
年間計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月

1 ① 月例処理（採用） 11 9,674 1,074 714 1,365 2,143 671 1,074 585 630 1,060 135 45 178

2 ② 月例処理（任期更新） 8 1,408 84 56 140 56 164 192 164 274 194 56 28 0

3 ③ 月例処理（任期途中退職） 6 1,200 24 154 143 127 58 71 89 241 48 104 23 118

4 ④ 月例処理（任期満了退職） 5 1,469 92 106 277 173 145 108 114 104 72 79 87 112

5 ⑤ 月例処理（年次有給休暇付与） 5 11,960 208 145 229 383 152 10,162 145 138 110 103 96 89

6 ⑥ 年度末処理（採用・各課選考分） 9 8,259 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2,800 5,459

7 ⑦ 年度末処理（採用・人事課選考分） 8 3,818 0 0 0 0 0 0 0 0 0 184 0 3,634

8 ⑧ 年度末処理（再度任用） 6 16,079 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 16,079

9 ⑨ 年度末処理（任期満了退職） 3 1,862 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1,155 707

10 ① 月例処理（採用） 10 2,743 322 483 419 194 194 322 194 322 194 99 0 0

11 ② 月例処理（任期更新） 8 280 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 0 0

12 ③ 月例処理（任期途中退職） 6 664 63 111 99 68 51 20 93 68 21 33 19 18

13 ④ 月例処理（任期満了退職） 5 77 6 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 1

14 ⑤ 月例処理（年次有給休暇付与） 5 5,985 63 84 70 42 35 5,523 42 56 28 21 14 7

15 ⑥ 年度末処理（採用） 7 2,212 0 0 0 0 0 0 0 0 0 130 0 2,082

16 ⑦ 年度末処理（再度任用） 6 8,597 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 8,597

17 ⑧ 年度末処理（任期満了退職） 2 532 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 532

18 ① 月例処理（採用） 9 1,008 43 166 168 43 166 43 166 43 84 43 43 0

19 ② 月例処理（任期更新） 7 308 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 28 0

20 ③ 月例処理（任期途中退職） 5 232 17 17 17 32 32 32 17 17 17 17 17 0

21 ④ 月例処理（任期満了退職） 4 66 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 6 0

22 ⑤ 月例処理（年次有給休暇付与） 5 2,583 39 64 55 39 55 2,072 64 39 39 39 39 39

23 ⑥ 年度末処理（採用） 8 1,194 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 392 802

24 ⑦ 年度末処理（再度任用） 5 3,206 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 3,206

25 ⑧ 年度末処理（任期満了退職） 3 48 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 20 28

26 ① 月例処理（採用） 10 3,562 316 316 36 180 244 592 244 212 414 688 320 0

27 ② 月例処理（任期途中退職） 7 209 17 19 19 19 19 19 19 19 19 19 19 2

28 ③ 月例処理（任期満了退職） 5 602 49 14 55 33 22 57 93 80 17 61 100 21

29 ④ 月例処理（年次有給休暇付与） 5 84 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7

30 ⑤ 年度末処理（採用・各課選考分） 8 56 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 16 40

31 ⑥ 年度末処理（再度任用） 7 32 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 32

32 ⑦ 年度末処理（任期満了退職） 3 40 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 25 15

33 ① 月例処理（採用） 8 3,020 616 264 68 854 266 34 34 132 324 68 34 326

34 ② 月例処理（任期途中退職） 6 216 18 18 18 18 18 18 18 18 18 18 18 18

35 ③ 月例処理（任期満了退職） 4 390 42 12 54 6 126 12 6 66 6 6 54 0

36 ④ 月例処理（年次有給休暇付与） 5 4,433 124 52 9 9 43 4,142 9 9 9 9 9 9

37 ⑤ 年度末処理（採用） 7 4,926 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1,424 3,502

38 ⑥ 年度末処理（再度任用） 6 8,272 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 8,272

39 ⑦ 年度末処理（任期満了退職） 3 576 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 360 216

40 ① 身分証明書の交付（紛失等による個別再交付）（庶務事務システム対象職員） 7 822 161 41 89 65 89 41 41 23 80 23 32 137

41 ② 身分証明書の交付（紛失等による個別再交付）（庶務事務システム対象外職員） 7 276 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23 23

42 ③ 身分証明書の交付（新規採用者への一斉交付） 7 430 430 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

