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業 務 説 明 書 

 

 

 

（１）目的・機能 

 

物品調達、物品管理、謝金・諸手当、補助金及び旅費の各業務の概要は、次

のとおりである。 

なお、これらの業務は各府省において実施しており、必要に応じ、これらの

事務処理に係るシステムを整備し、運用している。 

 

① 物品調達業務 

物品・役務に係る調達要求、調達実施伺い、予定価格の設定、入札等・発

注、支出負担行為決議、物品受領、支出決定決議等の業務 

  ② 物品管理業務 

物品の取得、保管・供用、検査・点検、供用換・物品異動、処分申請、返

納・処分等の業務 

  ③ 謝金・諸手当業務 

謝金・諸手当に係る交付要求、支出負担行為即支出決定決議、振込手続等

の業務 

  ④ 補助金業務 

国が直接執行する、補助金等に係る予算の執行の適正化に関する法律第二

条で規定する補助金等（以下「補助金等」という。）の交付決定、支出負担

行為決議、支出決定決議、額の確定等の業務 

  ⑤ 旅費業務 

旅行命令、旅費の請求、出張報告、支出負担行為決議、支出決定決議等の

業務 

 

これらの業務について、「内部管理業務の業務見直し方針」（2003 年（平成

15 年）7月 17 日各府省情報化統括責任者（CIO）連絡会議決定）に示されてい



る次の考え方に基づき、決裁の電子化及び各種入力業務の自動化、支払の電子

化、決裁の簡素化及びモニタリング（継続監視）の仕組みの導入、業務処理の

標準化、情報の一元管理、外部委託化、必要な内部規程の見直し、最適な情報

システムの構築を行うこととする。 

 

① 紙媒体による業務に起因する重複した確認作業や転記作業など、非効率と

なっている業務について、ＩＴの導入により効率化を図る。また、決裁階層

の多段階について、決裁権限の委任等の必要な見直しを行う。 

② 各府省、各局、各課ごとに処理されている業務のうち、一箇所で集中的に

処理する方が効率的なものについては、業務処理の一元化・集中化を図る。 

 ③ 職員による判断を必要とする業務と判断を必要としない業務とに区分し、

職員による判断を必要としない業務については、積極的に外部委託を図る。 

  ④ 業務の正確性・適正性を確保する。 

  ⑤ 業務の見直し状況を踏まえ、制度所管官庁等は、必要に応じ、関係法令の

改正を行う。また、各府省は、これらに合わせて内部規程の見直しを行う。 

  ⑥ 重複投資の防止、関連するシステムとのデータ連携に留意しつつ、物品調

達、物品管理、謝金・諸手当、補助金及び旅費の各業務に関する最適なシス

テム形態、運用方法等について検討を行う。 

 

 

 

（２）管理・運用体制図 
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物  品  調  達 





予定価格情報

物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

予定価格調書等
調達実施伺書
調達手続に関する書類
物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

見積書
予定価格調書等
調達実施伺書
調達手続に関する書類
物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

入札書
予定価格調書等
調達実施伺書
調達手続に関する書類
物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

（物品管理を伴わない）
調達要求

調達要求
修繕または改造の要求

カタログ
価格表等

予定価格情報
予定価格情報

見積依頼
調査依頼 見積書等

業者情報

仕様書（複写）
契約書（案）

見積書
資格審査書類
その他添付書類

仕様書（複写）
入札説明書（複写）
契約書（案）

業者決定結果

契約情報

徴収通知

支出負担行為決議書
物品取得・契約措置請求書
仕様書

契約書・請書（正）

契約書・請書（副）

物品取得・契約措置請求書

請求書
検査用書類

検収結果

検査調書
請求書
検査用書類
支出負担行為決議書

支出決定決議書
支出予定一覧表

支出情報
支出決定通知確認

入札書
資格審査書類
その他添付書類

負担行為情報

支出負担行為決議書

通知書

契約条件

契約書・請書 債主情報

入札情報

徴収通知

1.　物品調達

1.1
調達要求

2　物品管理

職員

ADAMS

会計検査院 ADAMS

歳入歳出外
現金出納官吏

市場

業者

業者業者

1.2
調達実施

1.4
入札

1.5
契約・支出負担
行為決議

1.6
物品受領

1.7
支出決定決議

業者

業者

予定価格調書等
調達実施伺書
調達手続に関する書類
物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

1.3
見積

歳入歳出外
現金出納官吏



1.1.5
物品取得・契約措置
請求書決裁<N段階>

1.1.4
物品取得・契約措置
請求書作成

職員 調達要求
修繕または改造の要求

1.2
調達実施

物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

1.1.2
購入伺・仕様書案
作成

購入伺
仕様書案

2　物品管理

1.1.3
購入伺・仕様書案
決裁<N段階>

購入伺
仕様書

（物品管理を伴わない）
調達要求

随意契約の場合は、
「随意契約理由書」
指名競争入札の場合は、
「指名競争入札理由書」
も作成する

カタログ
価格表等

市場

1.1.1
価格調査
契約方式判断

予定価格情報

予定価格情報

価格情報
調達要求
修繕または改造の要求

業者より見積をとる
場合もある

1.1　物品調達－調達要求



1.3
見積

1.1
調達要求

予定価格調書等
調達実施伺書
調達手続に関する書類
物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

1.2.5
予定価格調書決
裁<N段階>

1.4
入札

予定価格調書等
調達実施伺書
調達手続に関する書類
物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

1.2.4
予定価格調書
作成

予定価格調書等※２
見積書等
調達実施伺書
調達手続に関する書類
物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

1.2.1
調達実施伺書
作成

1.2.2
調達実施伺書
決裁<N段階>調達実施伺書

調達手続に関する書類※１
物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

見積書等

1.2.3
予定価格調査
依頼

見積依頼
調査依頼

調達実施伺書
調達手続に関する書類
物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

業者情報

業者

予定価格情報

価格情報

※１：公告(案)、入札説明書、契約書(案)等

※２：状況調書、価格予定書、下調調書等<入札以外の場合> <入札の場合>

業者

調 達 実 施 伺 書
調 達 手 続 に 関 す る 書 類
物品取得・契約措置請求書
購 入 伺
仕 様 書

1.2　物品調達－調達実施



1.3.1
公告
仕様書配布

1.2
調達実施

予定価格調書等
調達実施伺書
調達手続に関する書類
物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

業者

仕様書（複写）
契約書（案）

1.3.2
見積書徴取

見積書
資格審査書類
その他添付書類

1.3.4
契約の相手方の
決定

1.3.3
適合審査

資格審査書類
その他添付書類

審査結果
その他添付書類

業者決定結果

1.5
契約

見積書
予定価格調書等
調達実施伺書
調達手続に関する書類
物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

予 定 価 格 調 書 等
調 達 実 施 伺 書
調達手続 に関 す る 書類
物品取得・契約措置請求書
購 入 伺
仕 様 書

見積書等

業者

1.3　物品調達－見積



1.4　物品調達－入札

1.4.1
入札公告
入札説明書配布

1.2
調達実施

予定価格調書等
調達実施伺書
調達手続に関する書類
物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

業者

仕様書（複写）
入札説明書（複写）
契約書（案）

1.4.2
入札書受入

入札書
資格審査書類
その他添付書類

1.4.3
入札保証金
の徴収

1.4.4
適合審査

1.4.5
落札者決定

業者

通知書

1.5
契約

入札書
予定価格調書等
調達実施伺書
調達手続に関する書類
物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

審査結果

入札情報

会計法29条4に定める保証金
例外規定（予算決算および会計
令77条)もあり

入札書

歳入歳出外
現金出納官吏

入札情報

徴収通知

予 定 価 格 調 書 等
調 達 実 施 伺 書
調達手続 に関 す る 書類
物品取得・契約措置請求書
購 入 伺
仕 様 書

資格審査書類
その他添付書類

入札保証金徴収状況



1.5.1
契約書・請書
作成依頼

入札書
予定価格調書等
調達実施伺書
調達手続に関する書類
物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

見積書
予定価格調書等
調達実施伺書
調達手続に関する書類
物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

会計法29条9に定める保証金例外規定（予算決
算および会計令100条の3)もあり

契約情報

契約書・請書

契約情報

徴収通知
契約条件

債主情報

入 札 書 ・ 見 積 書
予 定 価 格 調 書 等
調 達 実 施 伺 書
調 達 手 続 に 関 す る 書 類
物品取得 ・契約措置請求書
購 入 伺
仕 様 書

支出負担行為決議書

支出負担行為決議書
契約締結伺
契約書・請書（複写）
入札書・見積書
予定価格調書等
調達実施伺書
調達手続に関する書類
物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

負担行為情報(入力データ)

支出負担行為決議書
契約締結伺
契約書・請書（複写）
入札書・見積書
予定価格調書等
調達実施伺書
調達手続に関する書類
物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

契約書・請書
入札書・見積書
予定価格調書等
調達実施伺書
調達手続に関する書類
物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

契約書・請書（副）

契約締結伺
契約書・請書（複写）
入札書・見積書
予定価格調書等
調達実施伺書
調達手続に関する書類
物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

支出負担行為決議書
物品取得・契約措置請求書
仕様書

契約締結伺
契約書・請書
入札書・見積書
予定価格調書等
調達実施伺書
調達手続に関する書類
物品取得・契約措置請求書
購入伺
仕様書

契約書・請書（正）

会計検査院

契約書・請書

ADAMS

ADAMS
1.3
見積

1.4
入札

業者

業者
歳入歳出外
現金出納官吏

1.6
物品受領

業者

1.5.2
契約保証金
の徴収

1.5.3
契約書・請書
作成

1.5.4
契約締結伺
作成

1.5.5
契約締結伺
決裁<Ｎ段階>

1.5.6
支出負担行為
決議書類作成

1.5.7
支出負担行為
決議書類決裁
<N段階>

1.5.8
契約締結
（発注）

1.5　物品調達－契約・支出負担行為決議



1.6.3
物品受領・
役務受給

1.6.1
納品・給付
確認検査

1.7
支出決定決議

1.6.4
検査調書
納品書回付

検査調書
検査用書類
支出負担行為決議書
物品取得・契約措置請求書
仕様書

検査調書
請求書
検査用書類
支出負担行為決議書

＜納品＞
請求書
検査用書類

業者

2.　物品管理

物品取得・契約措置請求書

1.5
契約・支出負担
行為決議

検収結果

検査用書類
支出負担行為決議書
物品取得・契約措置請求書
仕様書

要求を満たすまで
は検査調書には押
印しない。

1.6.2
検査調書作成

検査調書
検査用書類
支出負担行為決議書
物品取得・契約措置請求書
仕様書

支 出 負 担 行 為 決 議 書
物品取得・契約措置請求書
仕 様 書

請求書

1.6　物品調達－物品受領



1.7.2
支出決定決議書
決裁<N段階>

1.7.1
支出決定決議
書類作成

支出決定決議書

支出決定決議書
検査調書
請求書
検査用書類
支出負担行為決議書

1.6
物品受領

1.7.3
支出予定一覧表
確認

検査調書
請求書
検査用書類
支出負担行為決議書

ADAMS

支出情報(入力データ)

支出決定決議書
検査調書
請求書
検査用書類
支出負担行為決議書

ADAMS

支出決定通知確認(入力データ)

支出予定一覧表

1.7　物品調達－支出決定決議



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

物品調達 As-Is （予定価格・契約形態による分岐）

総務係 審査係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）
収支係

Ⅰ 競争契約（一般、指名）

競争契約（政府調達）

競争契約（総合評価落札方式）

随意契約（少額）

随意契約（特定参加・いわゆる特命随契）

クリーニング

軽微な修繕

予定価格調査

競争契約可否の判断

Ⅱ

Ⅲ

Ⅳ

Ⅵ

Ⅴ

Ⅶ

競争契約で、予定価格が1600万
円未満のとき

競争契約で、予定価格が1600万
円以上1億3000万円未満のとき

競争契約でかつ最低価格落札方式
では十分対応できないとき
（コンピュータ製品・サービス等で予
定価格が1億3000万円超えのとき）

随意契約で、予定価格が一定額
（工事・製造：250万円、物品：
160万円、賃借：80万円、役務：
100万円）以下のとき

随意契約で、予定価格が一定額
（工事・製造：250万円、物品：
160万円、賃借：80万円、役務：
100万円）超えのとき

クリーニングのとき

軽微な修繕を行うとき

アカ （物品管理プロセスから）



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

購入伺作成

物品調達 As-Is （競争契約【一般、指名】 １／５）

総務係 審査係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

決裁 決裁
係長決裁
課長補佐決裁

係長決裁
課長補佐決裁

決裁 決裁

物品請求書
作成

物品請求整理
台帳記入

契約執行伺等作成
契約番号採番

係員確認
係長決裁
課長補佐決裁

決裁

入札公告割印

入札公告掲示

入札説明書等
入手

入札説明書等配布
受渡確認記入（業者）

入札説明書等
受取

係長決裁
課長補佐決裁

※Excelで管理

※Excelで契約番号を管理
総務省独自の番号

係長決裁
課長補佐決裁

※決裁により、「(案)」がと
れ、「仕様書」となる

決裁

100万を超える場
合は会計課に回
議する

収支係

1、2（案）

1．購入伺
2．仕様書（案）

1、2（案） 1、2（案） 1、2（案） 1、2（案）1、2（案）

1、2（案） 1、2

1～3

3．物品請求書

1～3
物品請求
整理台帳

1～3 1～3 4．契約執行伺
5．入札公告(案)
6．入札説明書
7．契約書(案)

1～3
4、5(案)
6、7(案)

1～3
4、5(案)
6、7(案)

1～3
4、5
6、7(案)

※決裁により、「(案)」がと
れ、「入札公告」となる

1～6
7(案)

5

5

2、6
7(案)

A

一時保管

公告掲示板、契約係の
２箇所に掲示する

B

1～4
6、7(案)

コピーを配布

一時保管

Ⅰ

指名競争入札の場合
は「指名競争入札理
由書」を添付する 役務の調達の場合は、

この流れとなる

（500万円超の場合）

入札公告は掲示板に公告
する以外にホームページ
で公告する府省もある。

物品請求整理台帳への記入、
契約番号の採番は、行わない
府省もある。

入開札の流れは、電子入開札シ
ステムによる場合もある。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

書類作成・提出

書類受取
資格確認

審査依頼書作成

係長決裁
課長補佐決裁

審査依頼

予定価格調書等
作成

係員／担当／主任確認
係長決裁
課長補佐決裁

決裁

物品調達 As-Is （競争契約【一般、指名】 ２／５）

※10は、調達毎に異なっている

必要に応じ、原課に審査を依頼

（500万円超の場合）

審査
審査結果通知
書作成

8～10

8．競争参加資格審査結果通知書(写)
9．下見積書
10．その他添付書類

10

B

10、11

11．審査依頼書

8保管

10、11

10、1110～12

12．審査結果通知書

10～12

保管

確認

13．予定価格調書
14．価格予定書
15．入札状況調書
16．予定価格下調調書

一時保管

Ｃ

Ｄ

係長決裁
課長補佐決裁
課長決裁

10～12

9

1、4、6、7(案)、9、13～16

A

1、4、6、7(案)

1、4、6、7(案)、9、13～16 1、4、6、7(案)、9、13～16

1、4、6、7(案)、9、13～16

予定価格調書は契約執行伺
時点で作成する府省もある。

金額による制限が無く、決
裁が必要な府省もある。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

入札

契約締結伺作成

支出負担行為
決議書確認

係員決裁
係長決裁
課長補佐決裁

契約書に押印

開札
入札状況調書記入

業者決定契約書等作成

負担行為
情報入力

登録・印刷

会計情報

契約書受取

会計検査院へ提出

一時保管

物品調達 As-Is （競争契約【一般、指名】 ３／５）

決裁決裁

契約締結伺は支出負担行為担当官
まで決裁
負担行為決定決議書は、500万円超
の場合に支出負担行為担当官と官署
支出官の決裁を要する

17

17．入札書

17は入札説明書の
添付様式を使用

Ｃ Ｄ

13、15

13、15
17

1～4、6
13～15
17～20

契約書等作成依頼

18．契約書
19．口座設置届

18、19 18は正・副の2通作成
19は新規登録の場合のみ作成

21．支出負担行為決議書

13、15
17

債主登録 入力

業者情報

保管

19

20．契約締結伺

1～4、6
13～15､17､
18､20

１８（副）

１８（正）

監査企画係会計検査院

１８（正） １８（正）

3、21

契約書（写）等保管

Ｅ

Ａ

2、3

F

係員決裁
係長決裁
課長補佐決裁

1、4、6
14

1～4、6
13～15､17､
18､20､21

1～4、6
13～15､17､
18､20､21

1～4、6
13～15､17､
18､20､21

1～4、6
13～15､17､
18､20､21

1、2、4、6
13～15､17､
18（写）､20

21

業者決定後、落札情報を
ホームページに掲載する
府省もある。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

納品 検査

物品請求書
等との照合

決裁

物品調達 As-Is （競争契約【一般、指名】 ４／５）

記入 記入 決裁

（500万円超の場合）

照合

登録・印刷
支出決定
情報入力

確認印

係長決裁
課長補佐決裁

決裁 決裁

（500万円超の場合） （500万円超の場合）

F

22、23

22．納品書兼検査
成績書・調書
23．請求書

22

22 22 22 22

Ｅ

3、21

23

3、21
22、23

21～23

21～23

24．支出決定決議書
25．債主内訳書

21～23

21～25

21～25 21～25

3、21
22、23

Ｇ

24、25

イ

（物品管理プロセス）

ウ

※物品請求整理台帳、物品管理簿への登記を行う
※役務の調達の場合はスキップする

エ

オ

（物品管理プロセス）
※物品供用を行う
※物品請求書を抜取る
※役務の調達の場合はスキップする

契約金額200万円未満
→ 係長決裁
契約金額200万円以上
→ 課長補佐決裁

担当または物品供用官にて記入

金額による制限が無く、決
裁が必要な府省もある。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

物品調達 As-Is （競争契約【一般、指名】 ５／５）

支出予定
一覧表出力

確認

支出決定通
知確認入力

登録・印刷

確認

係長決裁
課長補佐決裁

週2回の支払日前日に、支出予
定一覧表が自動的に出力され
る。

26．支出予定一覧表

21～26

21～26

21～27

保管 21～27

Ｇ

会計検査院へ
証拠書類送付

会計検査院へ提出

証拠書類

監査指導係会計検査院

証拠書類

支出計算書
データ送信

データ送信

証拠書類保管

証拠書類

月次処理

27．支出決定通知確認入力確認票

21～25

26

27

自動的に出力されない府省も
ある。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

購入伺作成

物品調達 As-Is （競争契約【政府調達】 １／５）

総務係 審査係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

決裁 決裁
係長決裁
課長補佐決裁

係長決裁
課長補佐決裁

決裁 決裁

物品請求書
作成

物品請求整理
台帳記入

契約執行伺等作成
契約番号採番

係員確認
係長決裁
課長補佐決裁

決裁

入札説明書等
入手

入札説明書等配布
受渡確認記入（業者）

入札説明書等
受取

係長決裁
課長補佐決裁

※Excelで管理

※Excelで契約番号を管理
総務省独自の番号

係長決裁
課長補佐決裁

（500万円超なので物
品管理官が決裁）

※決裁により、「(案)」がと
れ、「仕様書」となる

決裁

100万を超えるの
で必ず会計課に回
議する

収支係

1、2

1．購入伺
2．仕様書（案）

1、2（案） 1、2（案） 1、2（案） 1、2（案）1、2（案）

1、2（案） 1、2

1～3

3．物品請求書

1～3
物品請求
整理台帳

1～3 1～3 4．契約執行伺
6．入札説明書
7．契約書(案)
28．官報公告(案)

1～3、4
6、7(案)
28(案)

1～3、4
6、7(案)
28(案)

1～3、4
6、7(案)
28

※決裁により、「(案)」がと
れ、「官報公告」となる

1～3、4
6、7(案)
28

2、6
7(案)

A

一時保管

B

1～4
6、7(案)

コピーを配布

独立行政法人
国立印刷局

公告依頼
印刷

28

官報公告
50日以上前に公告

一時保管

Ⅱ

役務の調達の場合は、
この流れとなる

入札公告はホームページ
でも公告する府省もある。

物品請求整理台帳への記入、
契約番号の採番は、行わない
府省もある。

入開札の流れは、電子入開札シ
ステムによる場合もある。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

書類作成・提出

書類受取
資格確認
入札参加希望の一覧作成

審査依頼書作成

係長決裁
課長補佐決裁

審査依頼

予定価格調書等
作成

係員／担当／主任確認
係長決裁
課長補佐決裁 決裁

物品調達 As-Is （競争契約【政府調達】 ２／５）

１３～１６

必要に応じ、原課に審査を依頼

（500万円超なので
支出負担行為担当官が決裁）

審査
審査結果通知
書作成

8～10、17

8．競争参加資格審査結果通知書(写)
9．下見積書
10．その他添付書類
17．入札書

B

11．審査依頼書

一時
保管

10、11

10、1110～12

12．審査結果通知書

10～12

保管

確認

13．予定価格調書
14．価格予定書
15．入札状況調書
16．予定価格下調調書

一時保管

Ｄ

※10は調達毎に異なっている
※17は入札説明書の添付様式を使用

※17は未開封の
状態で一時保管

8
17、29

29．入札参加希望の一覧

10、11

Ｃ

8～10
17、29

1、4、6、7(案)、9、13～16

9

A

1、4、6、7(案)

1、4、6、7(案)、9、13～16

1、4、6、7(案)、9、13～16

予定価格調書は契約執行伺
時点で作成する府省もある。
（ただし、政府調達案件につ
いては、公告期間が長いこと
もあり、案件によっては予定
価格の決定が直前になるこ
ともある）

