
別紙３　業務フロー



RPA導入検討業務　現状業務フロー ●凡例

業務名 開始 プロセスの開始

終了 プロセスの終了

担当室課名 作業

処理件数（件/年） 分岐処理（条件付け）

対象データ プロセスの流れる方向指示

ネットワーク環境 申請書等の紙資料（手書き）

使用システム等 帳票・データ等（システム出力）

※事務なび＝本市グループウエア

●フロー

担当者

RPA導入後　業務フロー ●凡例

業務名 開始 プロセスの開始

終了 プロセスの終了

担当室課名 作業

処理件数（件/年） 分岐処理（条件付け）

対象データ プロセスの流れる方向指示

ネットワーク環境 申請書等の紙資料（手書き）

使用システム等 帳票・データ等（システム出力）

●フロー ●RPAに期待する処理は〇で囲む

担当者フロー１

新着情報リスト生

成

サブルーチン

新着チェック＆

リスト出力

庶務担当

担当者フロー2

処理方法の決定

＆文書処理実行

新着メール等の確認収受業務
イベント

総務室 タスク

2,400 ゲートウェイ

事務なび掲示板、庁内メール、外部メールの未読データ フロー

ＳＡ
ドキュメント

事務なび掲示板、庁内メール、外部メール

庶務担当

サブルーチン

新着チェック＆収受

新着メール等の確認収受業務
イベント

総務室 タスク

2,400 ゲートウェイ

事務なび掲示板、庁内メール、外部メールの未読データ フロー

ＳＡ系
ドキュメント

事務なび掲示板、庁内メール、外部メール

事務なび掲示板にアクセス

・ＩＥ起動

・ログイン

・リンクをクリック

新着チェック&

収受

庁内メールにアクセス

・リンクをクリック

外部メールにアクセス

・Outlook起動

新着チェック＆

収受

新着チェック＆

収受

新着あり
記事の

内容確認
収受する

文書目録管理システム操作

・ログイン

・必要事項入力

・収受登録

・印刷

・押印

・回覧

No

No

Yes Yes

Excelファイル

「新着情報一覧」

に追記

事務なび掲示板にアクセス

・ＩＥ起動

・ログイン

・リンクをクリック

新着あり

本文・添付ファイルをすべて

ダウンロード

・フォルダ名は

「yymmddhis+記事タイトル」の形式

No

Yes

新着チェック＆

リスト出力

庁内メールにアクセス

・リンクをクリック

外部メールにアクセス

・Outlook起動

新着チェック＆

リスト出力

新着チェック＆

リスト出力

Excelファイル

「新着情報一覧」

１行読む

・収受に

文書目録管理

システム操作

・必要事項入力

・収受登録

すべて印刷

・文書処理カード

・ＤＬ済みファイ

ル

最終行

Yes

No

No

・押印

・回覧Yes

レコード生成＆出力

（カラム）

・記事タイトル

・発信元

・宛先

・ＤＬ済ファイルのフォルダへのフォルダ「yymmddhisＸＸＸ」

本文テキストファイル、

Excelファイル

「新着情報一覧」

１行読む

処理方法を

追記する
最終行

No

Yes

Excelファイル

「新着情報一覧」

フォルダ

「yymmddhisＸＸＸ」

本文テキストファイル、



RPA導入検討業務　現状業務フロー ●凡例

業務名 開始 プロセスの開始

終了 プロセスの終了

担当室課名 作業

処理件数（件/年） 分岐処理（条件付け）

対象データ プロセスの流れる方向指示

ネットワーク環境 申請書等の紙資料（手書き）

使用システム等 帳票・データ等（システム出力）

●フロー

職員

RPA導入後　業務フロー ●凡例

業務名 開始 プロセスの開始

終了 プロセスの終了

担当室課名 作業

処理件数（件/年） 分岐処理（条件付け）

対象データ プロセスの流れる方向指示

ネットワーク環境 申請書等の紙資料（手書き）

使用システム等 帳票・データ等（システム出力）

●フロー ●RPAに期待する処理は〇で囲む

職員

JLIS

職員

ＳＪ系
ドキュメント

税システム（ＭＩＣＪＥＴ）

税制課

【廃車・番号変

更：四輪】

MICJET

税制課 タスク

4,500 ゲートウェイ

廃車データ フロー

税制課

【廃車・番号変

更】

MICJET

軽自動車税廃車データ入力作業
イベント

廃車データ フロー

ＳＪ系
ドキュメント

税システム（ＭＩＣＪＥＴ）

軽自動車税廃車データ入力作業
イベント

税制課 タスク

4,500 ゲートウェイ

申告書(紙)入手 申告書(紙)仕分

車両番号検索 番号有無
その他データ

照合

データ・

紙の照合

登録、廃車、

名義変更、番

無

有

データの再確認

不一致 合致

不一致有無
無

データ入力

所有者、使用者、