43 ④ 身分証明書の交付（５年ごとの一斉更新） 7 4,165 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1,600 800 1,765

44 ⑤ 記章の配付 3 120 30 20 10 0 0 10 10 0 10 10 0 20

45 ⑥ 履歴証明等の発行（庶務事務システム対象職員） 5 71,845 8,350 1,540 9,020 4,565 2,300 8,350 3,740 6,765 6,765 4,565 2,300 13,585

46 ⑦ 履歴証明等の発行（庶務事務システム対象外職員） 5 7,890 915 145 1,005 480 245 915 435 770 770 480 245 1,485

47 ⑧ 氏名・住所変更届の処理（氏名変更）（庶務事務システム対象職員） 8 742 62 68 66 40 72 42 62 66 76 54 64 70

48 ⑨ 氏名・住所変更届の処理（氏名変更）（庶務事務システム対象外職員） 8 117 27 0 0 0 0 0 0 27 38 0 25 0

49 ⑩ 氏名・住所変更届の処理（住所・本籍変更）（庶務事務システム対象職員） 4 3,196 223 318 198 408 263 228 213 228 283 268 248 318

50 ⑪ 氏名・住所変更届の処理（住所・本籍変更）（庶務事務システム対象外職員） 5 731 53 68 53 88 53 53 53 53 68 68 53 68

51 ⑫ 特別休暇申請の審査（庶務事務システム対象職員） 4 48,057 3,612 4,266 3,825 4,836 4,449 3,921 3,732 3,912 4,596 3,888 3,576 3,444

52 ⑬ 特別休暇申請の審査（庶務事務システム対象外職員） 5 7,899 594 705 627 789 729 642 618 642 750 642 588 573

53 ⑭ 部分休業等の実績確認（庶務事務システム対象職員） 4 44,177 2,943 3,747 3,747 3,726 3,705 3,705 3,685 3,747 3,747 3,767 3,829 3,829

54 ⑮ 部分休業等の実績確認（庶務事務システム対象外職員） 6 2,142 140 182 182 182 182 182 182 182 182 182 182 182

別紙３
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(3)
会計年度任用職員任用事務（月額支給）
【高校・小中学校】

(4) 会計年度任用職員任用事務（日額・時間額支給）

(1) 会計年度任用職員任用事務（月額支給）

(2)
会計年度任用職員任用事務（月額支給）
【こども園】

総務事務センター運営等業務　受託者実施業務一覧

(5)
会計年度任用職員任用事務（日額・時間額支給）
【高校・小中学校】

(6) 各種届出等受付事務

人事関係業務1
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55 ① 扶養控除等（異動）申告書の受付 2 25,300 10,500 1,100 1,300 700 600 700 800 700 4,000 3,700 700 500

56 ② 給与振込口座の登録・変更 2 21,050 10,650 1,250 1,150 1,050 900 800 900 900 800 1,150 700 800

57 ③ 個人番号の登録 2 9,150 5,150 400 400 400 350 350 350 350 350 350 350 350

58 ④ 無給休暇等の減額調整 1 3,600 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300

59 ⑤ 育児短時間勤務職員の減額調整 4 7,650 825 825 600 600 600 600 600 600 600 600 600 600

60 ⑥ 休業・休職者の日割り調整※復職調整に係るものを除く 4 38,580 3,215 3,215 3,215 3,215 3,215 3,215 3,215 3,215 3,215 3,215 3,215 3,215

61 ⑦ 休業・休職者の日割調整※復職調整に係るもの 4 5,300 700 1,200 400 300 300 300 500 400 300 300 300 300

62 ⑧ 月額特殊勤務手当の支給 2 6,000 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500

63 ⑨ 実績給（時間外勤務手当等）の報告書集約・パンチ依頼データ作成 1 1,440 120 120 120 120 120 120 120 120 120 120 120 120

64 ⑩ 会計年度任用職員（日額・時間額）の報酬計算 3 51,300 4,275 4,275 4,275 4,275 4,275 4,275 4,275 4,275 4,275 4,275 4,275 4,275

65 ⑪ 委員報酬等の支給 2 600 150 150 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30

66 ① 通勤手当の認定補助 2 36,000 20,700 2,000 1,200 1,250 1,200 1,650 1,850 1,200 1,000 1,250 1,250 1,450

