
業務処理要領　別紙様式１ 課長補佐 係　　　長 担当者
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年 月 日 （ ） 分

年 月 　 日 （ 　 ）

　上記のとおり実施したので報告します。

  報告者氏名

 業務を処理した者の氏名

業務Ｌ その他の証拠書類編さん

その他の証拠書類の受領

日付順に仕分け

製本

納入告知書等集計  別途　納入告知書等集計表により報告

業務Ｋ 歳入証拠書類処理

領収済通知書処理完了件数

業務Ｊ 支出命令書等確認入力

支出命令確認入力完了件数

支出更正命令確認入力完了件数

支出命令確認未済一覧表への消込み  別途　支出命令確認未済一覧表により報告

コンテナへの梱包

収発室へ運搬、発送作業

自主検査

業務Ｉ 支出証拠書類送付準備･運搬

令和７年３月分歳出証拠書類編さん作業本

業務Ｈ 歳出証拠書類製本

製本、簿冊番号の採番

送付一覧表等の作成

日計表との突合、合計額記入

業務Ｇ 支出計算書突合

月分支出証拠書との計数突合

書類の仕分け

書類の整形

界紙作成

日計表との突合

界紙作成、合計額記入

業務Ｆ 支出証拠書類等整理

界紙作成、合計額記入

業務Ｅ 支出更正命令書処理

支出更正命令書の引受

戻入命令書の引受

領収済通知書との突合

日計表との突合

業務Ｃ 支出命令書等件数計数

支出命令書等の計数

業務Ｄ 戻入命令書処理

種類別に仕分け、整理

業務Ｂ 領収証書添付

領収証書を支出命令書等に添付

実 績 報 告 書（日報）
項 目 業 務 内 容

業務Ａ 支出証拠書類等受領

各総合振興局からの書類受領