金額による制限が無く、決
裁が必要な府省もある。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

契約締結伺作成

支出負担行為
決議書確認

契約書に押印

開札
入札状況調書記入

業者決定契約書等作成

負担行為
情報入力

登録・印刷

会計情報

契約書受取

会計検査院へ提出

一時保管

決裁決裁

Ｄ

13、15

13、15
17

契約書等作成依頼

18．契約書
19．口座設置届

18、19 18は正・副の2通作成
19は新規登録の場合のみ作成

21．支出負担行為決議書

13、15
17

債主登録 入力

業者情報

保管

19

20．契約締結伺

１８（副）

１８（正）

監査企画係会計検査院

１８（正） １８（正）

3、21

契約書（写）等保管

Ｅ

Ａ

2、3

F

物品調達 As-Is （競争契約【政府調達】 ３／５）

C

17

1、4、6
14

1～4、6
13～15
17～20

1～4、6
13～15
17、18、20

1～4、6
13～15､17､
18､20

1～4、6
13～15､17､
18､20､21

1～4、6
13～15､17､
18､20､21

1～4、6
13～15､17､
18､20､21

1～4、6
13～15､17､
18､20､21

係員決裁
係長決裁
課長補佐決裁

係員決裁
係長決裁
課長補佐決裁

1、2、4、6
13～15､17､
18（写）､20

21

契約締結伺は支出負担行為担当官
まで決裁
負担行為決定決議書は、500万円超
なので必ず支出負担行為担当官と官
署支出官の決裁を要する

業者決定後、落札情報を
ホームページに掲載する
府省もある。

業者決定の際に、「落札決
定通知書」を発行する。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

納品 検査

物品請求書
等との照合

決裁

記入 記入 決裁

照合

係長決裁
課長補佐決裁

決裁 決裁

F

22、23

22．納品書兼検査
成績書・調書
23．請求書

22

22 22 22 22

Ｅ

3、21

23

3、21
22、23

21～23

21～25

21～25 21～25

3、21
22、23

Ｇ

物品調達 As-Is （競争契約【政府調達】 ４／５）

登録・印刷
支出決定
情報入力

確認印

21～23

24．支出決定決議書
25．債主内訳書

21～23

24、25

係長決裁
課長補佐決裁

イ

（物品管理プロセス）

ウ

※物品請求整理台帳、物品管理簿への登記を行う
※役務の調達の場合はスキップする

エ

オ

（物品管理プロセス）
※物品供用を行う
※物品請求書を抜取る
※役務の調達の場合はスキップする

担当または物品供用官にて記入

（500万円超なので物
品管理官が決裁）

（500万円超なので必
ず決裁）

（500万円超なので必
ず決裁）



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

係長決裁
課長補佐決裁

21～27

保管 21～27

Ｇ

会計検査院へ
証拠書類送付

会計検査院へ提出

証拠書類

監査指導係会計検査院

証拠書類

支出計算書
データ送信

データ送信

証拠書類保管

証拠書類

月次処理

物品調達 As-Is （競争契約【政府調達】 ５／５）

独立行政法人
国立印刷局

落札者の決定後、72日以内に公示する。一定期間のものをまとめて公示する。

落札公示伺作成

33、34（案） 33．落札公示伺
34．落札者等の公示（案）

33、34（案）

係長決裁
課長補佐決裁 係長決裁

33、34（案）

決裁

33、34（案）

決裁

33、34（案）

33

34
印刷依頼

印刷

34
保管

※決裁により、「(案)」がとれ、
「落札者等の公示」となる

33、34
官報掲載

週2回の支払日前日に、支出予
定一覧表が自動的に出力され
る。

支出予定
一覧表出力

確認

支出決定通
知確認入力

登録・印刷

確認

26．支出予定一覧表

21～26

21～26

27．支出決定通知確認入力確認票

21～25

26

27

自動的に出力されない府省も
ある。



原課
業者

担当 物品供用官 課長、 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

購入伺作成

物品調達 As-Is （競争契約【総合評価落札方式】 １／７）

総務係 審査係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

係長決裁
課長補佐決裁
課長決裁
局長決裁

収支係

39、2（案）

39．仕様書案に関する決裁伺
2．仕様書（案）

39、2（案）

係長決裁
課長補佐決裁
課長決裁 意見招請用官報公告（案）作成

係長決裁
課長補佐決裁

決裁

仕様書入手

仕様書配布
名刺受領
受渡確認記入（業者）

仕様書受取

42．意見招請用官報公告（案）

2（案）
40、41
42（案）

※42は、決裁により「(案)」
がとれ、「意見招請用官報
公告」となる

2（案）
40～43

保管
コピーを配布

独立行政法人
国立印刷局

公告依頼

印刷

28

官報公告

30日間公示

仕様書（案）の意見招請伺作成
意見招請について作成

40．仕様書（案）の意見招請伺
41．意見招請について

通知

保管

39

43．官報公告掲載用事務連絡

2（案・写）

44．意見書

44

意見集計

44、45

45．意見招請結果（業者名一覧表）

意見書提出

H保管

2（案）
40～42
43

43

2（案）
40、41
42（案）

2（案）
40～42

40～43
2（案・写）

通知受取

Ⅲ

2（案）
40、41

2（案）
40、41

入開札の流れは、電子入開札シ
ステムによる場合もある。



原課
業者

担当 物品供用官 課長、 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

物品調達 As-Is （競争契約【総合評価落札方式】 ２／７）

総務係 審査係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）
収支係

係長決裁
課長補佐決裁
課長決裁 回付

仕様書確定

47．仕様書（案）の確定伺
48．仕様書（案）の変更箇所
49．意見招請結果（意見及び回答対照表）

H

検討

44～46

46．意見に対する回答

46

回答

回答受取

46

回付

I

2（案）
44、45
47～49

2（案）
44、45
47～49

2（案）
44、45
47～49

2（案）
44、45
47～49

2（案）
44、45
47～49



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

購入伺作成

物品調達 As-Is （競争契約【総合評価落札方式】 ３／７）

総務係 審査係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

決裁 決裁
係長決裁
課長補佐決裁

係長決裁
課長補佐決裁

決裁 決裁

物品請求書
作成

物品請求整理
台帳記入

契約執行伺等作成
契約番号採番

係員確認
係長決裁
課長補佐決裁

決裁

入札説明書等
入手

入札説明書等配布
受渡確認記入（業者）

入札説明書等
受取

係長決裁
課長補佐決裁

※Excelで管理

※Excelで契約番号を管理
総務省独自の番号

係長決裁
課長補佐決裁

（500万円超なので物
品管理官が決裁）

※決裁により、「(案)」がと
れ、「仕様書」となる

決裁

100万を超えるの
で必ず会計課に回
議する

収支係

1、2（案）

1．購入伺

1、2（案） 1、2（案） 1、2（案） 1、2（案）1、2（案）

1、2（案） 1、2

1～3

3．物品請求書

1～3
物品請求
整理台帳

1～3 1～3 4．契約執行伺
6．入札説明書
7．契約書(案)
28．官報公告(案)

1～3、4
6、7(案)
28(案)

1～3、4
6、7(案)
28(案)

1～3、4
6、7(案)
28

※決裁により、「(案)」がと
れ、「官報公告」となる

1～3、4
6、7(案)
28

2、6
7(案)

A

一時保管

B

1～4
6、7(案)

コピーを配布

独立行政法人
国立印刷局

公告依頼
印刷

28

官報公告
50日以上前に公告

I

役務の調達の場合は、
この流れとなる

入札公告はホームページ
でも公告する府省もある。

「入札説明書」には、「総合
評価基準」等も含まれる。

物品請求整理台帳への記入、
契約番号の採番は、行わない
府省もある。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

書類作成・提出

書類受取
資格確認
入札参加希望の一覧作成

審査依頼書作成

係長決裁
課長補佐決裁

審査依頼

予定価格調書等
作成

係員／担当／主任確認
係長決裁
課長補佐決裁 決裁

物品調達 As-Is （競争契約【総合評価落札方式】 ４／７）

１３～１６

必ず、原課に審査を依頼

（500万円超なので
支出負担行為担当官が決裁）

審査
審査結果通知
書作成

8～10、17

8．競争参加資格審査結果通知書(写)
9．下見積書
10．その他添付書類
17．入札書

B

11．審査依頼書

一時
保管

10、11

10、1110～12

12．審査結果通知書

10～12

保管

確認

13．予定価格調書
14．価格予定書
15．入札状況調書
16．予定価格下調調書

一時保管

Ｄ

※10は調達毎に異なっている
※17は入札説明書の添付様式を使用

※17は未開封の
状態で一時保管

8
17、29

29．入札参加希望の一覧

10、11

Ｃ

8～10
17、29

1、4、6、7(案)、9、13～16

9

A

1、4、6、7(案)

1、4、6、7(案)、9、13～16

1、4、6、7(案)、9、13～16

予定価格調書は契約執行伺
時点で作成する府省もある。
（ただし、政府調達案件につ
いては、公告期間が長いこと
もあり、案件によっては予定
価格の決定が直前になるこ
ともある）



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

契約締結伺作成

契約書に押印

開札
入札状況調書記入

業者決定契約書等作成

会計情報

契約書受取

会計検査院へ提出

一時保管

決裁決裁

契約締結伺は支出負担行為担当官
まで決裁
負担行為決定決議書は、500万円超
なので必ず支出負担行為担当官と官
署支出官の決裁を要する

Ｄ

13、15

13、15
17

契約書等作成依頼

18．契約書
19．口座設置届

18、19 18は正・副の2通作成
19は新規登録の場合のみ作成

13、15
17

債主登録 入力

業者情報

保管

19

20．契約締結伺

１８（副）

１８（正）

監査企画係会計検査院

１８（正） １８（正）

3、21

契約書（写）等保管

Ｅ

Ａ

2、3

F

物品調達 As-Is （競争契約【総合評価落札方式】 ５／７）

C

17

1、4、6
14

1～4、6
13～15
17～20

1～4、6
13～15､17､
18､20､21

1～4、6
13～15､17､
18､20､21

1～4、6
13～15､17､
18､20､21

1～4、6
13～15､17､
18､20､21

係員決裁
係長決裁
課長補佐決裁

係員決裁
係長決裁
課長補佐決裁

1、2、4、6
13～15､17､
18（写）､20

支出負担行為
決議書確認

負担行為
情報入力

1～4、6
13～15
17、18、20

1～4、6
13～15､17､
18､20

21

登録・印刷

21．支出負担行為決議書

業者決定後、落札情報を
ホームページに掲載する
府省もある。

業者決定の際に、「落札決
定通知書」を発行する。



原課
業者

検査職員 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

納品 検査

物品請求書
等との照合

記入 記入 決裁

照合

F

22、23

22．納品書兼検査
成績書・調書
23．請求書

22

22 22 22 22

Ｅ

3、21

23

3、21
22、23

21～23

3、21
22、23

物品調達 As-Is （競争契約【総合評価落札方式】 ６／７）

係長決裁
課長補佐決裁

決裁 決裁

21～25

21～25 21～25

Ｇ

登録・印刷
支出決定
情報入力

確認印

21～23

24．支出決定決議書
25．債主内訳書

21～23

24、25

担当または物品供用官にて記入

イ

（物品管理プロセス）

ウ

※物品請求整理台帳、物品管理簿への登記を行う
※役務の調達の場合はスキップする

決裁

エ

オ

（物品管理プロセス）
※物品供用を行う
※物品請求書を抜取る
※役務の調達の場合はスキップする

係長決裁
課長補佐決裁

（500万円超なので物
品管理官が決裁）

（500万円超なので必
ず決裁）

（500万円超なので必
ず決裁）



原課
業者

検査職員 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

会計検査院へ
証拠書類送付

会計検査院へ提出

証拠書類

監査指導係会計検査院

証拠書類

支出計算書
データ送信

データ送信

証拠書類保管

証拠書類

月次処理

独立行政法人
国立印刷局

落札者の決定後、72日以内に公示する。一定期間のものをまとめて公示する。

落札公示伺作成

33、34（案） 33．落札公示伺
34．落札者等の公示（案）

33、34（案）

係長決裁
課長補佐決裁 係長決裁

33、34（案）

決裁

33、34（案）

決裁

33、34（案）

33

34
印刷依頼

印刷

34
保管

※決裁により、「(案)」がとれ、
「落札者等の公示」となる

33、34
官報掲載

物品調達 As-Is （競争契約【総合評価落札方式】 ７／７）

係長決裁
課長補佐決裁

21～27

保管 21～27

Ｇ

週2回の支払日前日に、支出予
定一覧表が自動的に出力され
る。

支出予定
一覧表出力

確認

支出決定通
知確認入力

登録・印刷

確認

26．支出予定一覧表

21～26

21～26

27．支出決定通知確認入力確認票

21～25

26

27

自動的に出力されない府省も
ある。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

購入伺作成

物品調達 As-Is （随意契約【特定参加・いわゆる特命随契】 1／４）

総務係 審査係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

決裁 決裁
係長決裁
課長補佐決裁

係長決裁
課長補佐決裁

決裁 決裁

物品請求書
作成

物品請求整理
台帳記入

契約番号採番

係長決裁
課長補佐決裁 決裁

仕様書入手

仕様書配布

仕様書受取

係長決裁
課長補佐決裁

※Excelで管理

※Excelで契約番号を管理
総務省独自の番号

係長決裁
課長補佐決裁

（500万円超の場
合）

※決裁により、「(案)」がと
れ、「仕様書」となる

決裁

100万を超えるの
で、必ず会計課に
回議する

収支係

1．購入伺
2．仕様書（案）
30．随意契約希望調書

1、2、30

1～3、30

3．物品請求書

1～3、30
物品請求
整理台帳

1～3、30 1～3、30

A

コピーを配布

1
2(案)
30

1
2(案)
30

1
2(案)
30

1
2(案)
30

1
2(案)
30

1
2(案)
30

1
2(案)
30

1～3、30

1～3、30

2

9

9．下見積書

書類受取

9

予定価格調書等
作成

担当／主任確認
係長決裁
課長補佐決裁

決裁

（500万円超の場合）

13．予定価格調書
14．価格予定書
16．予定価格下調調書
35．随意契約状況調書

一時保管

D

C 9、13、14
16、35

9、13、14
16、35

9、13、14
16、35

9、13、14
16、35

1～3、30

一時保管

Ⅳ

役務の調達の場合は、
この流れとなる

物品請求整理台帳への記入、
契約番号の採番は、行わない
府省もある。

金額による制限が無く、決
裁が必要な府省もある。

政府調達案件については、
20日前に事前官報公告を行う。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

見積

契約締結伺作成

支出負担行為
決議書確認

係長決裁
課長補佐決裁

契約書に押印

見積受取
随意契約状況調書記入

業者決定契約書等作成

負担行為
情報入力

登録・印刷

会計情報

係長決裁
課長補佐決裁

契約書受取

会計検査院へ提出

一時保管

物品調達 As-Is （随意契約【特定参加・いわゆる特命随契】 ２／４）

決裁決裁

36

36．本見積書

Ｃ Ｄ

13、35

契約書等作成依頼

18．契約書
19．口座設置届

18、19 18は正・副の2通作成
19は新規登録の場合のみ作成

21．支出負担行為決議書

債主登録 入力

業者情報

保管

19

20．契約締結伺

監査企画係会計検査院

契約書（写）等保管

Ｅ

Ａ

1～3

14

F

1～3、13、14、18、19、20、35、36

1～3、13、14、18、19、20、35、36

1～3、13、14、18、19、20、21、35、36

1～3、13、14
18、19、20
21、35、36

1～3、13、14
18、19、20
21、35、36

1～3、13、14
18、19、20
21、35、36

1～3、13、14
18、19、20
21、35、36

1、2、13、14
18（写）

20、35、36

13、35
36

13、35
36

3、21

18（正）

18（正）18（正）

18（副）

21

契約締結伺は支出負担行為担当官
まで決裁
負担行為決定決議書は、500万円超
の場合に支出負担行為担当官と官署
支出官の決裁を要する

支出負担行為決議書への
決裁は、金額による制限が
無く、必要な府省もある。

業者決定後、72日以内に事後
官報公告を行う（ホームページ
への掲載も含む）。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

納品
納品確認または検査（補助者任免簿による場合）

物品請求書
等との照合

物品調達 As-Is （随意契約【特定参加・いわゆる特命随契】 ３／４）

記入 記入

契約金額200万円未満
→ 係長決裁
契約金額200万円以上
→ 課長補佐決裁 決裁

（500万円超の場合）

照合

F

22、23

22．納品書兼検査
成績書・調書
23．請求書

22

22 22 22 22

Ｅ

3、21

23

3、21
22、23

21～23

3、21
22、23

※22については、或いは「検査調書」（特殊な物
品、検査に専門的な知識が必要である場合等）

担当または物品供用官にて記入

登録・印刷
支出決定
情報入力

確認印

係長決裁
課長補佐決裁

決裁 決裁

（500万円超の場合） （500万円超の場合）

21～23

24．支出決定決議書
25．債主内訳書

21～23

21～25

21～25 21～25

Ｇ

24、25

イ

（物品管理プロセス）

ウ

※物品請求整理台帳、物品管理簿への登記を行う
※役務の調達の場合はスキップする

エ

オ

※物品供用を行う
※物品請求書を抜取る
※役務の調達の場合はスキップする

（物品管理プロセス）

金額による制限が無く、決
裁が必要な府省もある。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

係長決裁
課長補佐決裁

21～27

保管 21～27

Ｇ

会計検査院へ
証拠書類送付

会計検査院へ提出

証拠書類

監査指導係会計検査院

証拠書類

支出計算書
データ送信

データ送信

証拠書類保管

証拠書類

月次処理

物品調達 As-Is （競争契約【特定参加・いわゆる特命随契】 ４／４）

週2回の支払日前日に、支出予
定一覧表が自動的に出力され
る。

支出予定
一覧表出力

確認

支出決定通
知確認入力

登録・印刷

確認

26．支出予定一覧表

21～26

21～26

27．支出決定通知確認入力確認票

21～25

26

27

自動的に出力されない府省も
ある。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

購入伺作成

物品調達 As-Is （随意契約【少額】 １／５）

総務係 審査係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

決裁 決裁
係長決裁
課長補佐決裁

係長決裁
課長補佐決裁

決裁 決裁

物品請求書
作成

物品請求整理
台帳記入

仕様書入手 仕様書配布

仕様書受取

係長決裁
課長補佐決裁

※Excelで管理

※Excelで契約番号を管理
総務省独自の番号

係長決裁
課長補佐決裁

※決裁により、「(案)」がと
れ、「仕様書」となる

100万を超える場
合は会計課に回
議する

収支係

1．購入伺
2．仕様書（案）
30．随意契約希望調書

1、2、30

1～3、30

3．物品請求書

1～3、30
物品請求
整理台帳

1～3、30

1～3、30
37

2

A

一時保管

B

コピーを配布

1
2(案)
30

1
2(案)
30

1
2(案)
30

1
2(案)
30

1
2(案)
30

1
2(案)
30

1
2(案)
30

1～3、30

契約番号採番

見積合わせ実施
物品一覧表作成

37．見積合わせ実
施物品一覧表

見積合わせ実施
物品一覧表掲示

37

1～3、30

1～3、30

1～3、30

※契約係掲示板
に掲示する

Ⅴ

※枠囲みのプロ
セス（見積合わ
せ）を行わず、業
者を直接呼び出
す場合もある

役務の調達の場合は、
この流れとなる

物品請求整理台帳への記入、
契約番号の採番は、行わない
府省もある。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

書類作成・提出 書類受取
資格確認

審査依頼書
作成

係長決裁
課長補佐決裁

審査依頼

予定価格調書等
作成

担当／主任確認
係長決裁
課長補佐決裁

※10は、調達毎に異なっている

必要に応じ、原課に審査を依頼

審査
審査結果通知
書作成

8～10

8．競争参加資格審査結果通知書(写)
9．下見積書
10．その他添付書類

8～10

B

10、11

11．審査依頼書

8、9

保管

10、11

10、1110～12

12．審査結果通知書

10～12

保管

確認

13．予定価格調書
14．価格予定書
16．予定価格下調調書
35．随意契約状況調書

「36．本見積書」は予定価格
調書作成時に参照する

13、14
16、35

13、14
16、35

予定価格が100万円未満の
場合、予定価格調書の作成
は省略できる

業者決定

C 13、14
16、35

D

一時保管

物品調達 As-Is （随意契約【少額】 ２／５）



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

契約締結伺作成

支出負担行為
決議書確認

係長決裁
課長補佐決裁

契約書に押印

契約書等作成

負担行為
情報入力

登録・印刷

会計情報

係長決裁
課長補佐決裁

契約書受取

会計検査院へ提出

一時保管

決裁

Ｃ

契約書等作成依頼

18．契約書
19．口座設置届
36．本見積書
38．請書

18、19
36、38

契約金額が150万円以下の場合、「18．契約
書」の作成を省略できる。このとき、「38．請書」
を作成する。
契約書、請書ともに作成しない場合、「36．本
見積書」を提出する。
18は正・副の2通作成
19は新規登録の場合のみ作成