67 ② 住居手当の認定補助 2 15,000 3,600 800 1,300 800 1,100 1,100 1,100 1,100 800 1,100 1,100 1,100

68 ③ 単身赴任手当の認定補助 2 250 250 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

69 ④ 扶養手当の認定補助 2 11,100 2,000 1,300 900 1,000 700 700 700 800 700 700 900 700

70 ⑤ 児童手当の認定補助 2 4,325 750 325 325 325 325 325 325 325 325 325 325 325

71 ⑥ 児童手当（現況届）の認定補助 8 18,805 0 300 20 18,300 185 0 0 0 0 0 0 0

72 ⑦ 児童手当消滅通知の発行 4 1,430 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 770

73 ① 組合加入・脱退・控除情報の入力 2 3,600 1,400 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200

74 ② 給与の返納※例月調整できなかったもの 4 6,670 1,150 460 460 460 460 460 460 460 460 690 460 690

75 ③ 諸手当の適正化に係る調査 10 24,120 0 0 0 920 23,200 0 0 0 0 0 0 0

76 ④ 賞与支給に係る減率の算定処理 2 9,600 0 0 4,800 0 0 0 0 4,800 0 0 0 0

77 ⑤ 退職手当の在職期間通算に係る照会事務補助（年度末退職者） 5 1,650 0 0 0 0 0 0 0 0 0 475 700 475

78 ⑥ 退職手当支給に係る請求書等の発送・受領・確認・計算処理（年度途中退職者） 7 3,440 255 260 345 345 340 350 340 345 345 260 255 0

79 ⑦ 退職手当支給に係る請求書等の発送・受領・確認・計算処理（年度末退職者） 7 9,220 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2,360 4,320 2,540

80 ⑧ 退職手当の支給事務補助（年度途中退職者） 3 1,400 105 105 140 140 140 140 140 140 140 105 105 0

81 ⑨ 退職手当の支給通知発送（年度途中退職者） 2 800 60 60 80 80 80 80 80 80 80 60 60 0

82 ⑩ 庶務事務システムから人事給与システムへのデータ連携処理 4 1,920 160 160 160 160 160 160 160 160 160 160 160 160

83 ⑪ 振込不能への対応 3 1,440 120 120 120 120 120 120 120 120 120 120 120 120

84 ① 特別徴収への変更手続き 6 4,500 0 0 1,500 750 500 500 500 500 250 0 0 0

85 ② 普通徴収への変更手続き 4 7,460 630 630 830 830 830 630 430 430 430 630 630 530

86 ③ 各市町村からの決定・変更通知書等への対応 2 1,620 60 60 800 100 100 100 100 60 60 60 60 60

87 ④ 人事異動等に伴う特別徴収義務者の変更手続き 4 1,550 700 850 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

88 ⑤ 退職者（住民税一括徴収）の異動手続き 4 3,440 3,250 0 0 0 0 0 0 0 0 0 95 95

89 ⑥ 決定通知書の仕分け・配付 3 2,750 0 2,750 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

90 ① 基礎控除等申告書の受付・確認 2 47,250 0 0 0 0 0 0 0 47,250 0 0 0 0

91 ② 保険料控除申告書の受付・確認 2 48,500 0 0 0 0 0 0 0 48,500 0 0 0 0

92 ③ 住宅取得控除申告書の受付・確認 2 10,250 0 0 0 0 0 0 0 10,250 0 0 0 0

93 ④ 前職申告書の受付・確認 2 4,200 0 0 0 0 0 0 0 4,200 0 0 0 0

94 ⑤ 扶養控除等（異動）申告書（年当初提出分）の処理 6 21,800 0 0 0 0 0 0 0 0 21,800 0 0 0

95 ⑥ 扶養是正対応 9 3,365 0 0 0 0 0 0 0 3,205 160 0 0 0

96 (6) 各種証明受付・作成・発送関係事務 ① 給与等の支払履歴（見込）証明等の発行 5 6,768 724 724 484 964 484 484 484 484 484 484 484 484

97 ① 旅費の認定（市内旅費）※給与払 4 79,200 6,600 6,600 6,600 6,600 6,600 6,600 6,600 6,600 6,600 6,600 6,600 6,600

98 ② 旅費の認定（市内旅費以外・変更なし）※給与払 3 111,300 4,375 7,000 7,175 9,800 9,100 8,225 13,475 14,525 8,400 9,975 8,575 10,675

