施設内駐車許

可車両台帳」及び「施設内駐車使用料整理簿」

を作成しました。 

令和２年３月４日、過大に徴収した分を本人

へ還付しました。 

 

 

 

令和２年１月１７日、確認時間の記載がない

ものについては追記し、確認印のないものは押

印しました。 
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≪農業委員会事務局関係分≫ 

 

室 課 等 指  摘  事  項 措 置 の 内 容 等 

総合博物館 
 

＜行政財産の目的外使用許可に係る事務について＞ 

・勤務時間等に応じて規定されている通勤用車両の駐

車使用料において、１週間の勤務時間が２９時間の

嘱託員に係る駐車使用料を過大に徴収されている

ものがありました。（予算執行） 

＜支出負担行為に係る事務について＞ 

・単価契約を締結した場合の支出負担行為として整理

する時期は「請求のあったとき」であり、その都度

決裁を受けなければなりませんが、決裁を受けずに

「別途決裁済」として処理されているものが複数あ

りました。（予算執行） 

 

令和２年２月２６日、過大に徴収した分を本

人へ還付しました。 

 

 

令和２年２月３日、支出負担行為書の決裁に

ついて、追認を受けました。 

生涯学習課 
 

＜時間外勤務等命令簿の処理について＞ 

・平日に時間外勤務を命ずる際、命令簿に記載する日

付を誤って週休日としたため、時間外勤務手当が過

支給になっているものがありました。（服務） 

＜休憩時間の付与について＞ 

・勤務時間が６時間を超える場合においては少なくと

も４５分、８時間を超える場合においては少なくと

も１時間の休憩時間を勤務時間の途中に付与しな

ければなりませんが、平日及び週休日に時間外勤務

を命令する際、所要の休憩時間が付与されていない

ものがありました。また、業務の緊急性からやむを

得ず休憩時間を付与するいとまがなかったときは、

「休憩時間追加付与不可報告書」により速やかに教

育総務課長へその旨を報告しなければなりません

が、当該報告書の提出がなされていませんでした。

（服務） 

＜契約に係る事務について＞ 

・契約の相手方を決定したときは、７日以内に契約書

を作成し当該契約を締結しなければなりませんが、

７日を超過しているものがありました。（契約） 

 

再計算を行い、過支給分について、令和２年

２月２１日支給分と相殺しました。 

 

業務状況を確認した上で、休憩時間の記入漏

れがあったものについては、休憩時間を追記

し、過支給分については、令和２年２月２１日

支給分と相殺しました。緊急性からやむを得ず

休憩時間を付与するいとまがなかった業務に

ついては令和２年１月２２日、「休憩時間追加

付与不可報告書」を教育総務課長に提出しまし

た。 

 

 

 

令和２年度以降の契約に当たっては、遅滞な

く契約を締結し、適正な事務処理に努めます。 

指  摘  事  項 措 置 の 内 容 等 

＜出勤管理票の処理について＞ 

・服喪に係る特別休暇を取得する際、理由欄に日付の記載がないも

のがありました。（服務） 

＜調定書の決裁について＞ 

・調定書の専決者である局長が休暇を取得し不在のときは、主管係

長が代決すべきですが、主管でない係長の代決で処理されていま

した。（予算執行） 

 

令和２年１月２２日、本人に確認した上で、

日付を追記しました。 

 

令和２年１月２２日、専決者である局長の決

裁について、局長の追認を受けました。今後、

代決を要するときは、適正な事務処理に努めま

す。 