21．支出負担行為決議書

債主登録 入力

業者情報

保管

19

20．契約締結伺

18（副）

18（正）

監査企画係会計検査院

18（正） 18（正）

3、21

契約書（写）等保管

Ｅ

Ａ

1～3、30

F

D

13、14
35

契約書を作成する場合に
作成する。

契約書を作成する場合

18、19

契約書を作成しない場合

36、38

契約書を作成しない場合

19

契約締結伺は支出負担行
為担当官まで決裁

1～3、13、14、18、20、35～36、38

1～3、13、14、18、20、21、35～36、38

1～3、13、14、
18、20、21
35～36、38

1、2、13、14、
18（写）、20
35～36、38

物品調達 As-Is （随意契約【少額】 ３／５）

1～3、13
14、18、19
20、35

1～3、13、14、
18、20、21
35～36、38

1～3、13、14、
18、20、21
35～36、38

21



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

納品 検査

物品請求書
等との照合

記入 記入

照合

F

22、23

22．納品書兼検査
成績書・調書
23．請求書

22

22 22 22

Ｅ

3、21

23

3、21
22、23

21～23

3、21
22、23

物品調達 As-Is （随意契約【少額】 ４／５）

登録・印刷
支出決定
情報入力

確認印

係長決裁
課長補佐決裁

21～23

24．支出決定決議書
25．債主内訳書

21～23

21～25

Ｇ

24、25

担当または物品供用官にて記入

イ

（物品管理プロセス）

ウ

※物品請求整理台帳、物品管理簿への登記を行う
※役務の調達の場合はスキップする

（契約金額200万円未満
なので）係長決裁

決裁

エ

オ

（物品管理プロセス）
※物品供用を行う
※物品請求書を抜取る
※役務の調達の場合はスキップする

課長決裁が必要な府省も
ある。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

Ｇ

会計検査院へ
証拠書類送付

会計検査院へ提出

証拠書類

監査企画係会計検査院

証拠書類

支出計算書
データ送信

データ送信

証拠書類保管

証拠書類

月次処理

物品調達 As-Is （随意契約【少額】 ５／５）

支出予定
一覧表出力

確認

支出決定通
知確認入力

登録・印刷

確認

係長決裁
課長補佐決裁

週2回の支払日前日に、支出予
定一覧表が自動的に出力され
る。

26．支出予定一覧表

21～26

21～26

21～27

保管 21～27

27．支出決定通知確認入力確認票

21～25

26

27

自動的に出力されない府省も
ある。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

修繕請求

物品調達 As-Is （軽微な修繕 １／２）

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

決裁

係長決裁
課長補佐決裁

係長決裁
課長補佐決裁

注文

修繕
確認

支出負担行為
即支出決定決議書作成

係長決裁
課長補佐決裁

係長決裁
課長補佐決裁

負担行為、
支出情報
入力

確認

51．物品修繕又は改造請求書

51

51 51

23．請求書
36．見積書
52．修繕内容を表す書面

32

32．支出負担行為
即支出決定決議書

Ⅵ

請求書
作成

（物品管理官の決裁が
必要なのは、500万円超
の場合）

51

修繕結果の報告

引受

（支出負担行為担当官
の決裁が必要なのは、
500万円超の場合）

A

23、32、36、51、52

物品請求整理
台帳記入

※Excelで管理

51
物品請求
整理台帳

契約金額200万円未満
→ 係長決裁
契約金額200万円以上
→ 課長補佐決裁

32の「検査済」欄に検
査日記入、押印

「支出負担行為即支出決定決議書」を使用するのは30万円未満の場合

23、36、51、52

23、32、36、51、52 23、32、36、51、52

23、32、36、52

23、36、52 23、36、52

登録・印刷

30万円以上の場合は「支出負担行為決議書「支出決定決議書」を使用する．

一時保管

23、36、52

キ

（物品管理プロセス）

ク

※価格改定を伴う場合、物品管理簿への登記を行う
※価格改定を伴わない場合は、スキップする

決裁

エ

オ

（物品管理プロセス）

※物品修繕又は改造請求書を抜取る

物品請求整理台帳への記入
は、行わない府省もある。

金額による制限が無く、決
裁が必要な府省もある。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

物品調達 As-Is （軽微な修繕 ２／２）

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

A

支出決定通
知確認入力

確認

係長決裁
課長補佐決裁

26
26．支出予定一覧表

27

27．支出決定通知確認入力確認票

保管

23、32

23、26、27、32

23、26、27、32

23、26、32

支出予定
一覧表出力

登録・印刷

週2回の支払日前日に、支出予
定一覧表が自動的に出力され
る。

23、26、32

確認

23、32

自動的に出力されない府省も
ある。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

要求書作成

物品調達 As-Is （クリーニング １／２）

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

決裁 決裁

係長決裁
課長補佐決裁

係長決裁
課長補佐決裁

注文（単価契約を行っている
業者に対して)

納品
確認

支出負担行為即支出決定決議書作成

係長決裁
課長補佐決裁

決裁500万円超の場合

係長決裁
課長補佐決裁

500万円超の場合

決裁

負担行為、
支出情報
入力

32に確認印

31

31．クリーニング発注(決議)及び要求書

31 31 31 31

31

23

23．請求書

23、31

32

32．支出負担行為即支出決定決議書

23、31、32
23、31、32

23、31、32

23、31、32

A

23、31、32

登録・印刷

Ⅶ

課長決裁が必要な府省も
ある。

金額による制限が無く、決
裁が必要な府省もある。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（物品管理官）
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

物品調達 As-Is （クリーニング ２／２）

総務係 審査係 収支係
企画官

（支出負担行為担当官）
課長

（官署支出官、契約担当官）

A

支出決定通
知確認入力

確認

係長決裁
課長補佐決裁

26
26．支出予定一覧表

27
27．支出決定通知確認入力確認票

保管

23、26、31、32

23、26、27、31、32

23、26、27、31、32

23、31、32

23、26、31、32

支出予定
一覧表出力

登録・印刷

週2回の支払日前日に、支出予
定一覧表が自動的に出力され
る。

23、31、32

自動的に出力されない府省も
ある。



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（ ） 物品管理官 
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

購入伺作成

物品調達　As-Is （ 【 、 】 １／５）　 競争契約 一般 指名 　    

総務係 審査係
企画官

（ ） 支出負担行為担当官 
課長

（ 、 ） 官署支出官 契約担当官 

決裁 決裁
係長決裁
課長補佐決裁

係長決裁
課長補佐決裁

決裁 決裁

物品請求書
作成

物品請求整理
台帳記入

契約執行伺等作成
契約番号採番

係員確認
係長決裁
課長補佐決裁

決裁

入札公告割印

入札公告掲示

入札説明書等
入手

入札説明書等配布
（ ）受渡確認記入 業者 

入札説明書等
受取

係長決裁
課長補佐決裁

※Excelで管理

※Excelで契約番号を管理
総務省独自の番号

係長決裁
課長補佐決裁

、「※決裁により  (案)」 がと
、「 」れ  仕様書 となる

決裁

100万を超える場
合は会計課に回
議する

収支係

1、2（ ） 案 

1． 購入伺
2． （ ） 仕様書 案 

1、2（ ） 案 1、2（ ） 案 1、2（ ） 案 1、2（ ） 案 1、2（ ） 案 

1、2（ ） 案 1、2

1～3

3． 物品請求書

1～3
物品請求
整理台帳

1～3 1～3 4． 契約執行伺
5． 入札公告(案)
6． 入札説明書
7． 契約書(案)

1～3
4、5(案)
6、7(案)

1～3
4、5(案)
6、7(案)

1～3
4、5

6、7(案)

、「※決裁により  (案)」 がと
、「 」れ  入札公告 となる

1～6
7(案)

5

5

2、6
7(案)

A

一時保管

、公告掲示板 契約係の
２ 箇所に掲示する

B

1～4
6、7(案)

コピーを配布

一時保管

Ⅰ

指名競争入札の場合
「は 指名競争入札理

」由書 を添付する 、役務の調達の場合は 
この流れとなる

（500 ）万円超の場合 

入札公告は掲示板に公告
する以外にホームページ

。で公告する府省もある 

、物品請求整理台帳への記入 
、契約番号の採番は 行わない

。府省もある 

、入開札の流れは 電子入開札シ
。ステムによる場合もある 



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（ ） 物品管理官 
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（ ） 支出負担行為担当官 
課長

（ 、 ） 官署支出官 契約担当官 

書類作成・提出

書類受取
資格確認

審査依頼書作成

係長決裁
課長補佐決裁

審査依頼

予定価格調書等
作成

／ ／係員 担当 主任確認
係長決裁
課長補佐決裁

決裁

物品調達　As-Is （ 【 、 】 ２／５）　 競争契約 一般 指名 　    

※10 、は 調達毎に異なっている

、必要に応じ 原課に審査を依頼

（500 ）万円超の場合 

審査
審査結果通知
書作成

8～10

8． 競争参加資格審査結果通知書(写)
9． 下見積書
10． その他添付書類

10

B

10、11

11． 審査依頼書

8保管

10、11

10、1110～12

12． 審査結果通知書

10～12

保管

確認

13． 予定価格調書
14． 価格予定書
15． 入札状況調書
16． 予定価格下調調書

一時保管

Ｃ

Ｄ

係長決裁
課長補佐決裁
課長決裁

10～12

9

1、4、6、7(案)、9、13～16

A

1、4、6、7(案)

1、4、6、7(案)、9、13～16 1、4、6、7(案)、9、13～16

1、4、6、7(案)、9、13～16

予定価格調書は契約執行伺
。時点で作成する府省もある 

、金額による制限が無く 決
。裁が必要な府省もある 

電子入札システム

予定価格入力

ＤＢ入札  

予定価格
入力



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（ ） 物品管理官 
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（ ） 支出負担行為担当官 
課長

（ 、 ） 官署支出官 契約担当官 

入札

契約締結伺作成

支出負担行為
決議書確認

係員決裁
係長決裁
課長補佐決裁

契約書に押印

電子入札システム

業者決定契約書等作成

負担行為
情報入力

登録・印刷

会計情報

契約書受取

会計検査院へ提出

一時保管

物品調達　As-Is （ 【 、 】 ３／５）　 競争契約 一般 指名 　    

決裁決裁

契約締結伺は支出負担行為担当官
まで決裁

、負担行為決定決議書は 500万円超
の場合に支出負担行為担当官と官署
支出官の決裁を要する

17

17． 入札書

17は入札説明書の
添付様式を使用

Ｃ

Ｄ

13、15

13、15
17

1～4、6
13～15
17～20

契約書等作成依頼

18． 契約書
19． 口座設置届

18、19 18は正・副の2通作成
19は新規登録の場合のみ作成

21． 支出負担行為決議書

13、15
17

債主登録 入力

業者情報

保管

19

20． 契約締結伺

1～4、6
13～15､17､

18､20

１８（ ）   副 

１８（ ）   正 

監査企画係会計検査院

１８（ ）   正 １８（ ）   正 

3、21

（ ）契約書 写 等保管

Ｅ

Ａ

2、3

F

係員決裁
係長決裁
課長補佐決裁

1、4、6
14

1～4、6
13～15､17､
18､20､21

1～4、6
13～15､17､
18､20､21

1～4、6
13～15､17､
18､20､21

1～4、6
13～15､17､
18､20､21

1、2、4、6
13～15､17､
18（ ） 写 ､20

21

、業者決定後 落札情報を
ホームページに掲載する

。府省もある 

電子入札
入札結果

入力

入札

ＤＢ入札  

開札

開札指示

開札結果

開札結果
確認



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（ ） 物品管理官 
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（ ） 支出負担行為担当官 
課長

（ 、 ） 官署支出官 契約担当官 

納品 検査

物品請求書
等との照合

決裁

物品調達　As-Is （ 【 、 】 ４／５）　 競争契約 一般 指名 　    

記入 記入 決裁

（500 ）万円超の場合 

照合

登録・印刷
支出決定
情報入力

確認印

係長決裁
課長補佐決裁

決裁 決裁

（500 ）万円超の場合 （500 ）万円超の場合 

F

22、23

22． 納品書兼検査
成績書・調書
23． 請求書

22

22 22 22 22

Ｅ

3、21

23

3、21
22、23

21～23

21～23

24． 支出決定決議書
25． 債主内訳書

21～23

21～25

21～25 21～25

3、21
22、23

Ｇ

24、25

イ

（ ） 物品管理プロセス 

ウ

、※物品請求整理台帳 物品管理簿への登記を行う
※役務の調達の場合はスキップする

エ

オ

（ ） 物品管理プロセス 
※物品供用を行う
※物品請求書を抜取る
※役務の調達の場合はスキップする

契約金額200万円未満
→　 　係長決裁

契約金額200万円以上
→　 　課長補佐決裁

担当または物品供用官にて記入

、金額による制限が無く 決
。裁が必要な府省もある 



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（ ） 物品管理官 
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

総務係 審査係 収支係
企画官

（ ） 支出負担行為担当官 
課長

（ 、 ） 官署支出官 契約担当官 

物品調達　As-Is （ 【 、 】 ５／５）　 競争契約 一般 指名 　    

支出予定
一覧表出力

確認

支出決定通
知確認入力

登録・印刷

確認

係長決裁
課長補佐決裁

週2回の支払日前日に、 支出予
定一覧表が自動的に出力され

。る 

26． 支出予定一覧表

21～26

21～26

21～27

保管 21～27

Ｇ

会計検査院へ
証拠書類送付

会計検査院へ提出

証拠書類

監査指導係会計検査院

証拠書類

支出計算書
データ送信

データ送信

証拠書類保管

証拠書類

月次処理

27． 支出決定通知確認入力確認票

21～25

26

27

自動的に出力されない府省も
。ある 



業務流れ図の作成においては、以下の凡例に従っています。 
 
番号 記号 表記 説明 

1 手作業 

 
手作業によって行なわれる処理を示す。処
理内容を記号又は記号の近傍に簡潔に記
述する。 

2 確認 

 コンピュータを用いず、目視等により物理
的に行われる確認、チェック等の処理を示
す。処理内容を記号の近傍に簡潔に記述す
る。 

3 保管 

 
コンピュータを用いず、物理的に行われる
保管処理。処理内容を記号又は記号の近傍
に簡潔に記述する。 

4 コンピュータ処理 

 
コンピュータで行われる演算等の処理。処
理内容を記号又は記号の近傍に簡潔に記
載する。 

5 コンピュータ画面 

 
コンピュータ画面上で行われる操作。操作
内容を記号内又は記号の近傍に簡潔に記
載する。 

6 帳票 

 
コンピュータ又は手作業により作成され
る帳票。帳票の名称を記号内又は記号の近
傍に記載する。 

7 コンピュータ・ファ
イル 

 
コンピュータ上のデータ保管ファイル。フ
ァイル名、データベース名を記号内又は記
号の近傍に記載する。 

8 端子 

 業務流れ図が複数枚に及ぶ場合に各図面
間を結ぶために利用。任意の文字を記号内
に記載し、複数の図面に分かれる業務処理
の連続性を明確化する。 

9 総務省会計課様か
らのコメント 

 業務流れ図に関する総務省会計課様への
ヒアリング時に得られた業務流れ図上に
表現できない部分を、コメントを付記する
ことにより表現した。 

10 各府省からのコメ
ント 

 
業務流れ図に対する各府省からのコメン
トを記載した。 

 



情報体系整理図（Ａｓ－Ｉｓ）　物品調達

物品調達活動

職員

部署 業者

人的資源 物的資源 財政的資源

物品 分類 会計区分

取扱物品

調達要求 調達実施 入札 契約
支出負担
行為決議

支出決定
決議

支出決定
決議書

物品
請求書

仕様書案

調達実施
伺

入札
説明書

入札公告

見積

見積書

公告等

審査結果

その他資源

法令等

訓令等

物品受領

支出予定
一覧表

納品書
支出負担行
為決議書

契約書
請書

審査結果

予定価格
調書

金融機関

契約締結
伺

入札結果

検査調書

業者決定

役務



 

 

 

 

 

契 約 の 電 子 化 
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２．物品管理

2.1
計画・取得・
保管・供用

2.3
検査・点検

2.2
修繕・改造

2.4
異動

2.5
亡失・損傷

2.7
不用の決定・

処分

各省庁の長

計画作成指示

物品管理計画

職員

購入要求
不用申請
処分申請

物品管理簿

物品管理計算書
の証拠書類

物品出納簿

物品供用簿

人事異動に伴う
検査指示

職員

亡失・損傷報告

確認・調査

亡失損傷通知

財務大臣

業者

物品処分

業者情報
処分費用情報

1.物品調達

購入要求

物品取得・
契約措置請求書

ADAMS

有償整理情報

会計検査院

検定結果

亡失損傷通知

2.6
返納

物品受領命令書
管理換通知書（受領命令）

（有償、軽微でない）
返納の指示

ADAMS

弁償情報

人事
ファンク
ション

職員
供用換要求

管理換（分類換）要求

職員修繕改造依頼
契約内容
保証書

修繕または改造
の報告

処分計画

2.8
報告

登記情報

物品増減および現在額
報告書

物品管理計算書
検査書

証拠書類の提示要求

物品使用書

（有償、軽微でない）
修繕または改造の依頼

修繕または改造
の請求

業者

（無償）
修繕または改造
の依頼

修繕または改造
の報告

登記
価格改定による
変更登記

登記

登記

登記情報

登記情報

登記情報

部局長管理換（分類換）
命令書

処分情報

裁定通知

登記

登記

登記

物品不用の承認書類

登記

ADAMS

登記

財務大臣

会計検査院

物品引渡
通知

物品返納書（返納命令）

不用申請
処分申請

登記

修繕情報

登記

登記

処分費用情報

証拠書類

検査書

検査指示

年度末報告作成指示



2.1.1
物品管理計画
の作成と通知

計画作成指示

物品管理‐2.1計画・取得・保管・供用

2.1.2
要求・申請
の判断と実施

職員

購入要求・
不用申請・
処分申請

2.1.3
在庫確認

購入要求

1.物品調達

2.1.7
物品使用書作成

（含、物品標示票貼付）

物品受領命令書
管理換通知書（受領命令）2.1.6

物品供用・
物品供用簿登記
（物品供用官）

物品取得・
契約措置請求書

物品受領命令書
管理換通知書（受領命令）
物品標示票

物品管理簿

登記、
価格改定による
変更登記

物品使用書

物品供用簿

物品返納書（返納命令）
物品受領命令書
管理換通知書（受領命令）

出納命令（入庫／出庫）

2.6返納

物品返納書（返納命令）

物品出納簿

登記

2.7 不用の決
定・処分

保管中物品の
不用申請、
処分申請

2.4異動
（管理換・分類
換・供用換）

物品受領命令書
管理換通知書（受領命令）

2.1.4
物品管理簿登記・
出納命令

（物品管理官）

2.1.5
物品出納簿登記・
出納・保管
（物品出納官）

登記

（在庫なし）
購入要求

（在庫あり）

供用中物品の
不用申請、
処分申請

2.7 不用の決
定・処分

（有償、
軽微でない）
修繕改造依頼

2.2修繕・改造

各省庁の長

物品管理計画

職員

2.1.8
他ファンクション
インタフェース

2.3検査・
点検

2.8報告

検査指示

年度末報告
作成指示



物品管理-2.2修繕・改造

2.2.1
修繕・改造
程度判断

職員
修繕または
改造の要求

契約内容
保証書

1.物品調達

（有償、
軽微でない）
返納の指示

2.6返納

業者（有償、
軽微でない）
修繕または改造
の依頼

2.1計画・取得・
保管・供用

2.2.2
修繕・改造
要求

（無償）
修繕または改造
の依頼

（有償、軽微）
修繕または改造
の依頼

修繕または
改造の要求

修繕または改造
の報告

2.2.3
修繕・改造
確認、受領

職員

修繕または改造
の報告

2.5亡失・
損傷

修繕情報



2.3.1
検査起案／決裁
および任命

行政文書

物品管理-2.3検査・点検

2.3.2
受任

検査員選定
立会人選定

2.3.3
検査・点検

2.3.4
検査書作成

2.3.5
検査書確認
<N段階>

行政文書

検査結果

検査書

登記情報

人事ファンクション

人事異動に伴う
検査指示

物品管理簿

物品供用簿

登記情報

2.3.6
検査書交付

検査書

物品出納簿

登記情報

（物品管理法第三十九条）物品
管理官、物品出納官又は物品供
用官が交替する場合の検査

検査指示

（物品管理法第三十九条）
政令に定める定期的な検査

検査書

2.1計画・取得・
保管・供用



物品管理-2.4異動（管理換・分類換・供用換）

2.4.2
申請書作成

（管理換（分類換）申請、
供用換申請））

2.4.1
事前協議

（管理換（分類換）
協議、供用換協議）

2.4.3
決裁

（管理換（分類換）、
供用換）

2.4.5
物品引渡通知・
物品受領通知

2.4.6
有償整理

（会計間移動）

2.4.7
物品管理簿
物品供用簿
物品出納簿
登記

物品管理計算書の
証拠書類

2.6 返納2.1 計画・取得・
保管・供用ADAMS

管理換（分類換）申請書類
供用換申請書類

管理換（分類換）決裁書類

物品受領命令書
管理換通知書（受領命令）

物品引渡通知

登記

有償整理情報

物品供用簿

物品出納簿

2.4.4
管理換（分類換）

命令

部局長

管理換（分類換）命令書
職員

供用換要求
管理換（分類換）要求

協議結果書類

供用換決裁書類

物品管理簿 登記

登記



物品管理‐2.5亡失・損傷

2.5.1
亡失・損傷
報告作成
(物品供用官)

物品管理計算書の
証拠書類

ADAMS

2.5.2
亡失・損傷
報告作成
(物品管理官) 2.5.3

財務大臣・
会計検査院
通知

2.5.4
弁償命令

2.5.5
検定の請求

2.5.6
検定結果の通知

2.5.7
物品管理簿
物品供用簿
物品出納簿
整理

職員

会計検査院

会計検査院職員

亡失・損傷報告

確認・調査

亡失・損傷報告

亡失・損傷報告書類

亡失・損傷通知

弁償情報
弁償命令

免責理由書
証拠書類検定結果裁定通知

登記
物品供用簿

物品管理簿

物品出納簿

検定結果

財務大臣

亡失・損傷通知

亡失・損傷報告

登記

登記

2.2修繕・改造

2.7不用の決定・
処分

修繕情報

処分情報



物品管理-2.6返納

2.6.1
物品返納書

作成・決裁<N段階>

物品返納書

2.6.3
物品供用簿登記（減）・

物品返納・
返納命令書押印・
物品使用書破棄

登記

物品供用簿

物品引渡通知

物品返納書（返納命令）

2.6.2
返納命令

（物品管理官）

物品返納命令書

2.4異動
（管理換・分類
換・供用換）

2.1計画・取得・
保管・供用

2.7不用の決
定・処分

物品不用の承認書類

2.2修繕・改造 （有償、
軽微でない）
返納の指示



2.7.1
事前協議・
事前決裁

協議結果書類

物品管理-2.7不用の決定・処分

2.7.2
不用決定承認申請書

作成・決裁
<N段階>

物品不用の承認書類

物品管理計画

物品管理計算書
の証拠書類

処分計画

2.7.3
処分

（廃棄／売払）

業者

物品処分

ADAMS

業者情報、
処分費用情報

処分費用情報

2.7.4
物品管理簿登記（減）・
物品不用決定書記入

登記

物品管理簿

業者情報、
処分費用情報

物品管理計算書
の証拠書類

2.1計画・取得・
保管・供用

2.6返納

売払措置の請求
廃棄の処分指示
廃棄の通知書類

保管中物品の
不用申請、
処分申請

供用中物品の
不用申請、
処分申請

2.5亡失・損傷 処分情報



2.8.4
物品増減及び現在
額報告書作成

年度末報告
作成指示

物品管理‐2.8報告

2.8.1
物品管理計算書

作成

2.8.5
物品増減及び現在額
報告書提出

物品増減及び現在額報告書

物品管理計算書
の証拠書類

会計検査院

財務大臣

物品管理計算書

物品増減及び
現在額報告書

2.8.2
物品管理計算書

報告

物品管理計算書
検査書

・物品管理計算書は各物品管理官毎に作成
証明責任は各物品管理官
・現在額報告書は各省庁単位にまとめて各省庁の
長名義で財務大臣へ報告

2.8.3
証拠種類の提示

証拠書類の提示要求

証拠書類
物品管理計算書
の証拠書類

物品管理簿

登記情報

検査書

2.1計画・取得・
保管・供用



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（ ） 物品管理官 
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