99 ③ 旅費の認定（市内旅費以外・変更あり）※給与払 6 36,000 3,000 3,000 3,000 3,000 3,000 3,000 3,000 3,000 3,000 3,000 3,000 3,000

100 ④
復命申請の催促（①～③に関するもの）
※給与払

2 2,400 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200 200

101 ⑤ 旅費の認定（口座払・窓口現金）※概算払 3 8,460 705 705 705 705 705 705 705 705 705 705 705 705

102 ⑥ 旅費の認定（市内旅行以外）※旅行依頼 4 5,544 462 462 462 462 462 462 462 462 462 462 462 462

103 ⑦ 旅費の認定（市内旅費以外）※企業会計 3 3,640 505 505 263 263 263 263 263 263 263 263 263 263

104 ⑧ 宿泊予約アカウント管理 4 1,926 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1,926

105 ① 定期貸与 6 1,935 130 305 750 0 0 0 750 0 0 0 0 0

106 ② 随時貸与 1 700 100 100 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50

(1) 給与支給事務

(2) 各種手当認定事務

(3) その他給与支給関係事務

(4) 住民税関係事務

(5) 年末調整関係事務

(7) 旅費支給事務

(8) 被服貸与事務

給与関係業務2
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107 ① 市町村職員共済組合の資格取得 8 25,016 16,651 901 902 701 901 902 901 901 902 902 451 1

108 ② 市町村職員共済組合の被扶養者認定 6 52,920 8,280 3,600 3,600 12,240 2,160 1,800 2,160 1,800 1,080 5,400 6,840 3,960

109 ③ 市町村職員共済組合の給付に関する手続き（共通） 3 77,575 19,675 7,550 4,550 4,275 4,600 2,850 4,275 4,450 16,150 3,050 3,600 2,550

110 ④ 市町村職員共済組合の給付に関する手続き（救急箱補充薬品申込） 5 9,900 0 0 0 0 4,950 0 4,950 0 0 0 0 0

111 ⑤ 市町村職員共済組合の各種申請 8 54,920 4,760 5,080 3,360 4,500 4,700 4,560 5,100 4,420 3,420 4,500 5,160 5,360

112 ⑥ 市町村職員共済組合の資格喪失（一般組合員） 4 3,610 1,850 0 95 0 0 0 0 0 95 0 180 1,390

113 ⑦ 市町村職員共済組合の資格喪失（短期組合員） 5 5,950 1,180 340 255 340 340 340 340 340 255 340 340 1,540

114 ⑧ 市町村職員共済組合の掛金負担金調定額の算定（月次調定） 8 14,755 2,150 465 390 1,670 6,450 400 480 380 370 430 420 1,150

115 ⑨ 市町村職員共済組合の掛金負担金調定額の算定（随時改定） 6 8,503 445 450 445 3,347 454 584 454 490 445 490 445 454

116 ⑩ 市町村職員共済組合の掛金負担金調定額の算定（定時決定） 7 1,876 0 0 0 630 1,240 6 0 0 0 0 0 0

117 ⑪ 市町村職員共済組合の掛金負担金調定額の算定（期末） 10 15,249 0 0 3,529 0 0 0 0 0 9,120 545 2,055 0

118 ⑫ 市町村職員共済組合の掛金負担金調定額の算定（各種負担金支払） 3 120 0 0 0 0 0 120 0 0 0 0 0 0

119 ⑬ 市町村職員共済組合の掛金負担金調定額の算定（掛金免除） 4 1,440 120 120 120 120 120 120 120 120 120 120 120 120

120 ① 公立学校共済組合の資格取得 4 1,860 925 85 85 85 85 85 85 85 85 85 85 85

121 ② 公立学校共済組合の被扶養者認定 3 948 255 63 63 63 63 63 63 63 63 63 63 63

122 ③ 公立学校共済組合の給付に関する手続き（共通） 3 756 63 63 63 63 63 63 63 63 63 63 63 63

123 ④ 公立学校共済組合の給付に関する手続き（人間ドック） 3 65 15 5 5 5 5 5 5 0 0 15 0 5

124 ⑤ 公立学校共済組合の各種申請 2 1,980 165 165 165 165 165 165 165 165 165 165 165 165

125 ⑥ 公立学校共済組合の資格喪失（一般組合員） 4 1,082 37 37 37 37 37 37 37 37 37 37 37 675

126 ⑦ 公立学校共済組合の資格喪失（短期組合員） 3 1,110 45 45 45 45 45 45 45 45 45 45 45 615

127 ⑧ 公立学校共済組合の掛金負担金調定額の算定（月次調定） 13 2,720 1,391 120 130 121 119 124 123 129 107 108 106 142