物品管理　As-Is （ １／２）　 物品取得・保管・供用     

総務係 審査係

登記

物品
管理簿

企画官
（ ） 支出負担行為担当官 

課長
（ 、 ） 官署支出官 契約担当官 

収支係

在庫品を以ってまかなうことができると考えられる場合

在庫確認

在庫品
照合

在庫あり

在庫なし

係長決裁
課長補佐決裁

取得要求

ア イ 登載

納品書兼検査成績書・調書
物品請求
整理台帳

保管

ウ

納品書兼検査成績書・調書

物品請求
整理台帳

作成

物品
標示票

使用者

作成

備品
使用簿

物品
標示票

物品
標示票

物品標示票を物品に貼付
備品使用簿に押印する

保管

備品
使用簿

保管

消耗品の場合は点線内は省略

物品

エ

登記

物品
供用簿

保管

物品請求書兼受領命令書

物品請求書兼受領命令書

オ （ ） 物品調達プロセスへ 
支出負担行
為決議書

請求書

納品書兼検査
成績書・調書

、特殊な物品 検査に専門的な
知識が必要である場合等
（ ） 購入伺と並行的に回る 

補助者
任免簿

補助者
任免簿

補助者
任免簿

補助者
任免簿

補助者
任免簿

決裁
決裁

係長決裁
課長補佐決裁

保管

補助者
任免簿 １ 部コピーを保管

（ ） 物品調達プロセス 

（ ） 物品調達プロセス 

抜取

ａ ｂ



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（ ） 物品管理官 
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

物品管理　As-Is （ ２／２）　 物品取得・保管・供用     

総務係 審査係

物品
管理簿

企画官
（ ） 支出負担行為担当官 

課長
（ 、 ） 官署支出官 契約担当官 

収支係

係長決裁
課長補佐決裁

物品

在庫あり
物品請求書作成

物品請求書

係長決裁
課長補佐決裁

（ 残簿500万円超の
物品の ）場合 

決裁

払出

物品請求書

物品請求書 物品請求書

物品請求書兼受領命令書
物品

作成

物品
標示票

使用者

作成

備品
使用簿

物品
標示票

物品
標示票

物品標示票を物品に貼付
備品使用簿に押印する

保管

備品
使用簿

保管

消耗品の場合は点線内は省略

物品

登記

物品
供用簿

保管

物品請求書兼受領命令書

ａ

ｂ

登記

保管



原課
業者

担当 物品供用官 課長 物品管理係
企画官

（ ） 物品管理官 
契約係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

物品管理　As-Is　修繕・改造

総務係 審査係
企画官

（ ） 支出負担行為担当官 
課長

（ 、 ） 官署支出官 契約担当官 
収支係

（ 、 、 無償保証 保守契約等により 
）無償にて修繕・改造を行う場合 

修繕・改造程度判断

無償

有償

作業指示

修繕・改造 確認

修繕内容を表す書面

契約書
保証書

、契約書 保証書等確認

カ （ ） 物品調達プロセス 

確認

引受

修繕内容を表す書面

保管

登記

物品
管理簿

キ

ク

、価格改定を伴う場合 物品管理簿
に改定後の価格を記述する
価格改定を伴わない場合はスキッ
プする

保管

ケ

コ （ ） 物品調達プロセスへ 
支出負担行
為決議書

請求書

修繕内容を表
す書面

（ ） 物品調達プロセス 

抜取

物品修繕又は改造請求書

保管

軽微な場合は
支出負担行為即支出決定決議書

修繕内容を表
す書面

修繕内容を表
す書面



使用者
係長主任係員

（ ）係長 物品供用官 担当者 課長補佐 （ ）企画官 物品管理官 （ ）課長 部局長 
契約等担当職

員

原課

物品管理係

大臣官房　会計課

受任

１．  物品管理官に係る検査

２．  物品供用官に係る検査

監査企画係

任命

行政決裁

検査
物品

記名
捺印

検査書
（２ ）  通 

立会

記名
捺印

検査書
（２ ）  通 

交付 保管

保管

検査書

保管

検査書

保管

物品管理簿

任命

行政決裁

受任

物品管理官または
物品管理官が命ずる
職員が検査員となる

検査物品

記名
捺印

検査書
（２ ）  通 

立会

記名
捺印

交付

検査書
（２ ）  通 

検査書
（２ ）  通 

保管

検査書

保管

保管

保管

検査書

物品管理　As-Is （ ）　 検査 

物品供用簿

物品と物品管理簿を照合する

物品と物品供用簿を照合する



受渡元 引取先

使用者 使用者（ ）係長 物品供用官 担当者 担当者 （ ）係長 物品供用官 （ ）企画官 物品管理官 （ ）会計課長 部局長 

原課 原課 会計課

返納 作成 命令

登記

物品使用簿押印

物品使用簿

物品供用簿

物品返納書

物品返納
命令書

受領
命令

物品受領
命令書

登記

物品管理簿

登記作成

物品使用簿押印 物品供用簿

作成

物品標示票

貼付

物品使用簿

大臣官房

保管

減
返納

物品返納命令書

保管

保管

保管

保管

保管

保管

物品受領命令書

増
供用開始

供用先の変更
供用状態

（ ）更新 返納 

物品

物品 物品

物品管理　As-Is （ ）　 供用換 



（ ）原課 受渡元 

使用者 担当者 物品供用官 企画官（ ） 物品管理官 

（ ）大臣官房会計課 受渡元 

物品管理　As-Is （ １／３ ： ）　 管理換　   　 　部局長命令 

物品返納書

会計課長（ ） 部局長 

（ ）原課 引取先 

使用者 担当者 物品供用官 物品管理官

引取元部局

部局長

物品返納書作成 物品返納
命令

物品返納
命令書

物品供用簿

物品供用簿
（ ）登記 減 物品使用簿作成

物品供用簿

管理換事前協議

行政伺

管理換命令

管理換命令

管理換
命令書

物品返納

物品使用簿
押印

物品供用簿

管理換通知書
作成

管理換
通知書

管理換
物品受領

物品

物品

物品

管理換物品
受領書作成

物品引渡

管理換物品
受領書

物品管理簿

物品管理簿
（ ）登記 減 

物品管理簿

物品受領命令

物品受領
命令書

物品管理簿
（ ）登記 増 

物品管理簿

物品供用簿
（ ）登記 増 

物品供用簿

物品標示票
作成・貼付

物品標示票

物品使用簿
作成

物品使用簿

押印

物品使用簿

受領命令

返納命令

＊１

受渡元と引取先が同一の部局長
、の場合には 両物品管理官から

命令が行われる

＊2

＊2

管理換同意

物品管理換
命令書

管理換命令
書受領

＊3

＊2

物品管理官にて当該物品を
保管中は返納はない

＊１

供用に必要な物品情報は記入＊3

物品管理簿

物品管理簿
登記



（ ）原課 受渡元 

使用者 担当者 物品供用官 企画官（ ） 物品管理官 

（ ）大臣官房会計課 受渡元 

物品管理　As-Is （ ２／３ ： ）　 管理換　   　 　部局長承認 

物品管理
換協議書

会計課長（ ） 部局長 

（ ）原課 引取先 

使用者 担当者 物品供用官 物品管理官

引取元部局

物品返納

物品管理官

物品管理換
協議同意

物品管理換協議

物品管理換申請

物品管理
換申請書

物品管理
換協議書

承認

物品管理
換同意書

物品管理換申請

物品管理
換申請書

物品管理
換協議書

物品管理
換同意書

承認

部局長決裁 部局長決裁

物品管理換通知

物品管理
換通知書

物品管理
換申請書

物品管理
換協議書

管理換申請
書類保管

物品引渡

物品

物品管理簿
（ ）登記 減 

物品受領

物品管理
換申請書

物品管理
換協議書

物品管理
換同意書

管理換物
品受領書

物品管理簿
（ ）登記 増 

管理換物品
受領書作成

物品管理簿

受領命令

物品管理簿

管理換物品受領書保管



（ ）原課 受渡元 

使用者 担当者 物品供用官 企画官（ ） 物品管理官 

（ ）大臣官房会計課 受渡元 

物品管理　As-Is （ ３／３ ： ）　 管理換　   　 　中央調達 

会計課長（ ） 部局長 

（ ）原課 引取先 

使用者 担当者 物品供用官 物品管理官

引取元部局

部局長

購入伺

仕様書
（ ） 案 

物品購入伺い

物品供用官決
済

物品管理官決
済

部局長決済

購入伺
（ ） 写 

購入伺

仕様書

物品管理
換通知書

物品取得

物品調達

物品

（ ）購入伺 写 保管

物品管理換通知

物品管理
換通知書

物品管理換通知書保管

物品受取物品引渡

（ ）物品管理簿登記 増 

物品管理簿

（ ）物品管理簿登記 増 

物品管理簿

物品受領

（ ）物品管理簿登記 減 

物品管理簿

＊１

＊１ 購入後の配布先情報を記入
当該情報に基づき管理換を行う

購入伺
仕様書
（ ） 案 

購入伺
仕様書
（ ） 案 

購入伺

仕様書

管理換物品
受領書

管理換物品受領書作成

管理換物品
受領書

管理換物品受領書保
管

物品取得請求



（ ）原課 受渡元 

使用者 担当者 物品供用官 企画官（ ） 物品管理官 

大臣官房会計課

物品管理　As-Is （ ）　 亡失・損傷 

会計課長（ ） 部局長 
大臣 財務大臣会計検査院

亡失・損傷
報告書作成

歳入処理

報告書

報告

物品供用簿

物品亡失又は
損傷報告書

物品管理簿

押印 物品使用簿

物品使用簿

（物品亡失 損
）傷 通知書

（物品亡失 損
）傷 通知書

（物品亡失 損
）傷 報告書

亡失・損傷
報告書作成

（物品亡失 損
）傷 報告書

物品管理簿整理物品供用簿整理

受検受検

裁定・弁償命令 裁定・弁償命令

故意・重大過失
があったか

亡失・損傷
通知書作成

亡失・損傷
通知受取

亡失・損傷
通知受取

弁償

裁定・弁償
命令

裁定・弁償
命令

検定

裁定
裁定・弁償命令

裁定・弁償
命令

裁定受入

検定請求の判断

YES

歳入処理

不服

弁償

裁定受入

検定請求

弁償

歳入処理

検定請求

不服

検定請求

証拠書類

検定請求

証拠書類

使用職員に対する責任

物品管理職員に対する責任

YES
YES



使用者 （ ）係長 物品供用官 担当者 （ ）企画官 物品管理官 （ ）会計課長 部局長 

原課
会計課

大臣官房

返納 作成 命令

登記

物品使用簿押印

物品使用簿

物品供用簿

物品返納書

物品返納
命令書

登記

物品管理簿

保管

物品返納命令書 （ ）更新 返納 

保管

保管

減
返納

返納
保管状態

保管

物品 物品

物品管理　As-Is （ ）　 返納 



物品管理　As-Is （ ）　 処分 ～ １．　 　  重要物品以外の物品

担当者
係長主任係員

課長（ ）係長 物品供用官 課長補佐 （ ）企画官 物品管理官 （ ）課長 部局長 契約等担当職員

原課

物品管理係

大臣官房　会計課

決裁

作成

物品管理簿

作成
/回議

１．  事前決裁

行政伺
　・不用決定
　・廃棄決定

決裁

２．  不用の決定

物品不用
申請書

登記

３． 、  売り払い 廃棄

受取
/作成

物品不用
承認書

物品供用簿

判断 請求
売り払い措置

の請求
売り
払い

１：※  売り払う場合

売払プロセスへ

通知

登記

通知書

２：※  廃棄する場合

３：※  保管物品は物品管理官で処分廃棄

受取

保管

保管

保管

減
返納

保管

物品不用申請書

保管

減
処分済

保管

物品

物品

業者

総務省　地下倉庫

一時
保管物品

（ ）廃棄業者の調達 役務 
プロセスへ

４． （ ）、  廃棄業者の調達 役務  引渡し

※廃棄品が溜まってきた場合

決裁



物品管理　As-Is （ ） ～ ２．　 処分 　 　  重要物品の場合

担当者
係長主任係員

課長（ ）係長 物品供用官 課長補佐 （ ）企画官 物品管理官 （ ）課長 部局長 契約等担当職員

原課

物品管理係

大臣官房　会計課

決裁

物品管理簿

作成
/回議

１．  事前決裁

行政伺
　・不用決定
　・返納
　・廃棄決定

決裁

２．  不用の決定

判断 請求
売り払い措置

の請求
売り
払い

１：※  売り払う場合

処分
指示

登記

２：※  廃棄する場合

決裁

作成 作成

物品不用決定
承認申請書 承認

承認した旨
の通知受領

決裁
/作成

決裁決裁決裁決裁物品返納書

３．  返納

物品返納書

物品返納
命令書登記

物品供用簿

記入

物品返納書

押印
/送付

返納

受取 物品返納書

廃棄

４． 、  売り払い 廃棄

保管

保管

保管

保管

減
返納

承認した旨の通知

保管

減
処分済

売払プロセスへ

物品

物品

受取物品

業者

決裁

決裁

総務省　地下倉庫

一時
保管物品

５． （ ）、  廃棄業者の調達 役務  引渡し

※廃棄品が溜まってきた場合

（ ）廃棄業者の調達 役務 
プロセスへ



物品管理　As-Is （ ） ～ ３．　 処分 　 　  更改

担当者
係長主任係員

課長（ ）係長 物品供用官 課長補佐 （ ）企画官 物品管理官 （ ）課長 部局長 契約等担当職員

原課

物品管理係

大臣官房　会計課

決裁
作成
/回議

１．  事前決裁

行政伺
・購入
・旧更改品に
　ついての

、　不用決定 
　廃棄決定

決裁

２．  不用の決定

物品調達プロセスへ

決裁

作成

物品不用決定
承認申請書 承認

承認した旨
の通知受領

３． （ 、 ）  更改 新規購入に伴い 旧品を処分 

作成

保管

保管

承認した旨の通知

、※引取業者は 新規購入に伴う
　物品調達の相手方業者となる

決裁
/作成

決裁決裁決裁決裁
物品返納

書

物品返納書

物品返納
命令書登記

物品供用簿

記入

物品返納書

押印
/送付

保管

保管

減
返納

物品

物品管理簿

登記

保管

減
処分済

決裁

決裁

受取物品

業者

返納

ア



申込者 調達係
（契約係）

文書係
（総務係長）

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

物品管理　As-Is　（寄付）

物品係
課長

（物品管理官、契約担当官、支出負担行為間）

受領申し込み

作成

申し込み

決裁文書

決裁

物品管理システム
代行機関

申込み

通知

決裁文書

申込み

受領

受入可否

受領
物品
受領

物品取得手続きへ
*物品管理システムで登記

寄付物品

地方局の場合
　物品法では、各省庁の長または、委任者（この場合は、
官房会計課長）が決裁を行うので、決裁ルートは以下のよ
うになる。

　地方局の長決裁ー＞財務大臣決裁ー＞地方局へ

課長
（支出負担行為担当官）



決裁

決裁

原課・原局
（自動車の例） 自動車係

（契約係）
文書係
（総務係長）

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

物品管理　As-Is　（交換　１／２）

物品係
課長

（物品管理官、契約担当官）

交換実施伺

物品管理システム課長
（支出負担行為担当官）

代行機関

検査調書

交換決議
入力

交換決議書

作成

交換実施伺

検査調書

決裁
支出負担行
為決議書

物品DB

入力

印刷

重要物品整
理簿

担当
係長

決裁

交換決議書

重要物品整
理簿

物品は調達係には納品されていない

押印

合議
支出負担行
為決議書

決裁
支出負担行
為決議書

受領

支出負担行為
決議書確認

登録・印刷

会計情報

負担行為
情報入力

支出負担行
為決議書

Ａ

契約書（正）

契約書（副）

契約書（正）

契約書（副）

業者

契約業務



原課・原局
（自動車の例） 自動車係

（契約係）
文書係
（総務係長）

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

物品管理　As-Is　（交換　２／２）

物品係
課長

（物品管理官、契約担当官）

物品管理システム課長
（支出負担行為担当官）

代行機関

供用簿登
録

供用簿は検査のとき出力
通常は画面入力のみ

（システム上の承認）

受領命
令

決裁
交換受領
命令決議書

担当
係長

交換受領
命令決議
入力

物品DB

入力

印刷

交換決議書

重要物品整
理簿

保管

交換受領
命令決議書

交換受領
命令決議書

保管

（システム上）

受領命
令受領

（システム上）

登録

物品DB

Ａ

業者



原課・原局 支出負担係
（契約係）

文書係
（総務係長）

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

物品管理　As-Is　（借上（更新）１）

物品係
課長

（物品管理官、契約担当官）

保管

物品管理システム

受領
公印
押印

受領

送付受領

①

課長
（支出負担行為担当官）

代行機関

更新案件
一覧

依頼

受領

更新要求
提出依頼

保管
作成

作成

継続案件
申請書

申請

決裁
継続案件
申請書

継続案件
申請書

更新要求
提出依頼

更新要求
提出依頼

作成

決裁文書

契約書(案)

見積書
賃貸借機器
一覧

決裁
決裁文書

契約書(案)

見積書
賃貸借機器
一覧

契約書
(正)

契約書
(副)

作成押印

賃貸借機器
一覧

賃貸借機器
一覧

契約書
(正)

契約書
(副)

賃貸借機器
一覧

賃貸借機器
一覧

契約書
(正)

契約書
(副)

賃貸借機器
一覧

賃貸借機器
一覧

契約書
(正)

契約書
(副)

賃貸借機器
一覧

賃貸借機器
一覧

契約書
(正)
賃貸借機器
一覧

契約書
(副) 賃貸借機器

一覧

保管

決裁文書

見積書
賃貸借機器
一覧

合議

②

業者



原課・原局 支出負担係
（契約係）

文書係
（総務係長）

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

物品管理　As-Is　（借上（更新）２）

物品係
課長

（物品管理官、契約担当官）

物品管理システム

①

課長
（支出負担行為担当官）

代行機関

決裁文書

借受受領
命令決議書
作成

借受受領
命令決議書

物品DB

※物品管理簿データ生成

決裁

決裁 決裁

※物品係

※物品係長

借受受領
命令決議書

借受受領
命令決議書

借受受領
命令決議書

※補助簿データ生成？

※重要物品整理簿データ
生成

物品
受領命令書

物品DB

※物品受領命令書は、原課・原局では画面で
　　確認の上、必要に応じて印刷

受領

借上物品

保管

※継続案件の場合は物品の移動を伴わない
場合もある

受領命令書
確認

②

支出負担行為
決議書作成

支出負担行
為決議書

見積書
賃貸借機器
一覧

決裁

支出負担行
為決議書

業者

会計情報



申込者
（共済組合の例） 調達係

（契約係）
文書係
（総務係長）

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

物品管理　As-Is　（貸付（無償貸付）　１／２）

物品係
課長

（物品管理官、契約担当官）

受領申請書

作成

保管

申請書

決裁文書

※無償貸付および
当該貸付に係る契
約の締結について

貸付条件

契約書（案）

内訳書

決裁

決裁文書

内訳書

貸付条件

契約書（案）

合議 合議

作成 内訳書

契約書（正）

内訳書

契約書（副）

物品管理システム

送付受領

押印 受領

内訳書

契約書（正）

内訳書

契約書（副）

内訳書

契約書（正）

内訳書

契約書（副）

内訳書

契約書（正）

内訳書

契約書（副）

公印
押印

内訳書

契約書（正）

内訳書

契約書（副）

受領

内訳書

契約書（正）

送付受領

内訳書

契約書（副）

① 決裁文書

内訳書

貸付条件

課長
（支出負担行為担当官）

代行機関

Ａ



大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

物品管理　As-Is　（貸付（無償貸付）　２／２）

物品管理システム

① 決裁文書

内訳書

貸付条件

貸付／受領
命令決議書
作成

貸付／受領
命令決議書

物品DB

※物品管理簿データ生成

決裁

保管

調達係
（契約係）

文書係
（総務係長）

物品係 課長
（物品管理官、契約担当官）

課長
（支出負担行為担当官） 代行機関

申込者
（財務省の場合は、共済組合のみ）

決裁 決裁

※物品係

※物品係長

貸付／受領
命令決議書

貸付／受領
命令決議書

貸付／受領
命令決議書

物品受領命
令書

物品DB

物品受領命
令書

※物品受領命令書の
印刷は、省略されてい
る

通知受領

通知通知

貸付物品貸付物品

※重要物品整理簿データ
生成



原課・原局 調達係
（契約係）

文書係

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

物品管理　As-Is　（単価契約）

物品係
課長

（物品管理官、契約担当官）

物品管理システム課長
（支出負担行為担当官）

代行機関

購入要求
(特別会計)

購入要求
(一般会計)

作成 作成

確認 決裁

作成

購入要求

官報公告(案
)

決裁

購入要求

官報公告

購入要求

※決裁により、「(案)」がと
れ、「官報公告」となる

印刷

官報公告

依頼

保管
購入要求

官報公告

通常の入札フロー

購入時

数量入力

物品DB

集計表

出力指示

数量入力

印刷

発注

発注書

発注

納品

納品書

受領

支出負担行為即
支出決定決議

支出負担行為即
素出決定決議書

請求書

独立行政法人
国立印刷局

入札公告はホームページ
でも公告する府省もある。

会計情報

支出処理へ



大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

物品管理　As-Is　（返還（無償貸付）　１／２）

物品管理システム

物品管理簿
照会

物品管理簿

物品DB

調達係
（契約係）

文書係
（総務係長）

物品係
課長

（物品管理官、契約担当官）
課長

（支出負担行為担当官）
代行機関

申込者
（共済組合の例）

※貸付物件分のみ
※貸付期間満了時期
　等の確認用

※貸付期間は、原則１年である
※継続貸付は原則行なわないので、返還手続き
　を行なう
※その後、改めて貸付手続きを行なう

貸付更新申
請書 受領

②

確認および
通知

受領

※年度末



大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

物品管理　As-Is　（返還（無償貸付）　２／２）

物品管理システム

受入返還決
議書作成

受入返還決
議書

物品DB

※物品管理簿データ更新

決裁

保管

調達係
（契約係）

文書係
（総務係長）

物品係 課長
（物品管理官、契約担当官）

課長
（支出負担行為担当官）

代行機関

申込者
（財務省の場合は、共済組合のみ）

決裁 決裁

※物品係

※物品係長

受入返還決
議書

受入返還決
議書

受入返還決
議書

物品返納命
令書

物品DB

物品返納命
令書

※現実的には継続貸
付状態であり、モノは
動かない

通知受領

貸付物品貸付物品

※重要物品整理簿データ
更新

②

Ａ



管理換先部署 調達係
（契約係）

文書係
（総務係長）

大臣官房会計課
ＡＤＡＭＳ

物品管理　As-Is　（有償所管換・管理換）

物品係
課長

（物品管理官、契約担当官）

受領

物品管理システム
代行機関

支出負担
行為

支出負担行為
決議書作成

支出負担行為決議処理へ

管理換決済
書類

＊一般会計と特別会計間をまたがる所管換
　　管理換、編入等

支出負担行
為決議書

同意

管理換
協議書

決裁文書
（協議同意）

受入決議
受入受領命令
決議書作成

受入受領命
令決議書

決済

課長
（支出負担行為担当官）

管理換協議処理

物品DB

会計情報
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3.1
実施企画

委員会実施計画

3.3
支出負担行為
即支払決議

委員会
出席者

3.謝金・各種手当

3.2
委員会等実施

委員委嘱依頼

債主情報

支出調書

3.4
支払調書の
作成

3.5
戻入

税務署

所得税徴収高合計情報

委員会
出席者

返納金納入
告知書

返納金領収済
通知等一覧表

出欠確認起案／支出伺い
（決裁済）

支出調書

審査終了入力

支出予定一覧表

支払決定通知
確認入力

支払調書作成依頼

各市町村

源泉徴収表

支払調書

原課

戻入情報

戻入情報

戻入情報

ＡＤＡＭＳ

ＡＤＡＭＳ

ＡＤＡＭＳ

他の
ファンクション

他の
ファンクション

決議書付属書類及び支出負担行為
　　即支出決定決議書情報

支出負担行為即支出決定決議書
債主内訳書

ＡＤＡＭＳ

決議書付属書類及び支出負担行為
　　即支出決定決議書情報

支出負担行為即支出決定決議書



3.1.2
起案・支出伺い
文書決裁

3.1 謝金・諸手当-実施企画

3.1.3
委員委嘱依頼

委員会
出席者

3.1.1
起案・支出伺い
文書作成

起案／支出伺い

起案／支出伺い（決裁済）

委員委嘱依頼

起案／支出伺い（決裁済）

委員会実施計画

3.2委員会実施等

　（注１）委員会を実施するきっかけとなる活動

他のファンクショ
ン（注１）



3.2.3
委員会実施

3.2.2
債主登録

3.2謝金・諸手当ー委員会等実施

3.3支出負担行為・
支払

委員会
出席者

3.2.1
委員会実施準備

3.1実施企画

起案／支出伺い（決裁済）

債主情報

起案／支出伺い（決裁済）

議事録

3.2.4
支出調書
作成

支出調書

3.4支払調書
の作成

支出調書

出欠確認

委員会資料
出席者名簿
式次第

債主情報

ＡＤＡＭＳ



3.3.2
決議書付属書類
支出負担行為即支出決
定入力表決裁
<N段階>

3.3.1
決議書付属書類及び支
出負担行為即支出決定
入力表作成（注１）

3.3.5
決議書付属書類と
支出予定一覧表
の確認（注４)

支出調書
決議書付属書類及び支出負担行為
　　即支出決定入力表

3.3謝金・諸手当-支出負担行為・支払

支出調書
決議書付属書類及び支出負担行為
　　即支出決定入力表

支出調書

3.3.6
支出指示

3.2
委員会等実施

ＡＤＡＭＳ

支払決定通知確認入力

支出負担行為即支出
決定決議書
支出予定一覧表

ＡＤＡＭＳ（注３)

3.3.3
決議書付属書類
支出負担行為即支出
決定決議書作成（注２）

3.3.4
決議書付属書類
支出負担行為即支出
決定決議書決裁<N段階>

支出負担行為即支出決定決議書
債主内訳書
決議書付属書類及び支出負担行為
　　即支出決定入力表
支出調書

審査終了入力

　（注１）決議書付属書類及び支出負担行為即支出決定入力表作成
　　　　：決定入力表作成には会計事務サポートシステムを使用している。

　（注２）決議書付属書類支出負担行為即支出決定決議書作成
　　　　：決議書作成には会計事務サポートシステムの情報を使用している。

支出予定一覧表

　（注４）資金前渡官吏についての処理については、調査対象の事例が無いため、ヒア
リング完了後追加する。

　（注３）支出予定一覧表は振込予定の前
日に出力される。

3.3.7
支出後の検査

支払済情報

3.5
戻入

戻入情報 支出負担行為即支出
決定決議書

ＡＤＡＭＳ

決議書付属書類及び支出負担行為
　　即支出決定決議書情報

支出負担行為即支出決定決議書
債主内訳書



3.4.1
支払調書
集計

源泉徴収集計情報

3.4謝金・諸手当-支払調書の作成

支払調書

税務署

3.4.2
税務署・市町村報告

所得税徴収高合計情報

委員会
出席者

各市町村

源泉徴収表

3.2委員会実施等

支出調書支払調書作成依頼

他の
ファンクション



3.5.6
支出負担行為即支出
決定決議書決裁
（戻入）

3.5.5
支出負担行為即支
出決定決議書作成
（戻入）

3.5謝金・諸手当-戻入

3.5.1
戻入額確定

3.5.2
返納金債権
決裁

債権発生（帰属）調査確認
及び返納金納入告知決議書
債権発生(帰属)通知書

委員会
出席者

3.5.3
納入告知

債権発生（帰属）調査確認
及び返納金納入告知決議書
債権発生(帰属)通知書

返納金納入告知書

3.5.4
領収確認

返納金領収済
通知等一覧表

返納金領収済
通知等一覧表

決議書付属書類及び支出負担行為
即支出決定入力表
支出負担行為即支出決定決議書

債権管理情報

債権情報

戻入情報

原課

戻入情報

債権情報

3.3支出負担行為・
支払

ＡＤＡＭＳ

ＡＤＡＭＳ

債権発生（帰属）調査確認
及び返納金納入告知決議書
債権発生(帰属)通知書

戻入情報

ＡＤＡＭＳ

決議書付属書類及び支出負担行為
　　即支出決定決議書情報

支出負担行為即支出決定決議書



部局

業務管理官室 経理審査官 会計課長

官房・会計課
会計事務サポートシステム ＡＤＡＭＳ

支出負担係 支出担当主計担当

謝金・諸手当 As-Is（実施企画）

原課

起案／支出伺い作成

起案／支出
伺い

起案／支出伺い決裁

1

写し保管

添付資料
・委員依頼状
・委員一覧
・支出計画等

起案／支出
伺い

添付資料
・委員依頼状
・委員一覧
・支出計画等

起案／支出伺い決裁

起案／支出
伺い

添付資料
・委員依頼状
・委員一覧
・支出計画等

起案／支出
伺い

添付資料
・委員依頼状
・委員一覧
・支出計画等

起案／支出伺い決裁

起案／支出伺い決裁

起案／支出
伺い

添付資料
・委員依頼状
・委員一覧
・支出計画等

1

写し保管

1

原本保管

委員委嘱
依頼

委員依頼状

各委員へ送付



部局

業務管理官室 経理審査官 会計課長

官房・会計課
会計事務サポートシステム ＡＤＡＭＳ

支出負担係 支出担当主計担当

謝金・諸手当 As-Is（委員会等実施）

原課

実施準備

債主登録
依頼表

支出調書
作成

委員会実施

債主登録依頼表　起票

会計情報
債主登録

入力
印刷

ADAMS入力

ADAMS用
FD作成 FD作成

債主登録 会計情報

サポートシステム用
ＦＤ作成

会計情報
サポートシス
テム入力

会計情報
サポートシス
テム用FD作成

債主ｺｰﾄﾞ ＡＤＡＭＳによって債主ｺ
ｰﾄﾞが付加される。
債主ｺｰﾄﾞを会計事務サ
ポートシステムに登録す
るためのＦＤを作成する
もの

債主ｺｰﾄﾞ
付加

債主登録

議事録 支出調書

3.3支出負担行
為・支払



部局

業務管理官室 経理審査官 会計課長

官房・会計課
会計事務サポートシステム ＡＤＡＭＳ

会計情報

①支出負担行為差
引簿入力
②支出負担行為即
支出決定
決議書入力
③サポートシステム
用ＦＤ作成

支出負担係 支出担当主計担当

ADAMS入力

印刷

入力

謝金・諸手当 As-Is（支出負担行為・支払） 支出官払いの場合

ADAMS用
FD作成

FD作成

会計情報

突合

原課

委員会等

支出調書

支出調書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表 交付要求決裁

支出調書
決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

債主内訳書

入力
印刷

経理審査

支出負担行為
即支出決定決
議書

支出負担行為決裁
　・支出負担差引簿登録のチェック

支出負担行為
即支出決定決
議書

支出調書
決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

債主内訳書

支出負担行為
即支出決定決
議書

支出調書
決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

債主内訳書

支出予定
一覧表

支出決定
確認入力

【支払日前日】

センター支出官
（振込手続き）へ

支出調書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

債主内訳書

支出負担行為
即支出決定決
議書

支出調書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

支払日デー
タ入力

入力

保管

決議書付属
書類及支出負担
行為即支出決定
入力表　作成

決議書付属
書類及支出負担行為
即支出決定入力表
　作成入力・印刷



総務企画局

係長

総務課

課長

ＡＤＡＭＳ

経理係

謝金・諸手当 As-Is（交付要求～支払決議）　前渡金払いの場合

係員

委員手当
支出調書

支払決議・
交付要求依頼

支出負担行為
即支出決定
決議書

原課

管理室

係員 係長 係員 係長（資金前渡官吏）
課長補佐

調達係

原室

原係

委員手当支出調書作成

委員手当
支出調書

交付要求書

支払決議書

国庫金振込
請求書

国庫金振込
明細書

所得税徴収
高計算書

交付要求決裁 支払決議決裁

委員手当
支出調書

交付要求書

支払決議書

国庫金振込
請求書

国庫金振込
明細書

所得税徴収
高計算書

国庫金振込
明細書

支出負担行為即支出決
定決議書作成

科目内訳書

交付要求書

支出負担行為即支出決
定決議書決裁

支出負担行為即支出決
定決議書決裁

支出負担行為即支出決
定決議書決裁

支出負担行為即支出決
定決議書決裁

支払

支出負担行為
即支出決定
決議書

科目内訳書

交付要求書



センター支出官
経理審査官 会計課長

官房・会計課
会計事務サポートシステム ＡＤＡＭＳ

支出負担係支出担当 主計担当

謝金・諸手当 As-Is（振込処理）

振込手続

委員

国庫振込
請求書

会計情報

支出決定情報

国庫振込
明細書

所得税徴収高
計算書

国庫振込
明細書

振込通知



部局

業務管理官室 経理審査官 会計課長

官房・会計課
会計事務サポートシステム ＡＤＡＭＳ

支出負担係支出担当 主計担当

謝金・諸手当 As-Is（源泉徴収）

会計情報

原課
委員

支払調書集計

支払調書

支払調書

支払調書

支払実績突合

税務署報告

所得税徴収高
計算書



部局

業務管理官室 経理審査官 会計課長

官房・会計課
会計事務サポートシステム ＡＤＡＭＳ

支出負担係支出担当 主計担当

謝金・諸手当 As-Is（戻入　1/2）

債権発生（帰
属）調査確認及
び返納金納入
告知決議書

原課

戻入額
確定

委員

返納金納入告知
決議書作成

債権発生（帰
属）通知書

債権発生（帰
属）調査確認及
び返納金納入
告知決議書

債権発生（帰
属）通知書

審査・決裁
債権管理簿記載

債権管理簿

審査・決裁 審査・決裁 審査・決裁 審査・決裁

債権発生（帰
属）調査確認及
び返納金納入
告知決議書

債権発生（帰
属）通知書

債権発生（帰
属）調査確認及
び返納金納入
告知決議書

債権発生（帰
属）通知書

債権発生（帰
属）調査確認及
び返納金納入
告知決議書

債権発生（帰
属）通知書

債権発生（帰
属）調査確認及
び返納金納入
告知決議書

債権発生（帰
属）通知書

債権発生（帰
属）調査確認及
び返納金納入
告知決議書

債権発生（帰
属）通知書

返納金納入告
知書発行

返納金納入
告知書

返納金納入告
知書受領・返納
金振込

振込データ

会計情報

振込通知

金融機関経由

印刷返納金領収済
通知等一覧表

A



部局

業務管理官室 経理審査官 会計課長

官房・会計課
会計事務サポートシステム ＡＤＡＭＳ

会計情報

①支出負担行為差
引簿入力
②支出負担行為即
支出決定
決議書入力

支出負担係支出担当 主計担当

ADAMS入力

謝金・諸手当 As-Is（戻入　2/2）

ADAMS用
FD作成

FD作成

会計情報

原課

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

入力
印刷

審査・決裁

保管

委員

A

入力

納入決議書入力

負担区分：過払等れい入

支出負担行為
即支出決定決
議書

支出負担行為
即支出決定決
議書
決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

支出負担行為
即支出決定決
議書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

審査・決裁 審査・決裁

支出負担行為
即支出決定決
議書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

債権管理簿記入

債権管理簿



情報体系整理図（As-Is) 謝金・諸手当

ヒト モノ

謝金・諸手当活動

支出

債主登録依頼 委員会実施

職員

支出要求

部署

権限

公用車

決裁ルート

科目カネ

支払金額

源泉徴収額

返納金

委員会用

資金前渡官吏用
（臨時）

議事録

戻入

支払

前渡金払い

振込払い

源泉徴収

国庫金振込

決議

支出

戻入

委員

金融機関



 

 

 

 

 

補   助   金 





４．１   内定通知
（ ） 内示 

４．２   交付の申請・
交付決定

４．３ （   内定通知 内
）示 の変更

４．５   補助金の支出

４．６   状況報告

４　　　 　補助金

４．７   額の決定

４．４   交付決定の
変更

補助事業者

ＡＤＡＭＳ

予算台帳

補助金管理台帳

内定通知書

予算

交付申請書

補助事業者

内定通知書

交付決定変更申請書

ＡＤＡＭＳ

交付決定通知書

支出負担行為決議書

予算台帳

予算

予算台帳

予算

予算台帳

ＡＤＡＭＳ

支出負担行為決議書

予算

予算台帳

予算

予算台帳

予算
予算台帳

予算

補助金交付要綱
内示起案書
交付内定通知書

※履歴
※履歴

※履歴

※履歴
※履歴

※履歴

交付決定変更通知書

補助事業者

請求書

支出通知書

補助事業者

状況報告書

状況報告書

補助事業者

実績報告書
請求書

額の確定通知書
支出通知書

支出決定決議書

ＡＤＡＭＳ

支出決定決議書

；※履歴 
　　前段業務で作成
　　された帳票

会計検査院

補助金交付額

支出決定決議書

４．８   補助金の交付
額調べ

2004/08/19



４．１．１
（ ）内定通知 内示 

の起案

補助金交付要綱
内示起案書
交付内定通知書

４．１．２
審査

４．１．４
内定通知
（ ） 内示 

４．１ （ ）   　補助金ー内定通知 内示 

補助金交付要綱
内示起案書
交付内定通知書

補助金交付要綱
内示起案書
交付内定通知書

４．１．３
決裁

事業者

交付内定通知書

予算台帳

予算

補助金交付要綱
内示起案書
交付内定通知書

予算

補助金管理台帳

2004/08/19



交付決定通知書

１※ 

４．２．１
交付の申請

１※ 
交付申請書
交付決定起案書
交付決定通知書

４．２．２
審査・実地調査

４．２．４
決裁

４．２．５
支出負担行為決裁

ＡＤＡＭＳ

４．２   　補助金ー交付の申請・交付決定

支出負担行為決議書

４．２．３
交付の決定

（ ）・修正 取下 

４．２．５
交付決定通知

補助事業者

交付申請書

補助金管理台帳

１※ 
交付申請書
交付決定起案書
交付決定通知書
支出負担行為決議書入力票

１※ 
交付申請書
交付決定起案書
交付決定通知書
支出負担行為決議書入力票

補助事業者

交付決定通知書

１※ 
交付申請書
交付決定起案書
交付決定通知書
支出負担行為決議書入力票
支出負担行為決議書

予算台帳

予算

予算

１※ 
補助金交付要綱
内示起案書
交付内定通知書

補助金管理台帳

１※ 
交付申請書
交付決定起案書
交付決定通知書
支出負担行為決議書入力票

補助事業者

１※ 
交付申請書
交付決定起案書
交付決定通知書
支出負担行為決議書入力票
支出負担行為決議書

2004/08/19



４．３．１
（ ）内定通知 内示 

の変更起案

２※ 
内定通知変更起案書
内定通知変更通知書

４．３．２
審査

４．３．４
（ ）内定通知 内示 

の変更

４．３ （ ）   　補助金ー内定通知 内示 の変更

２※ 
内定通知変更起案書
内定通知変更通知書

２※ 
内定通知変更起案書
内定通知変更通知書

４．３．３
決裁

補助事業者

内定通知変更通知書

４．６   状況報告

５※ 
状況報告書
審査結果

補助金管理台帳

２※ 

予算台帳

予算

予算

２※ 
補助金交付要綱
内示起案書
交付内定通知書
交付申請書
交付決定起案書
交付決定通知書
支出負担行為決議書入力票
支出負担行為決議書

補助金管理台帳

２※ 
内定通知変更起案書
内定通知変更通知書

2004/08/19



４．４．１
交付決定変更

の申請

４．４．３
決裁

４．４   　補助金ー交付決定の変更

３※ 
交付決定変更申請書
交付決定変更起案書
交付決定変更通知書
支出負担行為決議書入力票

３※ 
交付決定変更申請書
交付決定変更起案書
交付決定変更通知書

４．４．２
審査

３※ 
交付決定変更申請書
交付決定変更起案書
交付決定変更通知書
支出負担行為決議書入力票

４．４．４
支出負担行為決議

の変更

ＡＤＡＭＳ

支出負担行為決議書

補助事業者

４．４．５
交付決定変更

の通知

補助事業者

交付決定変更申請書

補助金管理台帳

３※ 

３※ 
交付決定変更申請書
交付決定変更起案書
交付決定変更通知書
支出負担行為決議書入力票
支出負担行為決議書

交付決定変更通知書

予算台帳

予算
予算

３※ 
補助金交付要綱
内示起案書
交付内定通知書
交付申請書
交付決定起案書
交付決定通知書
支出負担行為決議書入力票
支出負担行為決議書
内定通知変更起案書
内定通知変更通知書

補助金管理台帳

３※ 
交付決定変更申請書
交付決定変更起案書
交付決定変更通知書
支出負担行為決議書入力票
支出負担行為決議書

2004/08/19



４．５．１
概算払請求

４．５．５
支出の通知

４．５   　補助金ー補助金の支出

４．５．３
決裁

４．５．２
審査

４．５．４
支出決定決議

補助金管理台帳

補助事業者

請求書

４※ ４※ 
概算払起案書
交付査定表
支出通知書

４※ 
概算払起案書
交付査定表
支出通知書
支出決定決議入力票

４※ 
概算払起案書
交付査定表
支出通知書
支出決定決議入力票

４※ 
概算払起案書
交付査定表
支出通知書
支出決定決議入力票
支出決定決議書

補助金管理台帳

４※ 
概算払起案書
交付査定表
支出通知書
支出決定決議入力票
支出決定決議書

補助事業者
支出通知書

ＡＤＡＭＳ

支出決定決議書

予算台帳

予算
予算

４※ 
補助金交付要綱
内示起案書
交付内定通知書
交付申請書
交付決定起案書
交付決定通知書
支出負担行為決議書入力票
支出負担行為決議書
内定通知変更起案書
内定通知変更通知書
交付決定変更申請書
交付決定変更起案書
交付決定変更通知書
支出負担行為決議書入力票
支出負担行為決議書

2004/08/19



４．６．１
状況報告書の提出

４．６   　補助金ー状況報告

４．６．３
遂行命令・

一時休止命令

４．６．２
審査

４．６．４
交付決定取消

補助事業者

状況報告書

５※ 

補助金管理台帳

５※ 
状況報告書

５※ 
状況報告書
審査結果

５※ 
状況報告書
審査結果

補助金管理台帳

５※ 
状況報告書
審査結果

４．３   内示の変更

５※ 
状況報告書
審査結果

５※ 
状況報告書
審査結果

予算台帳

予算 予算

５※ 
補助金交付要綱
内示起案書
交付内定通知書
交付申請書
交付決定起案書
交付決定通知書
支出負担行為決議書入力票
支出負担行為決議書
内定通知変更起案書
内定通知変更通知書
交付決定変更申請書
交付決定変更起案書
交付決定変更通知書
支出負担行為決議書入力票
支出負担行為決議書
概算払起案書
交付査定表
支出通知書
支出決定決議入力票
支出決定決議書