128 ⑨ 公立学校共済組合の掛金負担金調定額の算定（随時改定） 6 9,047 4,380 1,294 66 2,479 171 99 82 89 94 122 80 91

129 ⑩ 公立学校共済組合の掛金負担金調定額の算定（定時決定） 7 7,813 0 0 0 4 0 7,809 0 0 0 0 0 0

130 ⑪ 公立学校共済組合の掛金負担金調定額の算定（期末） 14 284 0 0 139 0 0 0 0 0 145 0 0 0

131 ⑫ 公立学校共済組合の掛金負担金調定額の算定（各種負担金支払） 3 110 0 0 0 0 0 55 55 0 0 0 0 0

132 ① 雇用保険の資格取得 8 15,952 10,719 661 661 791 958 396 396 344 344 342 316 25

133 ② 雇用保険の給付（証明） 2 5,480 540 700 100 900 80 680 80 680 80 880 80 680

134 ③ 雇用保険の給付（高年齢雇用継続給付） 8 5,500 500 750 0 1,000 0 750 0 750 0 1,000 0 750

135 ④ 雇用保険の給付（休業給付） 3 1,350 175 125 125 125 100 100 100 100 100 100 100 100

136 ⑤ 雇用保険の支払（年度更新） 3 300 0 0 300 0 0 0 0 0 0 0 0 0

137 ⑥ 雇用保険の資格喪失 9 16,712 343 439 395 473 521 1,183 495 343 608 291 291 11,330

138 ⑦ 厚生年金保険の資格取得 9 14,900 10,290 679 679 814 542 407 457 353 353 326 0 0

139 ⑧ 厚生年金保険の随時改定 8 25,158 23,268 180 196 50 180 50 180 180 204 220 180 270

140 ⑨ 厚生年金保険の７月随時改定・定時決定 7 38,349 0 0 0 11,511 0 26,838 0 0 0 0 0 0

141 ⑩ 厚生年金保険の賞与決定 4 3,582 0 0 723 176 0 0 0 0 892 6 1,785 0

142 ⑪ 厚生年金保険の保険料免除 5 670 230 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40 40

143 ⑫ 厚生年金保険の保険料支払 4 13,270 950 950 1,720 950 950 950 950 950 1,720 950 980 1,250

144 ⑬ 厚生年金保険の資格喪失 6 2,488 54 54 62 74 74 56 70 54 96 46 46 1,799

145 ④ 療養費・家族療養費に関する手続き 4 816 72 72 72 72 72 72 64 64 64 64 64 64

146 ⑤ 年度末の提出届出書に関する手続き 4 100 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 100

147 ⑦ 教職員互助組合の退会に関する手続き 3 22 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 22

148 (5) 財産形成貯蓄関係事務 ① 財産形成貯蓄に関する処理 1 4,000 160 40 400 80 40 40 40 40 40 40 40 3,040

社会保険及び雇用保険関係事務

(2) 静岡県公立学校共済組合関係事務

福利厚生関係業務3

(3)

(4) 教職員互助組合関係事務

(1) 静岡県市町村職員共済組合関係事務



年間計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月

別紙３

No.
業務内容

処理手順数
処理時間（分）

大区分 中区分 小区分

総務事務センター運営等業務　受託者実施業務一覧

149 ① 公共料金一括支払対象経費の支払（電気料・水道料・電話料） 5 5,145 1,400 105 105 105 105 105 105 105 105 105 1,400 1,400

150 ② ＶＰＰ一括契約分電気料の支払 5 1,680 1,130 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50

151 ③ 共通単価契約石油類の支払 6 31,080 2,590 2,590 2,590 2,590 2,590 2,590 2,590 2,590 2,590 2,590 2,590 2,590

152 ④ 共通単価契約プロパンガスの支払 2 11,160 930 930 930 930 930 930 930 930 930 930 930 930

153 (2) 集約化経費執行実績管理事務 ① 所属・予算別執行実績の集約・展開 4 8,940 745 745 745 745 745 745 745 745 745 745 745 745