2004/08/19



４．７．１
実績報告書の提出

４．７．５
額の確定通知

４．７   　補助金ー額の確定

４．７．３
決裁

４．７．６
額の確定通知

に伴う返還命令

４．７．２
審査

４．７．４
支出決定決議

（ ） 精算払 

４．７．７
財産処分

４．７．８
収益納付

補助事業者

実績報告書
請求書

６※ 

補助金管理台帳

補助事業者

額の確定通知書
支出通知書

収益納付申請書

財産処分申請書

収益納付申請書

６※ 
実績報告書
請求書
起案書
額の確定通知書

６※ 
実績報告書
請求書
財産処分申請書
収益納付申請書
起案書
額の確定通知書
支出決定決議入力票
納入告知書

６※ 
実績報告書
請求書
起案書
額の確定通知書
支出決定決議入力票

ＡＤＡＭＳ

支出決定決議書６※ 
実績報告書
請求書
起案書
額の確定通知書
支出決定決議入力票
支出決定決議書

補助事業者

額の確定通知書
納入告知書

ＡＤＡＭＳ

債権情報

財産処分申請書

６※ 
実績報告書
財産処分申請書
収益納付申請書
起案書
額の確定通知書
支出決定決議入力票
納入告知書

予算台帳

予算

６※ 
補助金交付要綱
内示起案書
交付内定通知書
交付申請書
交付決定起案書
交付決定通知書
支出負担行為決議書入力票
支出負担行為決議書
内定通知変更起案書
内定通知変更通知書
交付決定変更申請書
交付決定変更起案書
交付決定変更通知書
支出負担行為決議書入力票
支出負担行為決議書
概算払起案書
交付査定表
支出通知書
支出決定決議入力票
支出決定決議書
状況報告書
審査結果 補助金管理台帳