154 ① 未検収案件の催促 9 7,620 635 635 635 635 635 635 635 635 635 635 635 635

155 ② 請求データの確定 11 9,780 815 815 815 815 815 815 815 815 815 815 815 815

156 ③ 請求書の受領及び支払 2 8,700 725 725 725 725 725 725 725 725 725 725 725 725

157 ① アカウント情報の登録（年度切替） 3 945 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 945

158 ② アカウント情報の登録（随時） 3 225 0 0 75 0 0 75 0 0 75 0 0 0

159 ③ サプライヤ情報の登録 9 8,100 675 675 675 675 675 675 675 675 675 675 675 675

160 ④ 商品情報の登録 2 15,600 1,300 1,300 1,300 1,300 1,300 1,300 1,300 1,300 1,300 1,300 1,300 1,300

161 ⑤ 年度実績データの保存 4 145 0 0 145 0 0 0 0 0 0 0 0 0

162 ① 郵便物の受領（警備員室到達分の受領） 5 6,000 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500 500

163 ② 郵便物の受領（特殊郵便や速達の受領） 6 16,800 1,400 1,400 1,400 1,400 1,400 1,400 1,400 1,400 1,400 1,400 1,400 1,400

164 ③ 郵便物の受領（不足料金対応） 2 2,004 94 121 103 190 181 202 202 157 136 310 166 142

165 ④ 郵便物の受領（その他の受領・配架） 8 107,340 8,945 8,945 8,945 8,945 8,945 8,945 8,945 8,945 8,945 8,945 8,945 8,945

166 ⑤ 郵便物の仕分け 5 53,160 4,430 4,430 4,430 4,430 4,430 4,430 4,430 4,430 4,430 4,430 4,430 4,430

167 ⑥ 郵券等の管理 9 11,055 875 893 896 860 899 914 1,106 998 932 848 914 920

168 ⑦ 庁舎間便の受領・発送 3 33,600 2,800 2,800 2,800 2,800 2,800 2,800 2,800 2,800 2,800 2,800 2,800 2,800

169 ⑧ 郵便料の支払い 5 10,620 885 885 885 885 885 885 885 885 885 885 885 885

170 ⑨ 文書集配センター及び共通封筒の管理 3 3,600 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300

171 (2) 複合機関係事務 ① 複写機使用料の支払い 3 2,160 180 180 180 180 180 180 180 180 180 180 180 180

172 ① アカウント情報の登録（年度切替） 3 480 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 480

173 ② アカウント情報の登録（随時） 3 405 0 0 135 0 0 135 0 0 135 0 0 0

860 1,844,391 250,327 111,467 120,262 156,078 135,716 161,565 110,803 227,486 148,472 112,345 115,961 193,908

年間計 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10月 11月 12月 1月 2月 3月

７．その他共通業務

６．文書関係業務

6 文書関係業務
(1) 郵便関係事務

7 その他共通業務 (1) 職員向けＦＡＱシステム運用事務

５．物品調達関係業務

４．財務会計関係業務

３．福利厚生関係業務

２．給与関係業務

１．人事関係業務 325

計

4 財務会計関係業務
(1) 共通事務経費支払事務

5 物品調達関係業務

(1) 消耗品費支払事務

(2) 消耗品調達システム運用事務

処理手順数

79,647

185 735,298 88,436 43,376 45,219 59,374 61,754 37,754 44,144

42,681 14,966 18,982 20,138 17,558 19,170304,491 20,849 13,994 22,162 19,697 14,647

161,864 61,744

230 448,258 109,688 25,073 23,517 20,785 24,177 37,89951,794 22,375 17,475 37,302

4,420 4,420 4,420 4,420

47,947 30,225

44,834 42,229 44,570

5,715

43 51,115 4,150 4,150 4,370 4,150 4,150 4,225 4,150

4,420 4,420 4,420 4,420 4,420 5,715

4,150 4,225 4,150 4,150 5,095

22 58,005 6,795

246,339 20,409 20,454 20,439

0

20,598 20,520 20,502

6 885 0 0 135 0 0

20,490 20,520 20,556 20,748 20,595 20,508

処理時間（分）
【参考】大区分別集計

110,803 227,486 148,472 112,345 115,961 193,908

480

計 860 1,844,391 250,327 111,467 120,262 156,078 135,716 161,565

135 0 0 135 0

49