６※ 
実績報告書
財産処分申請書
収益納付申請書
起案書
額の確定通知書
支出決定決議入力票
納入告知書

６※ 
実績報告書
請求書
起案書
額の確定通知書
支出決定決議入力票
支出決定決議書
支出通知書

2004/08/19



４．８ －   　補助金 補助金の交付額調べ

４．８．１
補助金の交付額調

べ

支出決定決議書

補助金管理台帳

会計検査院

補助金交付額

４．８．２
審査

４．８．３
決裁

支出決定決議書
補助金交付額

支出決定決議書
補助金交付額

2004/08/19



４．１ （ ）   内定通知 内示 

４．２ ①   交付の申請・交付決定 
（ ） 支出負担行為決議 

４．３ （ ）   内定通知 内示の変更 

４．５   補助金の支出

４．６   状況報告

４．７ （ ）   額の確定 ゼロ精算 
４．７   額の確定

（ ①： ） れい入  納入告知 
４．７   額の確定

（ ①： ） 歳入  納入告知 

概算額の
比較

＝概算額 確定額

＞概算額 確定額

Ｙｅｓ

Ｎｏ

変更有無
有

無

会計年度内で処
理可能か

財産処分
有無

収益納付
有無

４．７   額の確定
（ ①： ） 財産処分  返納なし 

４．７ （ ）   額の確定 収益納付 
【 】 債権額決定 

ＥＮＤ

有

無

有

無

ＳＴＡＲＴ４．  補助金業務全体の流れ

※支払回数に応じて繰り返し

※報告回数に応じて繰り返し

概算払
有無

有

無

４．７ （ ）   額の確定 一括精算 
（ ） 支出決定決議 

＝０概算額  

４．７   額の確定
（ ②： ） れい入  納入 

４．７   額の確定
（ ②： ） 歳入  納入 

４．７   額の確定
（ ②： ） 財産処分  返納あり 

【 】 債権額決定 

返納有無

無

有

４．４   交付決定の変更
（ ） 支出負担行為決議 

概算払
有無

４．２ ②   交付の申請・交付決定 
（ ） 支出負担行為即支出決定決議 

否

無

４．７ （ ）   交付の申請・交付決定・額の確定 一括精算 
（ ） 支出負担行為即支出決定決議 

即支出可否
可

有

※報告回数に応じて繰り返し

※報告回数に応じて繰り返し

補助金ＷＦＡ



事業者

原局

原課

庶務班 総括・総務班

課長

原班

係長 班長
庶務係

係長
班長 総括補佐

総務課

予算会計班

経理係

係長
班長

会計専門官

総括班

総括補佐
課長

局長
（ 支出負担行為

）担当官 

大臣官房

経理課

会計監査班

監査係

係長

班長監査官

会計監査室

支出計算書係

係長

経理
調査官

課長
（ ／ 官署支出官 

）歳入徴収官 

支出経理班 ADAMS会計監査班予算会計班

室長

会計監査室 会計指導班

歳入係

係長

4.1 （ ） 【Ａｓ Ｉｓ】 内定通知 内示 の起案　   　   　

確認

予算書

確認
確認

予算書
予算書

確認

送付・保管

補助金管理台
帳

補助金管理台
帳

Ａ

確認 確認 確認 確認 確認

1～3

。決裁権者 ここで案
がとれる

確認
確認

確認
確認 確認 確認 確認

確認

総務課文書担当係
（ ） 文書係もしくは庶務係 

内定通知書押印

押印簿

Excel等で管理さ
れていると想定さ
れる

内定起案書作成
内定通知書作成

文書係がない場
、合は 庶務係とな

。る 局により異な
。る 

内定時期が起因1

補助金管理台
帳

予算書

1～3 1～3 1～3 1～3 1～3 1～3 1～3 1～3 1～3 1～3 1～3 1～3 1～3 1～3 1～3 1～3

1～3

1～3

1～3

1～3

3

局によっては存
在しない場合が
ある

確認

1～3

予算書

3

受取

補助金ＷＦＡ



事業者

原局

原課

庶務班 総括・総務班

課長

原班

係長 班長
庶務係

係長
班長 総括補佐

総務課

予算会計班

経理係

係長
班長

会計専門官

総括班

総括補佐
課長

局長
（ 支出負担行為

）担当官 

大臣官房

経理課

会計監査班

監査係

係長

班長監査官

会計監査室

支出計算書係

係長

経理
調査官

課長
（ ／ 官署支出官 

）歳入徴収官 

支出経理班 ADAMS会計監査班予算会計班

室長

会計監査室 会計指導班

歳入係

係長

交付申請書
／作成 提出

支出負担行為決
議書入力票作成

確認
予算書

確認
確認

予算書

支出負担行為
／決議書入力 

印刷

予算書

入力
印刷

確認

送付・保管

補助金管理台
帳

補助金管理台
帳

4.2 ①： 【Ａｓ Ｉｓ】 交付の申請・交付決定  支出負担行為決議　   　   

ＫｏｒＤ

確認

確認 確認 確認 確認

確認

履歴
4～ 7

4

履歴
～4 9

入力票の作成部
署は原課により
異なる

。決裁権者 ここで案
がとれる

確認 確認

9

確認
確認

確認 確認 確認

確認

総務課文書担当係
（ ） 文書係もしくは庶務係 

交付決定
通知書押印

押印簿

Excel等で管理さ
れていると想定さ
れる

交付決定起案書作成
交付決定通知書作成
交付査定表策定

文書係がない場
、合は 庶務係とな

。る 局により異な
。る 

履歴
～4 9

6

局によっては存
在しない場合が
ある

履歴
～4 7

履歴
～4 7

履歴
～4 8

履歴
～4 8

履歴
～4 8

履歴
～4 8

履歴
～4 8

履歴
～4 8

履歴
～4 8

履歴
～4 8

履歴
～4 8

履歴
～4 8

履歴
～4 8

履歴
～4 8

履歴
～4 8

履歴
4～ 9

履歴
～4 9

履歴
～4 9

履歴
～4 9

履歴
～4 9

履歴
～4 9

該当事業の過
去の帳票履歴
をすべて添付

6

受取

即支出決定実
施可否判断

Ｋ

補助金管理
台帳

Ａ履歴

支出負担行為担当官
（ ）が判断 交付決定 す

る時期によって判断

予算書

支払回数に応じ
て繰り返し

支払回数に応じ
て繰り返し

補助金ＷＦＡ



事業者

原局

原課

庶務班 総括・総務班

課長

原班

係長 班長
庶務係

係長
班長 総括補佐

総務課

予算会計班

経理係

係長
班長

会計専門官

総括班

総括補佐
課長

局長
（ 支出負担行為

）担当官 

大臣官房

経理課

会計監査班

監査係

係長

班長監査官

会計監査室

支出計算書係

係長

経理
調査官

課長
（ ／ 官署支出官 

）歳入徴収官 

支出経理班 ADAMS会計監査班予算会計班

室長

会計監査室 会計指導班

歳入係

係長

支出負担行為即
支出決定決議書
決議書入力票作
成

確認

予算書

予算書

確認
確認

予算書

支出負担行為
／決議書入力 

印刷

予算書

入力
印刷

確認

送付・保管

補助金管理台
帳

補助金管理台
帳

4.2 ②： 【Ａｓ Ｉｓ】 交付の申請・交付決定  支出負担行為即支出決定決議　   　   

Ｂ

確認

確認 確認 確認 確認

確認

、履歴 4～ 7
、15 17

入力票の作成部
署は原課により
異なる

。決裁権者 ここで案
がとれる

確認 確認

32

確認
確認

確認 確認 確認

確認

総務課文書担当係
（ ） 文書係もしくは庶務係 

交付決定
通知書押印

押印簿

文書係がない場
、合は 庶務係とな

。る 局により異な
。る 

、 ～履歴 4 7
、15 17
、31 32

、6 17

局によっては存
在しない場合が
ある

、6 17

受取

Ｋ

、 ～履歴 4 7
、15 17
、31 32

概算支払有無
判断

Ｌ

、履歴 4～ 7
、 、15 17 31 、 ～履歴 4 7

、 、15 17 31
、 ～履歴 4 7

、 、15 17 31
、 ～履歴 4 7

、 、15 17 31
、 ～履歴 4 7

、 、15 17 31
、 ～履歴 4 7

、 、15 17 31
、 ～履歴 4 7

、 、15 17 31
、 ～履歴 4 7

、 、15 17 31
、 ～履歴 4 7

、 、15 17 31

、 ～履歴 4 7
、 、15 17 31

、 ～履歴 4 7
、 、15 17 31

、 ～履歴 4 7
、 、15 17 31

、 ～履歴 4 7
、 、15 17 31

請求書
／作成 提出

15
交付決定起案書作成
交付決定通知書作成
交付査定表作成
支出通知書作成

、履歴 4～ 7
、15 17

、履歴 4～ 7
、15 17

、 ～履歴 4 7
、15 17
、31 32

、 ～履歴 4 7
、15 17
、31 32

、 ～履歴 4 7
、15 17
、31 32

、 ～履歴 4 7
、15 17
、31 32

、 ～履歴 4 7
、15 17
、31 32

、 ～履歴 4 7
、15 17
、31 32

補助金ＷＦＡ



事業者

原局

原課

庶務班 総括・総務班

課長

原班

係長 班長
庶務係

係長
班長 総括補佐

総務課

予算会計班

経理係

係長
班長

会計専門官

総括班

総括補佐
課長

局長
（ 支出負担行為

）担当官 

大臣官房

経理課

会計監査班

監査係

係長

班長監査官

会計監査室

支出計算書係

係長

経理
調査官

課長
（ ／ 官署支出官 

）歳入徴収官 

支出経理班 ADAMS会計監査班予算会計班

室長

会計監査室 会計指導班

歳入係

係長

4.3 （ ） 【Ａｓ Ｉｓ】 内定通知 内示 の変更　   　   

確認

予算書

確認 確認

予算書
予算書

確認

送付・保管

補助金管理台
帳

補助金管理台
帳

Ｃ

確認 確認 確認 確認 確認

履歴
10、11

。決裁権者 ここで案
がとれる

確認 確認確認 確認 確認 確認 確認

確認

総務課文書担当係
（ ） 文書係もしくは庶務係 

内定変更通知書
押印

押印簿

Excel等で管理さ
れていると想定さ
れる

内定変更起案書作成
内定変更通知書作成

文書係がない場
、合は 庶務係とな

。る 局により異な
。る 

補助金管理台
帳

予算書

履歴
、10 11

履歴
、10 11

履歴
、10 11

履歴
、10 11

履歴
、10 11

履歴
、10 11

履歴
、10 11

履歴
、10 11

履歴
、10 11

履歴
、10 11

履歴
、10 11

履歴
、10 11

履歴
、10 11

履歴
、10 11

履歴
、10 11

履歴
、10 11

履歴
、10 11

履歴
、10 11

履歴
、10 11

履歴
、10 1111

確認

履歴
、10 11

局によっては存
在しない場合が
ある

予算書

Ｂ 予算の変更が起因

履歴

該当事業の過
去の帳票履歴
をすべて添付

11

受取

補助金ＷＦＡ



事業者

原局

原課

庶務班 総括・総務班

課長

原班

係長 班長
庶務係

係長
班長 総括補佐

総務課

予算会計班

経理係

係長
班長

会計専門官

総括班

総括補佐
課長

局長
（ 支出負担行為

）担当官 

大臣官房

経理課

会計監査班

監査係

係長

班長監査官

会計監査室

支出計算書係

係長

経理
調査官

課長
（ ／ 官署支出官 

）歳入徴収官 

支出経理班 ADAMS会計監査班予算会計班

室長

会計監査室 会計指導班

歳入係

係長

4.4 ： 【Ａｓ Ｉｓ】 交付決定の変更 支出負担行為決議　   　   

交付決定変
更申請書

／作成 提出

12

、 、履歴 8 9
～12 14

Ｂ14

確認

確認

支出負担行為
決議書入力票

作成
確認 確認 確認 確認 確認 確認

確認 確認確認

支出負担行為
／決議書入力 

印刷

確認

入力
印刷

確認確認 確認
補助金管理台

帳

送付・保管

補助金管理
台帳

予算書 予算書 予算書

9

Excel等で管理さ
れていると想定さ
れる

履歴
12～14

履歴
～12 14

確認 確認

入力票の作成部
署は原課により
異なる

履歴
～12 14

履歴
8、12～14

総務課文書担当係
（ ） 文書係もしくは庶務係 

交付決定変更
通知書押印

押印簿

文書係がない場
、合は 庶務係とな

。る 局により異な
。る 

確認

。決裁権者 ここで案
がとれる

交付決定変更起案書作成
交付決定変更通知書作成
交付査定表更新

局によっては存
在しない場合が
ある

履歴
、 ～8 12 14

履歴
、 ～8 12 14

履歴
、 ～8 12 14

履歴
、 ～8 12 14

履歴
、 ～8 12 14

履歴
、 ～8 12 14

履歴
、 ～8 12 14

履歴
、 ～8 12 14

履歴
、 ～8 12 14

履歴
、 ～8 12 14

履歴
、 ～8 12 14

、履歴 8、 9
～12 14

、 、履歴 8 9
～12 14

、 、履歴 8 9
～12 14

、 、履歴 8 9
～12 14

、 、履歴 8 9
～12 14

、 、履歴 8 9
～12 14

、 、履歴 8 9
～12 1414

該当事業の過
去の帳票履歴
をすべて添付

帳票履歴の中の
「 」 交付査定表 を
更新

Ｃ
補助金管理

台帳
履歴

予算書

Ｍ

補助金ＷＦＡ



事業者

原局

原課

庶務班 総括・総務班

課長

原班

係長 班長
庶務係

係長
班長 総括補佐

総務課

予算会計班

経理係

係長
班長

会計専門官

総括班

総括補佐
課長

局長
（ 支出負担行為

）担当官 

大臣官房

経理課

会計監査班

監査係

係長

班長監査官

会計監査室

支出計算書係

係長

経理
調査官

課長
（ ／ 官署支出官 

）歳入徴収官 

支出経理班 ADAMS会計監査班予算会計班

室長

会計監査室 会計指導班

歳入係

係長

確認

予算書

予算書

確認 確認 確認 確認 確認

予算書

確認
確認

支出決定
／決議書入力 

印刷

予算書

確認

入力
印刷

確認 確認

送付・保管

確認補助金管理
台帳

17

補助金管理
台帳

4.5 【Ａｓ Ｉｓ】 補助金の支出　   　   

Ｂ履歴

支出決定決議書
入力票作成

19

履歴
15～19

支出通知
書受取

17

履歴
15～19

ＢｏｒＤ

確認

確認 確認

確認

履歴
15～18

履歴
15～18

履歴
15～18

履歴
15～18

履歴
15～18

履歴
15～18

履歴
15～18

履歴
15～18

履歴
15～18

履歴
15～18

履歴
15～18

履歴
15～19

履歴
15～19

履歴
15～19

総務課文書担当係
（ ） 文書係もしくは庶務係 

支出通知書
押印

押印簿

文書係がない場
、合は 庶務係とな

。る 局により異な
。る 

履歴
15～19

履歴
15～19

Excel等で管理さ
れていると想定さ
れる

入力票の作成部
署は原課により
異なる

履歴
15～18

補助金管理
台帳

。決裁権者 ここで案
がとれる

履歴
15～19

局によっては存
在しない場合が
ある

支払回数に応じ
て繰り返し

該当事業の過
去の帳票履歴
をすべて添付

15 概算払起案書作成
支出通知書作成
交付査定表更新

請求書作
／成 提出

履歴
15～17

確認

履歴
15～17

履歴
15～17

確認

帳票履歴の中の
「 」 交付査定表 を
更新

補助金ＷＦＡ



事業者

原局

原課

庶務班 総括・総務班

課長

原班

係長 班長
庶務係

係長
班長 総括補佐

総務課

予算会計班

経理係

係長
班長

会計専門官

総括班

総括補佐
課長

局長
（ 支出負担行為

）担当官 

大臣官房

経理課

会計監査班

監査係

係長

班長監査官

会計監査室

支出計算書係

係長

経理
調査官

課長
（ ／ 官署支出官 

）歳入徴収官 

支出経理班 ADAMS会計監査班予算会計班

室長

会計監査室 会計指導班

歳入係

係長

4.6 【Ａｓ Ｉｓ】　状況報告　   　   

Ｅ

20

状況報告書
／作成 提出

確認
確認 確認 確認 確認確認

保管

最終確認者

Ｄ 履歴
補助金管理

台帳

、履歴 20 、履歴 20 、履歴 20 、履歴 20 、履歴 20 、履歴 20

確認

、履歴 20

確認

、履歴 20

確認

、履歴 20

確認

、履歴 20

確認

、履歴 20

確認

、履歴 20

、履歴 20

、履歴 20

Excel等で管理さ
れていると想定さ
れる

局によっては存
在しない場合が
ある

報告回数に応じ
て繰り返し

該当事業の過
去の帳票履歴
をすべて添付

補助金ＷＦＡ



事業者

原局

原課

庶務班 総括・総務班

課長

原班

係長 班長
庶務係

係長
班長 総括補佐

総務課

予算会計班

経理係

係長
班長

会計専門官

総括班

総括補佐
課長

局長
（ 支出負担行為

）担当官 

大臣官房

経理課

会計監査班

監査係

係長

班長監査官

会計監査室

支出計算書係

係長

経理
調査官

課長
（ ／ 官署支出官 

）歳入徴収官 

支出経理班 ADAMS会計監査班予算会計班

室長

会計監査室 会計指導班

歳入係

係長

帳票履歴の中の
「 」 交付査定表 を
更新

4.7 （ ）： 【Ａｓ Ｉｓ】　額の確定 一括精算  支出決定決議　   　   

15、21

確認

一括払起案書作成
支出通知書作成
精算査定表作成
交付査定表更新

予算書

予算書

確認 確認 確認 確認 確認

予算書

確認
確認

支出決定
／決議書入力 

印刷

予算書

確認

入力
印刷

確認 確認

送付・保管

確認

補助金管理
台帳

17

補助金管理
台帳

Ｂ

請求書・実
績報告書

／作成 提
出

履歴

支出決定決議書
入力票作成

19

支出通知書
作成

支出通知
書受取

17

、履歴 15
～17 19
～21 23

確認

確認 確認

確認

総務課文書担当係
（ ） 文書係もしくは庶務係 

支出通知書
押印

押印簿

文書係がない場
、合は 庶務係とな

。る 局により異な
。る 

Excel等で管理さ
れていると想定さ
れる

入力票の作成部
署は原課により
異なる

、履歴 15
17、 ～21 23

確認

。決裁権者 ここで案
がとれる

局によっては存
在しない場合が
ある

Ｆ

、履歴 15
、 ～17 21 23

、履歴 15
、 ～17 21 23

、履歴 15
、 ～17 21 23

、 、履歴 15 17
、 ～18 21 23

、 、履歴 15 17
、 ～18 21 23

、 、履歴 15 17
、 ～18 21 23

、 、履歴 15 17
、 ～18 21 23

、 、履歴 15 17
、 ～18 21 23

、 、履歴 15 17
、 ～18 21 23

、 、履歴 15 17
、 ～18 21 23

、 、履歴 15 17
、 ～18 21 23

、 、履歴 15 17
、 ～18 21 23

、 、履歴 15 17
、 ～18 21 23

、 、履歴 15 17
、 ～18 21 23

、履歴 15
～17 19
～21 23

、履歴 15
～17 19
～21 23

、履歴 15
～17 19
～21 23

、履歴 15
～17 19
～21 23

、履歴 15
～17 19
～21 23

、履歴 15
～17 19
～21 23

、履歴 15
～17 19
～21 23

、履歴 15
～17 19
～21 23

該当事業の過
去の帳票履歴
をすべて添付

補助金管理
台帳

補助金ＷＦＡ



事業者

原局

原課

庶務班 総括・総務班

課長

原班

係長 班長
庶務係

係長
班長 総括補佐

総務課

予算会計班

経理係

係長
班長

会計専門官

総括班

総括補佐
課長

局長
（ 支出負担行為

）担当官 

大臣官房

経理課

会計監査班

監査係

係長

班長監査官

会計監査室

支出計算書係

係長

経理
調査官

課長
（ ／ 官署支出官 

）歳入徴収官 

支出経理班 ADAMS会計監査班予算会計班

室長

会計監査室 会計指導班

歳入係

係長

帳票履歴の中の
「 」 交付査定表 を
更新

4.7 （ ）： 【Ａｓ Ｉｓ】　交付の申請・交付決定・額の確定 一括精算  支出負担行為即支出決定決議　   　   

確認

一括払起案書作成
支出通知書作成
精算査定表作成
交付査定表更新

予算書

予算書

確認 確認 確認 確認 確認

予算書

確認
確認

支出決定
／決議書入力 

印刷

予算書

確認

入力
印刷

確認 確認

送付・保管

確認

補助金管理
台帳

17

補助金管理
台帳

32

支出通知書
作成

支出通知
書受取

17

、履歴 15
～17 19
～21 23

確認

確認 確認

確認

総務課文書担当係
（ ） 文書係もしくは庶務係 

支出通知書
押印

押印簿

文書係がない場
、合は 庶務係とな

。る 局により異な
。る 

入力票の作成部
署は原課により

異なる

、履歴 15
17、 ～21 23

確認

。決裁権者 ここで案
がとれる

局によっては存
在しない場合が
ある

ＬｏｒＦ

、履歴 15
、 ～17 21 23

、履歴 15
、 ～17 21 23

、 、履歴 15 17
～ 、21 23 31

、 、履歴 15 17
～ 、21 23 31

、 、履歴 15 17
～ 、21 23 31

、 、履歴 15 17
～ 、21 23 31

、 、履歴 15 17
～ 、21 23 31

、 、履歴 15 17
～ 、21 23 31

、 、履歴 15 17
～ 、21 23 31

、 、履歴 15 17
～ 、21 23 31

、 、履歴 15 17
～ 、21 23 31

、 、履歴 15 17
～ 、21 23 31

、 、履歴 15 17
～ 、21 23 31

、 、履歴 15 17
～ 、21 23 31

、履歴 15
、 ～17 21 23

、31 32

Ｌ

支出負担行為即決
定決議書入力票作
成

、履歴 15
、 ～17 21 23

、31 32

、履歴 15
、 ～17 21 23

、31 32

、履歴 15
、 ～17 21 23

、31 32

、履歴 15
、 ～17 21 23

、31 32

、履歴 15
、 ～17 21 23

、31 32

、履歴 15
、 ～17 21 23

、31 32

、履歴 15
、 ～17 21 23

、31 32

15、21

請求書・実
績報告書

／作成 提
出

支払回数に応じ
て繰り返し

補助金ＷＦＡ



事業者

原局

原課

庶務班 総括・総務班

課長

原班

係長 班長
庶務係

係長
班長 総括補佐

総務課

予算会計班

経理係

係長
班長

会計専門官

総括班

総括補佐
課長

局長
（ 支出負担行為

）担当官 

大臣官房

経理課

会計監査班

監査係

係長

班長監査官

会計監査室

支出計算書係

係長

経理
調査官

課長
（ ／ 官署支出官 

）歳入徴収官 

支出経理班 ADAMS会計監査班予算会計班

室長

会計監査室 会計指導班

歳入係

係長

21

確認

補助金管理
台帳

予算書 予算書

確認 確認

予算書

精算
／入力 印刷

入力
印刷

確認

送付・保管

補助金管理
台帳

25

補助金管理
台帳

4.7 （ ） 【Ａｓ Ｉｓ】　額の確定 ゼロ精算 　   　   

Ｅ

実績報告書
／作成 提出

額の確定
通知書
受取

25

履歴
、 ～21 23 25

入力結果
確認票

入力結果確認票

確認 確認 確認 確認 確認 確認 確認

予算書

確認 確認

確認 確認

履歴
21、 ～23 25

履歴

確認

履歴
、 ～21 23 25

履歴
、 ～21 23 25

履歴
、 ～21 23 25

履歴
、 ～21 23 25

履歴
、 ～21 23 25

履歴
、 ～21 23 25

履歴
、 ～21 23 25

履歴
、 ～21 23 25

履歴
、 ～21 23 25

履歴
、 ～21 23 25

履歴
、 ～21 23 25

履歴
、 ～21 23 25

履歴
、 ～21 23 25

履歴
、 ～21 23 25

台帳登録

概算払
台帳

履歴
、 ～21 23 25

ADAMSに入力し
ない場合もある
（４／１ ）    以降 

履歴
、 ～21 23 25

総務課文書担当係
（ ） 文書係もしくは庶務係 

額の確定
通知書押印

押印簿

文書係がない場
、合は 庶務係とな

。る 局により異な
。る 

確認

履歴
、 ～21 23 25

履歴
、 ～21 23 25

Excel等で管理さ
れていると想定さ
れる

確認

額の確定起案書作成
額の確定通知書作成
精算査定表作成
交付査定表更新

履歴
、 ～21 23 25

履歴
、 ～21 23 25

。決裁権者 ここで案
がとれる

履歴
、 ～21 23 25

局によっては存
在しない場合が
ある

Ｆ

該当事業の過
去の帳票履歴
をすべて添付

帳票履歴の中の
「 」 交付査定表 を
更新

Ｅｘｃｅｌ     で作成し
て管理

補助金ＷＦＡ



事業者

原局

原課

庶務班 総括・総務班

課長

原班

係長 班長
庶務係

係長
班長 総括補佐

総務課

予算会計班

経理係

係長
班長

会計専門官

総括班

総括補佐
課長

局長
（ 支出負担行為

）担当官 

大臣官房

経理課

会計監査班

監査係

係長

班長監査官

会計監査室

支出計算書係

係長

経理
調査官

課長
（ ／ 官署支出官 

）歳入徴収官 

支出経理班 ADAMS会計監査班予算会計班

室長

会計監査室 会計指導班

歳入係

係長

21

額の確定起案書作成
額の確定通知書作成

（ ）返納金債権調定書 戻入 作成
納入告知書作成
納入告知請求書作成

確認

補助金管理台
帳 予算書

確認

送付・保管

補助金管理
台帳

補助金管理
台帳

Ｅ

実績報告書
／作成 提出

確認

受取

Ｈ

4.7 （ ①： ） 【Ａｓ Ｉｓ】　額の確定 れい入  納入告知 　   　   

予算書

確認
確認 確認 確認 確認

予算書
予算書

確認 確認 確認

納入時期を想定
、 、し れい入か 歳

入かを判断

未決裁債権情報一覧
、表は このタイミングで

印刷されるのでしょう
？か 

、履歴 21
、24 25
～27 29

Ｇ

履歴

確認

、履歴 21
、24 25
～27 29

、履歴 21
、24 25
～27 29

、履歴 21
、24 25
～27 29

、履歴 21
、24 25
～27 29

、履歴 21
、24 25
～27 29

、履歴 21
、24 25
～27 29

、履歴 21
、24 25
～27 29

、履歴 21
、24 25
～27 29

、履歴 21
、24 25
～27 29

、履歴 21
、24 25
～27 29

、履歴 21
、24 25
～27 29

確認 確認
／確認 

台帳登録
確認 確認

債権管理
台帳

、履歴 21
、24 25
～27 29

、履歴 21
、24 25
～27 29

、履歴 21
、24 25
～27 29

、履歴 21
、24 25
～27 29

、履歴 21
、24 25
～27 29

、履歴 21
、24 25
～27 29

総務課文書担当係
（ ） 文書係もしくは庶務係 

額の確定通知書押印
納入告知書押印

押印簿

文書係がない場
、合は 庶務係とな

。る 局により異な
。る 

、履歴 21
、24 25
～27 29

、履歴 21
、24 25
～27 29

25、28、29

確認

、履歴 21
、24 25
～27 29

局によっては存
在しない場合が
ある

Excel等で管理さ
れていると想定さ
れる

確認

／れい入 歳入判断

、履歴 21
、24 25
～27 29

。決裁権者 ここで案
がとれる

Ｆ

、履歴 21
、24 25
～27 29

該当事業の過
去の帳票履歴
をすべて添付

押印

、履歴 21
、24 25
～27 29

補助金ＷＦＡ



事業者

原局

原課

庶務班 総括・総務班

課長

原班

係長 班長
庶務係

係長
班長 総括補佐

総務課

予算会計班

経理係

係長
班長

会計専門官

総括班

総括補佐
課長

局長
（ 支出負担行為

）担当官 

大臣官房

経理課

会計監査班

監査係

係長

班長監査官

会計監査室

支出計算書係

係長

経理
調査官

課長
（ ／ 官署支出官 

）歳入徴収官 

支出経理班 ADAMS会計監査班予算会計班

室長

会計監査室 会計指導班

歳入係

係長

Ｈ

金融
機関

入金通知書
印刷

30

4.7 （ ②： ） 【Ａｓ Ｉｓ】　額の確定 れい入  納入 　   　   

25、28、29

支払

日銀

ポップアップ
メールで着信
通知

印刷

債権管理
台帳

、30 31

支出負担行為
即支出決定

／決議書入力 
印刷

入力
印刷

確認確認

～30 32

32

確認 確認 確認
、30 31

、30 31

～30 32 ～30 32 ～30 32

保管

～30 32

確認

局によっては存
在しない場合が
ある

確認

支出負担行為即支出決定
決議書入力票作成

30

確認

～30 32

補助金ＷＦＡ



事業者

原局

原課

庶務班 総括・総務班

課長

原班

係長 班長
庶務係

係長
班長 総括補佐

総務課

予算会計班

経理係

係長
班長

会計専門官

総括班

総括補佐
課長

局長
（ 支出負担行為

）担当官 

大臣官房

経理課

会計監査班

監査係

係長

班長監査官

会計監査室

支出計算書係

係長

経理
調査官

課長
（ ／ 官署支出官 

）歳入徴収官 

支出経理班 ADAMS会計監査班予算会計班

室長

会計監査室 会計指導班

歳入係

係長

該当事業の過
去の帳票履歴
をすべて添付

額の確定起案書作成
額の確定通知書作成

（ ）債権発生 帰属 通知書作成
納入告知書作成

確認 確認

送付・保管

補助金管理
台帳

補助金管理
台帳

Ｇ

確認

受取

Ｉ

4.7 （ ①： ） 【Ａｓ Ｉｓ】　額の確定 歳入  納入告知 　   　   

確認

予算書

確認確認 確認 確認 確認

予算書
予算書

確認 確認 確認

、履歴 21
24～ 、26 28

確認

、履歴 21
～ 、24 26 28

、履歴 21
～ 、24 26 28

、履歴 21
～ 、24 26 28

、履歴 21
～ 、24 26 28

、履歴 21
～ 、24 26 28

、履歴 21
～ 、24 26 28

、履歴 21
～ 、24 26 28

、履歴 21
～ 、24 26 28

、履歴 21
～ 、24 26 28

、履歴 21
～ 、24 26 28

、履歴 21
～ 、24 26 28

、履歴 21
～ 、24 26 28

確認 確認 確認 確認

、履歴 21
～ 、24 26 28

、履歴 21
～ 、24 26 28

、履歴 21
～ 、24 26 28

、履歴 21
～ 、24 26 28

総務課文書担当係
（ ） 文書係もしくは庶務係 

額の確定通知書押印
納入告知書押印

押印簿

文書係がない場
、合は 庶務係とな

。る 局により異な
。る 

、履歴 21
～24 26
、28 33

、履歴 21
～24 26
、28 33

25、28、29

納入告知請求書入力票作成

、履歴 21
～24 26
、28 33

納入告知請求
／書入力 印刷

、履歴 21
～ 、24 26 28

、履歴 21
～24 26
、28 33

33

入力
印刷

確認
33

34

確認 確認

33、34 、33 34 、33 34

確認

、33 34

、33 34

25、28

29

歳入担当部署

確認

、履歴 21
～ 、24 26 28

債権管理
台帳

確認

、履歴 21
～ 、24 26 28

補助金管理
台帳 局によっては存

在しない場合が
ある

Excel等で管理さ
れていると想定さ
れる

予算書

。決裁権者 ここで案
がとれる

Ｆ

履歴

、33 34 押印

補助金ＷＦＡ



事業者

原局

原課

庶務班 総括・総務班

課長

原班

係長 班長
庶務係

係長
班長 総括補佐

総務課

予算会計班

経理係

係長
班長

会計専門官

総括班

総括補佐
課長

局長
（ 支出負担行為

）担当官 

大臣官房

経理課

会計監査班

監査係

係長

班長監査官

会計監査室

支出計算書係

係長

経理
調査官

課長
（ ／ 官署支出官 

）歳入徴収官 

支出経理班 ADAMS会計監査班予算会計班

室長

会計監査室 会計指導班

歳入係

係長

Ｉ

金融
機関

入金通知書
印刷

30

4.7 （ ②： ） 【Ａｓ Ｉｓ】　額の確定 歳入  納入 　   　   

25、28、29

支払

日銀

ポップアップ
メールで着信
通知

印刷

34

、30 34

確認 確認

、30 34 、30 34

保管

確認

歳入担当部署

債権消し込み
／入力 印刷

入力
印刷

確認

、30 34

、30 34

局によっては存
在しない場合が
ある

入力結果
確認票

入力結果
確認票

補助金ＷＦＡ



事業者

原局

原課

庶務班 総括・総務班

課長

原班

係長 班長
庶務係

係長
班長 総括補佐

総務課

予算会計班

経理係

係長
班長

会計専門官

総括班

総括補佐
課長

局長
（ 支出負担行為

）担当官 

大臣官房

経理課

会計監査班

監査係

係長

班長監査官

会計監査室

支出計算書係

係長

経理
調査官

課長
（ ／ 官署支出官 

）歳入徴収官 

支出経理班 ADAMS会計監査班予算会計班

室長

会計監査室 会計指導班

歳入係

係長

4.7 （ ①： ） 【Ａｓ Ｉｓ】　額の確定 財産処分  返納なし 　   　   

財産処分起案書作成
財産処分通知書作成

確認

予算書

確認

送付・保管

補助金管理
台帳

補助金管理
台帳

Ｆ

確認

受取

確認

予算書

確認確認 確認 確認 確認

予算書
予算書

確認 確認 確認

履歴
35～37

確認 確認 確認 確認 確認

総務課文書担当係
（ ） 文書係もしくは庶務係 

財産処分通知書押印

押印簿

文書係がない場
、合は 庶務係とな

。る 局により異な
。る 

37

歳入担当部署

財産処分申請書
／作成 提出

35

補助金管理台
帳

Ｊ

返納有無判断

、履歴 35

履歴
～35 37

履歴
～35 37

履歴
～35 37

履歴
～35 37

履歴
～35 37

履歴
～35 37

履歴
～35 37

履歴
～35 37

履歴
～35 37

履歴
～35 37

履歴
～35 37

履歴
～35 37

履歴
～35 37

履歴
～35 37

履歴
～35 37

履歴
～35 37

履歴
～35 37

履歴
～35 37

履歴
～35 37

履歴
～35 37

37

確認

履歴
～35 37

局によっては存
在しない場合が
ある

Excel等で管理さ
れていると想定さ
れる 。決裁権者 ここで案

がとれる

履歴

該当事業の過
去の帳票履歴
をすべて添付

補助金ＷＦＡ



事業者

原局

原課

庶務班 総括・総務班

課長

原班

係長 班長
庶務係

係長
班長 総括補佐

総務課

予算会計班

経理係

係長
班長

会計専門官

総括班

総括補佐
課長

局長
（ 支出負担行為

）担当官 

大臣官房

経理課

会計監査班

監査係

係長

班長監査官

会計監査室

支出計算書係

係長

経理
調査官

課長
（ ／ 官署支出官 

）歳入徴収官 

支出経理班 ADAMS会計監査班予算会計班

室長

会計監査室 会計指導班

歳入係

係長

該当事業の過
去の帳票履歴
をすべて添付

4.7 （ ②： ） 【Ａｓ Ｉｓ】　額の確定 財産処分  返納あり 　   　   

財産処分起案書作成
財産処分通知書作成

（ ）債権発生 帰属 通知書作成
納入告知書作成

確認

予算書

確認

送付・保管

補助金管理
台帳

補助金管理
台帳

Ｊ

確認

受取

Ｉ

確認

予算書

確認確認 確認 確認 確認

予算書
予算書

確認 確認 確認

、 、履歴 26 28
35～37

確認 確認 確認 確認 確認

総務課文書担当係
（ ） 文書係もしくは庶務係 

財産処分通知書押印
納入告知書押印

押印簿

、以降の流れは 
「4.7 （額の確定 歳入
②： ）」  納入  と同様

28、29、37

納入告知請求書入力票作成

納入告知請求
／書入力 印刷

33

入力
印刷

確認
33

34

確認 確認

、33 34 、33 34 、33 34

確認

、33 34

28、37

29

歳入担当部署

、 、履歴 26 28
～35 37

確認

債権管理
台帳

、 、履歴 26 28
、 ～33 35 37

、 、履歴 26 28
、 ～33 35 37

、 、履歴 26 28
、 ～33 35 37

確認

補助金管理
台帳

局によっては存
在しない場合が
ある

Excel等で管理さ
れていると想定さ
れる 。決裁権者 ここで案

がとれる

履歴

、 、履歴 26 28
～35 37

、 、履歴 26 28
～35 37

、 、履歴 26 28
～35 37

、 、履歴 26 28
～35 37

、 、履歴 26 28
～35 37

、 、履歴 26 28
～35 37

、 、履歴 26 28
～35 37

、 、履歴 26 28
～35 37

、 、履歴 26 28
～35 37

、 、履歴 26 28
～35 37

、 、履歴 26 28
～35 37

、 、履歴 26 28
～35 37

、 、履歴 26 28
～35 37

、 、履歴 26 28
～35 37

、 、履歴 26 28
～35 37

、 、履歴 26 28
～35 37

、 、履歴 26 28
～35 37

、 、履歴 26 28
～35 37

、 、履歴 26 28
、 ～33 35 37

、33 34

、33 34

押印

補助金ＷＦＡ



事業者

原局

原課

庶務班 総括・総務班

課長

原班

係長 班長
庶務係

係長
班長 総括補佐

総務課

予算会計班

経理係

係長
班長

会計専門官

総括班

総括補佐
課長

局長
（ 支出負担行為

）担当官 

大臣官房

経理課

会計監査班

監査係

係長

班長監査官

会計監査室

支出計算書係

係長

経理
調査官

課長
（ ／ 官署支出官 

）歳入徴収官 

支出経理班 ADAMS会計監査班予算会計班

室長

会計監査室 会計指導班

歳入係

係長

該当事業の過
去の帳票履歴
をすべて添付

4.7 （ ） 【Ａｓ Ｉｓ】　額の確定 収益納付 　   　   

収益納付起案書作成
収益納付通知書作成

（ ）債権発生 帰属 通知書作成
納入告知書作成

確認

予算書

確認

送付・保管

補助金管理
台帳

補助金管理
台帳

Ｆ

確認

受取

Ｉ

確認

予算書

確認確認 確認 確認 確認

予算書
予算書

確認 確認 確認

、履歴 26、28
～38 40

確認 確認 確認 確認 確認

総務課文書担当係
（ ） 文書係もしくは庶務係 

収益納付通知書押印
納入告知書押印

押印簿

、以降の流れは 
「4.7 （額の確定 歳入
②： ）」  納入  と同様

28、29、 40

納入告知請求書入力票作成

納入告知請求
／書入力 印刷

33

入力
印刷

確認
33

34

確認 確認

33、34 、33 34 、33 34

確認

、33 34

、33 34

28、 40

29

歳入担当部署

確認

債権管理
台帳

、 、履歴 26 28
、 ～33 38 40

収益納付申請書
／作成 提出

38

補助金管理台
帳

確認

局によっては存
在しない場合が
ある

Excel等で管理さ
れていると想定さ
れる 。決裁権者 ここで案

がとれる

履歴

、 、履歴 26 28
～38 40

、 、履歴 26 28
～38 40

、 、履歴 26 28
～38 40

、 、履歴 26 28
～38 40

、 、履歴 26 28
～38 40

、 、履歴 26 28
～38 40

、 、履歴 26 28
～38 40

、 、履歴 26 28
～38 40

、 、履歴 26 28
～38 40

、 、履歴 26 28
～38 40

、 、履歴 26 28
～38 40

、 、履歴 26 28
～38 40

、 、履歴 26 28
～38 40

、 、履歴 26 28
～38 40

、 、履歴 26 28
～38 40

、 、履歴 26 28
～38 40

、 、履歴 26 28
～38 40

、 、履歴 26 28
～38 40

、 、履歴 26 28
～38 40

、 、履歴 26 28
、 ～33 38 40

、 、履歴 26 28
、 ～33 38 40

、 、履歴 26 28
、 ～33 38 40

、33 34

押印

補助金ＷＦＡ





 

 

 

 

 

旅      費 



対象業務 ： 旅費

5.1.1
出張伺書
作成

5.1.2
旅行日程
仮作成

5.1.3
出張伺書
決裁

5.2.1
旅行命令簿
作成

5.2.2
出張伺書返却

5.2.3
出張伺書保管

5.3.1
決議書付属書類及び
支出負担行為即支出
決定入力表作成

5.3.2
決議書付属書類及び
支出負担行為即支出
決定入力表決裁

5.3.3
決議書付属書類及び
支出負担行為即支出
決定入力表作成

5.1
出張伺

5.1.4
予算管理
決裁

5.2
旅行命令

5.2.4
旅行命令簿
決裁

5.3
支出負担行為・
支払（概算払）

5.3.4
決議書付属書類及び
支出負担行為即支出
決定入力表決裁

5.2.5
旅行命令簿
押印

5.3.6
支出指示

5.3.5
決議書付属書類
と支出予定一覧
表の確認

5.1
出張伺

5.2
旅行命令

5.3
支出負担行為・
支払（概算払）

5.4.1
公用旅券発給
依頼書作成

5.4.2
公用旅券発給
依頼書決裁

5.4.3
公用旅券受領

5
旅費

5.4
公用旅券・取

得

5.4
公用旅券・取

得

5.7
返納

5.6
支出負担行為・
支払（精算払）

5.5
出張報告

5.7.1
出張伺書（変
更）作成

5.7.2
出張伺書（変
更）決裁

5.7.3
納入告知

5.6.1
決議書付属書類及び
支出負担行為即支出
決定入力表作成

5.6.2
決議書付属書類及び
支出負担行為即支出
決定入力表決裁

5.6.3
決議書付属書類及び
支出負担行為即支出
決定入力表作成

5.5.1
出張報告書
作成

5.5.2
出張報告書
決裁

5.5.3
旅行日記確認

5.7
返納

5.7.4
領収

5.6
支出負担行為・
支払（精算払）

5.6.4
決議書付属書類及び
支出負担行為即支出
決定入力表決裁

5.5
出張報告

5.7.6
支出負担行為即
支出決定決議書

決裁

5.7.5
支出負担行為即
支出決定決議書

作成

5.6.6
支出指示

5.6.5
決議書付属書類
と支出予定一覧
表の確認



5.1
出張伺

本人

5.5
出張報告

旅行命令簿

5.6
支出負担行為･支払

（精算払）

ＡＤＡＭＳ

精算金額

5.旅費

旅費概算/精算請求書

旅費概算/精算請求書

出張報告書
証憑類

本人

出張受命

5.2
旅行命令

出張命令

出張命令

5.4
公用旅券・取得

外務省

公用旅券発給請求書

公用旅券（緑色）

請求金額

出張命令

①見積りが必要なのは航空機だけ。
②領収書は航空機の半券、タクシー。

出張伺書
旅費概算/精算請求書

本人

出張

公用旅券
発給依頼
日程表

公用旅券

出張伺

概算金額
（概算前払）

5.3
支出負担行為･支払

（概算払）

ＡＤＡＭＳ

旅費概算請求書

5.7
返納

命令変更 出張伺（変更）.

ＡＤＡＭＳ

返納金
領収済通知

出張命令
本人

返納金
納入告知

1-3



5.1.3
出張伺書
決裁<N段階>

5.2
旅行命令

5.1旅費-出張伺

出張伺書
旅費概算/精算請求書

5.1.2
旅行日記
仮作成

5.1.1
出張伺書
作成

本人

出張伺

出張伺書

出張伺書
旅費概算/精算請求書

5.1.4
予算管理
決裁<N段階>

出張伺書
旅費概算/精算請求書

旅費概算/精算請求書
出張伺書
旅行日記

5.1.2.1
旅費計算

（旅費計算システム）

1-4



5.2.3
出張伺書
保管

5.2旅費-旅行命令

押印

5.2.1
旅行命令簿
作成

旅費精算請求書

出張伺書

本人

出張命令

出張受命

旅行命令簿 旅費精算請求書

5.2.2
出張伺書
返却

出張伺書

5.2.5
旅行命令簿
押印

決裁情報

5.2.4
旅行命令簿
決裁

旅行命令簿
旅費概算請求書

5.3
支出負担行為
・支払（概算払）

出張命令

5.1
出張伺

出張伺書
旅費概算/精算請求書

出張命令簿

本人出張伺書

1-5



5.3.5
決議書付属書類と

支出予定一覧表の確認

5.3旅費-支出負担行為・支払（概算払）

出張命令

5.3.6
支出指示

5.2
旅行命令

支払記入

ＡＤＡＭＳ

支払決定通知確認入力

決議書付属書類及び支出負担行為
即支出決定入力表

支出負担行為即支出決定決議書情報

5.3.2
決議書付属書類

支出負担行為即支出決
定入力表決裁
<N段階>

5.3.1
決議書付属書類及び支
出負担行為即支出決定

入力表作成

決議書付属書類及び支出負担行為
即支出決定入力表

支出負担行為即支出決定決議書情報

支払日情報

ＡＤＡＭＳ決議書付属書類
支出予定一覧表

決議書付属書類
支出負担行為即支出決定決議書

5.3.3
決議書付属書類

支出負担行為即支出決
定決議書作成

5.3.4
決議書付属書類
支出負担行為即支出
決定決議書決裁<N段階>

旅行命令簿旅費精算請求書

5.3.1.1
決定入力表作成

（会計事務サポートシステム）

入力

印刷

審査処理入力

5.3.3.1
決議書作成

（会計事務サポートシステム）

入力

電子出力

1-6



5.4旅費-公用旅券・取得

5.4.2
公用旅券発給依
頼書決裁

5.4.1
公用旅券発給
依頼書作成

公用旅券発給請求書

本人

公用旅券

発給依頼

公用旅券発給請求書

5.4.3
公用旅券受領

外務省

公用旅券

1-7



5.5.2
出張報告書決裁
<N段階>5.5.1

出張報告書
作成

5.5.3
旅行日記確認

5.5旅費-出張報告

出張報告書
証憑類

出張

5.6
支出負担行
為・支払（精
算）

出張報告書
証憑類

出張報告書
証憑類

本人

旅行命令簿旅費精算請求書

1-8



5.6.2
決議書付属書類
支出負担行為即支出
決定入力表決裁
<N段階>

5.6.1
決議書付属書類及び支
出負担行為即支出決定

入力表作成

5.6.5
決議書付属書類と

支出予定一覧表の確認

証憑類

5.6旅費-支出負担行為・支払（精算払）

決議書付属書類及び支出負担行為
即支出決定入力表

支出負担行為即支出決定決議書

出張報告書
証憑類

5.6.6
支出指示

5.5
出張報告

支払記入

ＡＤＡＭＳ

支払決定通知確認入力

決議書付属書類及び支出負担行為
即支出決定入力表

支出負担行為即支出決定決議書決議書付属書類
支出負担行為即支出決定決議書

支払日情報

ＡＤＡＭＳ決議書付属書類
支出予定一覧表

旅行命令簿

5.6.1.1
決定入力表作成

（会計事務サポートシステム）

入力

印刷

5.6.3
決議書付属書類

支出負担行為即支出決
定決議書作成

5.6.4
決議書付属書類
支出負担行為即支出
決定決議書決裁<N段階>

証憑類

5.6.3.1
決議書作成

（会計事務サポートシステム）

入力

電子出力

旅行精算請求書

審査終了入力

1-9



5.7.3
納入告知

5.7.2
出張伺書（変更）
決裁<N段階>

5.7.4
領収

返納金納入告知書

5.7旅費-返納

返納金納入告知決議書
債権発生（帰属）通知書

出張伺（変更）

5.7.6
支出負担行為即支出決定決
議書決裁＜Ｎ段階＞

出張変更

返納金領収済
通知等一覧表

ＡＤＡＭＳ

5.7.5
支出負担行為即支出決定

決議書作成

決議書付属書類及び支出負担行為
即支払決定入力表

支出負担行為即支出決定決議書

5.7.1
出張伺書（変更）

作成
返納金納入告知決議書
債権発生（帰属）通知書

本人

ＡＤＡＭＳ
返納金領収済
通知等一覧表

支出負担行為差引き簿情報
支出負担行為即支出決定決議書情報

5.7.5.1
決議書作成

（会計事務サポートシステム）
入力

電子出力

旅行命令簿旅行精算請求書

債権管理簿

旅費精算請求書

出張伺書
旅行日記

5.7.1.1

旅費計算

（旅費計算システム）

押印

ＡＤＡＭＳ

審査終了入力

官房会計課

1-10



旅行命令簿

出張伺書作成

部局

出張者 庶務係 課室長 旅行命令権者 業務管理官室 通商政策課

通商政策局

旅費係

官房・会計課
旅費計算システム 会計事務サポートシステム ＡＤＡＭＳ

出張日程考案

出張伺書作成
(庶務係が代行する場合あり）

予算管理 決裁 出張伺決裁 決裁(内容確認)

旅費 As-Is（概算払 １／３）

海外出張
通商政策局
予算

Yes

海外出張
通商政策局
予算

Yes 決裁(予算管理)

旅行命令簿記載

押印 押印

入力・印刷

出張伺書 出張伺書 出張伺書 出張伺書

出張伺書

旅費精算
請求書

経路情報
入力・印刷

旅費精算請求書
押印

押印 審査・決裁(予算管理)

入力・印刷 会計情報入力・印刷

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

A

旅費精算
請求書

旅行命令簿

旅費精算
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

旅行命令簿

旅費精算
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

旅行命令簿

旅費精算
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

旅行日記仮作成
(庶務係、業務管理官室、ロジ担当が代行する場合あり）

旅行日記

出張伺い書保管

取りまとめ

旅行命令簿

旅費精算
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

2部

3部

1部

2部

3部

1部

※部局によっては、命令権者と業官室の
順序が入れ替わる。

          

旅費計算
情報

旅費計算システム入力

会計事務サポートシステム入力



部局

出張者 庶務係 経理審査官 会計課長

官房・会計課
会計事務サポートシステム ＡＤＡＭＳ

審査・決裁

会計情報入力・印刷

支出負担係 支出担当

A

予算管理
予算執行確認

旅費係

ADAMS入力
・印刷

審査終了
審査処理
終了入力

旅行命令簿に支払日を記載

旅行命令簿

支払確認

支出予定
一覧表

支払日前日
印刷

決議書付属書類と支出予定一覧表の確認

振込

振込データ 金融機関へ

出張

B

旅費 As-Is（概算払 ２／３）

旅行命令簿

旅費精算
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

ADAMS用
FD作成

FD作成 会計情報

審査・決裁
審査・決裁

旅行命令簿

旅費精算
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

旅行命令簿

旅費精算
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

旅行命令簿

旅費精算
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

旅費精算
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

決議書配布

支払決定通知
確認入力・印刷

入力・印刷

(業官室経由)

(業官室経由)

※振込口座エラー等の対応は、旅費係にて確認後原課まで戻され｢債主登録｣などが
行なわれた後、再度旅費係、支出負担係にてADAMS入力が行なわれる。会計課保管用と検査院提出用

各１部
決議書／旅費精算請求書／入力表

決議書、入力表

決議書
３部

決議書 決議書

決議書

決議書

               

   決議書
３部



旅行日記

出張報告書

部局

出張者 庶務係 課室長 旅行命令権者 業務管理官室 通商政策課

通商政策局

旅費係

会計課

支出係
ＡＤＡＭＳ

出張後

出張報告書
精算請求書作成

予算管理 決裁 決裁 決裁(内容確認)

海外出張
通商政策局
予算

旅行日記確認

Yes

海外出張
通商政策局
予算

Yes

決裁(予算管理)

精算請求書審査

会計情報印刷

B

精算請求書

出張報告書

精算請求書

出張報告書 出張報告書 出張報告書

精算請求書

出張報告書

精算請求書

（出張終了後２週間以内）

精算請求書
概算払精算予定
一覧表

精算日に出力

精算入力

          旅費 As-Is（概算払 ３／３）

証憑類

証憑類
証憑類

証憑類

入力

Yes

証憑類

精算請求書
証憑類

精算請求書



旅行命令簿

出張伺書作成

部局

出張者 庶務係 課室長 旅行命令権者 業務管理官室 通商政策課

通商政策局

旅費係

官房・会計課
旅費計算システム 会計事務サポートシステム ＡＤＡＭＳ

出張日程考案

出張伺書作成
(庶務係が代行する場合あり）

予算管理 決裁 出張伺決裁 決裁(内容確認)

旅費 As-Is（精算払 １／３）

海外出張
通商政策局
予算

Yes

海外出張
通商政策局
予算

Yes 決裁(予算管理)

旅行命令簿記載

押印 押印

出張伺書 出張伺書 出張伺書 出張伺書

出張伺書

     

旅行日記仮作成
(庶務係、業務管理官室、ロジ担当が代行する場合あり）

旅行日記

出張伺い書保管

※部局によっては、命令権者と業官室の
順序が入れ替わる。

出張後Ａ

Ａ 出張

B

入力・印刷 会計情報入力・印刷

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

入力・印刷

旅費精算
請求書

経路情報
入力・印刷

精算請求書作成

旅費計算
情報

旅費計算システム入力

会計事務サポートシステム入力



部局

出張者 庶務係 課室長 旅行命令権者 業務管理官室 通商政策課

通商政策局

旅費係

会計課

支出係
ＡＤＡＭＳ

海外出張
通商政策局
予算

決裁(予算管理)

出張報告書

精算請求書

（出張終了後２週間以内）

旅費 As-Is（精算払 ２／３）

証憑類

Yes

旅費精算請求書
押印

押印 審査・決裁(予算管理)

Ｃ

旅費精算
請求書

旅行命令簿

旅費精算
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

旅行命令簿

旅費精算
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

旅行命令簿

旅費精算
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

取りまとめ

旅行命令簿

旅費精算
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

2部

3部

1部

2部

3部

1部

Ｂ

証憑類

証憑類

証憑類

証憑類 証憑類

予算管理 決裁 決裁 決裁(内容確認)

出張報告書 出張報告書 出張報告書 出張報告書

旅行日記

海外出張
通商政策局
予算

旅行日記確認

Yes

出張報告書

旅費精算
請求書

出張報告書



部局

出張者 庶務係 経理審査官 会計課長

官房・会計課
会計事務サポートシステム ＡＤＡＭＳ

審査・決裁

会計情報入力・印刷

支出負担係 支出担当

Ｃ

予算管理
予算執行確認

旅費係

ADAMS入力
・印刷

審査終了
審査処理
終了入力

旅行命令簿に支払日を記載

旅行命令簿

支払確認

支出予定
一覧表

支払日前日
印刷

決議書付属書類と支出予定一覧表の確認

振込

振込データ 金融機関へ

旅費 As-Is（精算払 ３／３）

旅行命令簿

旅費精算
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

ADAMS用
FD作成

FD作成 会計情報

審査・決裁 審査・決裁

旅行命令簿

旅費精算
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

旅行命令簿

旅費精算
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

旅行命令簿

旅費精算
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

旅費精算
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

決議書配布

支払決定通
知確認入力・
印刷

入力・印刷

(業官室経由)

(業官室経由)

※振込口座エラー等の対応は、旅費係にて確認後原課まで戻され｢債主登録｣など
が行なわれた後、再度旅費係、支出負担係にてADAMS入力が行なわれる。会計課保管用と検査院提出用

各１部
決議書／旅費精算請求書／入力

表

決議書、入力表

決議書 ３部

決議書 決議書

決議書

決議書

             

決議書 ３部



旅行命令簿

出張伺書（変更）

部局

出張者 庶務係 課室長 旅行命令権者 業務管理官室 通商政策課

通商政策局

旅費係

官房・会計課
旅費計算システム 会計事務サポートシステム ＡＤＡＭＳ

変更に伴う出張日程考案

変更に伴う出張伺書（変更）及び出張報告書作成
(庶務係が代行する場合あり）

予算管理 決裁 出張伺(変更)決裁 決裁(内容確認)

旅費 As-Is（返納 １／２）

海外出張
通商政策局
予算

Yes

海外出張
通商政策局
予算

Yes 決裁(予算管理)

旅行命令簿記載

押印 押印

入力・印刷

出張伺書(変更) 出張伺書(変更) 出張伺書(変更) 出張伺書(変更)

出張伺書(変更)

旅費精算
請求書

経路情報
入力・印刷

債権発生
（帰属）通知書

A

旅行日記作成
(庶務係、業務管理官室、ロジ担当が代行する場合あり）

旅行日記

出張伺い書(変更)保管

※部局によっては、命令権者と業官室の
順序が入れ替わる。

命令変更指示

出張報告書

債権発生（帰属）
通知書作成

債権発生（帰属）調査確認及び
返納金納入告知決議書作成

返納金納入
告知決議書

予算管理 決裁 出張伺決裁
決裁(内容確認)

海外出張
通商政策局
予算

Yes 決裁(予算管理)

旅費精算
請求書

債権発生
（帰属）通知書

返納金納入
告知決議書

旅費精算
請求書

債権発生
（帰属）通知書

返納金納入
告知決議書

旅費精算
請求書

債権発生
（帰属）通知書

返納金納入
告知決議書

旅費精算
請求書

債権発生
（帰属）通知書

返納金納入
告知決議書 旅費精算

請求書

債権発生
（帰属）通知書

返納金納入
告知決議書

旅費計算システム入力
旅費計算
情報



部局

出張者 庶務係 経理審査官 会計課長

官房・会計課
会計事務サポートシステム ＡＤＡＭＳ

入力・印刷

支出負担係 支出担当

A

旅費係

ADAMS入力・
印刷

    旅費 As-Is（返納 ２／２）

ADAMS用
FD作成

FD作成

会計情報

審査・決裁 審査・決裁

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

審査・決裁

予算管理
予算執行確認

審査・決裁 審査・決裁

旅費精算
請求書

債権発生
（帰属）通知書

返納金納入
告知決議書

審査・決裁
債権管理簿記載

旅費精算
請求書
債権発生

（帰属）通知書

返納金納入
告知決議書

債権管理簿

旅費精算
請求書
債権発生

（帰属）通知書

返納金納入
告知決議書

旅費精算
請求書
債権発生

（帰属）通知書

返納金納入
告知決議書

返納金納付告知書発行

返納金納入
告知書

返納金納付告知書受理

返納金納入
告知書

銀行等へ納入

入力

決議書付属
書類及支出負担
行為即支出決定
入力表

入力

債権管理簿

債権管理簿記載

会計情報印刷

返納金領収済
通知等一覧表（
官署）

振込データ

(業官室経由)

(金融機関経由)

振込通知

審査終了
審査処理
終了入力

債権管理簿

２部

１部

決議書 ３部

決議書 決議書



部局

庶務係 支出負担係 会計課長

官房・会計課
資金前渡官吏システム ＡＤＡＭＳ

審査・決裁（係長）

会計情報入力・印刷

資金前渡官吏 支出担当

予算管理
予算執行確認

旅費係

ADAMS入
力・印刷

支払日を記載

支出予定
一覧表

支払日前日
印刷

決議書付属書類と支出予定一覧表の確認

振込

資金前渡金官吏請求 As-Is （１／２）

審査・決裁

資金
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

決議書配布

支払決定通知
確認入力・印刷

入力・印刷

決議書／入力表　（　会計課保管用と検査院提出用　各１部　）決議書、入力表

決議書
３部

決議書

決議書

３部

1-11

所要見込額作成

資金請求(概算）

前渡資金請求書
作成

審査・決裁（補佐）

審査

資金
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

決議書

審査・決裁

（月一回　or　随時）

３日目（中２日位）

資金
請求書

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

決議書

支払確認

入力・印刷 会計情報入力・印刷

預託金受入（資金入力）：科目金額 資金前渡官吏システム



部局

庶務係 支出負担係 会計課長

官房・会計課
資金前渡官吏システム ＡＤＡＭＳ

入力・印刷

資金前渡官吏 支出担当旅費係

ADAMS入力・
印刷

資金前渡金官吏還納 As-Is （２／２）

会計情報

審査・決裁

決議書付属
書類及支出負
担行為即支出
決定入力表

審査・決裁

返納申請書

審査・決裁
債権管理簿記載

返納申請書

債権発生
（帰属）通知書

返納金納入
告知決議書

返納金納付告知書発行

返納金納入
告知書

返納金納付告知書受理

返納金納入
告知書

日銀へ振込

入力・印刷 入力・印刷

債権管理簿

債権管理簿記載

会計情報印刷

返納金領収済
通知等一覧表
（官署）

振込データ

振込通知

債権管理簿

２部

１部

決議書

３部

決議書

1-12

返納申請書

債権発生
（帰属）通知書

返納金納入
告知決議書

返納申請書

返納申請書作成

交付差引簿マスター確認

返納申請書作成
確認



旅行命令簿

旅費請求書
（概算・精算）

部局

出張者 庶務係 係長 旅行命令権者 出納員 旅費係 前渡官吏係
旅費計算システム 資金前渡官吏システム

旅費計画

旅行命令

請求書の審査 請求書の審査

旅費 As-Is（資金前渡官吏の場合）

Yes

データ移行

旅行命令簿記載

旅費請求書
（概算・精算）

旅費請求書
（概算・精算）

入力・印刷

審査・決裁(支払)

入力・印刷
会計情報入力・印刷

 

旅費計算情報
経路情報

旅費計算システム入力

資金前渡官吏システム

1-13

官房経理課

旅費請求書
（概算・精算）

預託金の確認
（預託金残高はEXCELで管理）

入力・印刷

支払決議書出力

●現金支払の場合

支払
日銀代理店

現金の場合

入力・印刷入力・印刷
会計情報

資金前渡官吏システム

請求書審査請求書作成

（注）支払後の処理（概算）
　　　　・支払後の処理は、ゼロ精算・れい入。
　　　　・支払後の処理で追給になった場合は、「支出の請求書審査」に戻る。

現金

（職員情報）
更新

給与システム

支払決議書

（２）旅費計算システムは【農林水産省】（給与事務システムと連携）の独自システムです。
（３）資金前渡官吏事務システムは【農林水産省】の独自システムです。

（１）資金前渡官吏の場合【農林水産省、財務省、金融庁】
     →資金前渡官吏についての処理については、調査対象の事例が無いため、ヒアリング完了後追加する。
　　＜次の項目が予想される。＞
　　①決議書（特例払）を使用する。→ＤＦＤの流れでは変わらない。
　　②ＡＤＡＭＳから金融機関を経由でなく、資金前渡官吏から支給する。→経由が変る。
　　③支払いのタイミングが、支出予定一覧表ではなく、速やかに支給する。→機能をスキップする。

旅費振込等
内訳書

受取人内訳
（現金）

資金前渡官吏

●振込の場合

旅費精算
請求書

支払決議書

受取人/振込
内訳

旅費精算
請求書

支払決議書

受取人/振込
内訳

審査・決裁(支払)

小切手の作成

請求書審査

請求処理

振込の場合・口座振込依頼



情報体系整理図（As-Is) 旅費(経済産業省）
2004.02.05

ヒト モノ

旅費活動

赴任事項証明

予算 債主登録依頼 出張伺 旅行命令

職員

赴任

部署

報告

権限

職員用
（振込）

公用車

決裁ルート

科目カネ

日当

宿泊料

経路

職員用
（旧姓・振込）

職員用
（送金）

委員会用

資金前渡官吏用
（臨時）

外国送金用

国内

海外

出張報告

旅行日記 扶養親族
移転延長許可

旅費請求

概算

精算

請求

証憑

積算

通知書

領収書

航空券半券

外貨換算率

決議

支出

返納

理由書

扶養親族

委員

金融機関

・・・
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