車台番号の照合

有

目検・保留目検・保留

申告書(紙)入手 申告書(紙)仕分

車両番号検索 番号有無
その他データ

照合

データ・

紙の照合

登録、廃車、

名義変更、番

無

有

データの再確認

不一致 合致

不一致有無
無

データ入力

所有者、使用者、
有

確認・保留確認・保留

廃車データ出力

番号変更データ出力



RPA導入検討業務　現状業務フロー ●凡例

業務名 開始 プロセスの開始

終了 プロセスの終了

担当室課名 作業

処理件数（件/年） 分岐処理（条件付け）

対象データ プロセスの流れる方向指示

ネットワーク環境 申請書等の紙資料（手書き）

使用システム等 帳票・データ等（システム出力）

●フロー

eLTAX端末

国税連携シ

ステム

税システム

有

RPA導入後　業務フロー ●凡例

業務名 開始 プロセスの開始

終了 プロセスの終了

担当室課名 作業

処理件数（件/年） 分岐処理（条件付け）

対象データ プロセスの流れる方向指示

ネットワーク環境 申請書等の紙資料（手書き）

使用システム等 帳票・データ等（システム出力）

●フロー ●RPAに期待する処理は〇で囲む

eLTAX

国税連携シ

ステム

有

※1　eLTAXで会社の識別に使用されている「納税者ＩＤ」と税システム内で使用されている指定番号を紐付ける作業。

※2　ＣＳＶ③-3とは、ＣＳＶ③-2から番号有と判断したデータを除いたもの。（新規宛名番号登録が必要なもの）

市民税課

税システム

電子給報データ入力作業
イベント

市民税課 タスク

20,000 ゲートウェイ

特別徴収義務者指定番号情報 フロー

ＳＪ系
ドキュメント

税システム（ＭＩＣＪＥＴ）

市民税課

電子給報データ入力作業
イベント

市民税課 タスク

20,000 ゲートウェイ

特別徴収義務者指定番号情報 フロー

ＳＪ系
ドキュメント

税システム（ＭＩＣＪＥＴ）

無

※1

無

不一致分

一致分

有

エラー

ＣＳＶデータ加工給報ＣＳＶ出力

エラー無

指定番号検索
ＩＤ・指定番号

紐付け作業
入力チェック

新規宛名番号

給報ＣＳＶ出力

エラー

ＣＳＶデータ①加工

エラー無

指定番号検索

新規宛名番号登

キー入力
入力

チェック

番号有無判断 ※1のフローと同様

有

指定番号化

更新

ＣＳＶデータ

ＣＳＶデータ

事業所基本

登録

ＩＤ対応付

け

準備完了

ＣＳＶ③-2

ＣＳＶ③-3

ＣＳＶ③-1

ＣＳＶ③-2

に指定番号入力

ＣＳＶデータ

検索用リスト作成

3110

5

21

500

224

210

5

31

10

ＲＰＡで削減可能な処理時間（時間）

ＲＰＡ適用不可な処理時間（時間）

10
31

55

21

500

224

125

210

7



RPA導入検討業務　現状業務フロー ●凡例

業務名 開始 プロセスの開始

終了 プロセスの終了

担当室課名 作業

処理件数（件/年） 分岐処理（条件付け）

対象データ プロセスの流れる方向指示

ネットワーク環境 申請書等の紙資料（手書き）

使用システム等 帳票・データ等（システム出力）

●フロー

職員

RPA導入後　業務フロー ●凡例

業務名 開始 プロセスの開始

終了 プロセスの終了

担当室課名 作業

処理件数（件/年） 分岐処理（条件付け）

対象データ プロセスの流れる方向指示

ネットワーク環境 申請書等の紙資料（手書き）

使用システム等 帳票・データ等（システム出力）

●フロー ●RPAに期待する処理は〇で囲む

職員

国民年金課

国民年金シ

ステム

年金データの入力作業
イベント

国民年金課 タスク

40,000 ゲートウェイ

処理結果一覧表（データ） フロー

ＳＪ系
ドキュメント

国民年金システム

国民年金課

国民年金シ

ステム

年金データの入力作業
イベント

国民年金課 タスク

40,000 ゲートウェイ

処理結果一覧表（紙） フロー

ＳＪ系
ドキュメント

国民年金システム

登録内容確認

データ検索 データ有

有り

無し

基礎年金番

号登録有無

有り

無し

※1回目とは別の方法で検索

データ入力

基礎年金番号

登録

データの再確認

合致不一致

登録内容確認

データ検索 データ有
基礎年金番

号登録有無
データ入力

データの再確認

無し

有り

基礎年金番号

登録

無し

有り

不一致 合致

※1回目とは別の方法で検索

データ・

紙の照合

データ・

紙の照合



RPA導入検討業務　現状業務フロー ●凡例

業務名 開始 プロセスの開始

終了 プロセスの終了

担当室課名 作業

処理件数（件/年） 分岐処理（条件付け）

対象データ プロセスの流れる方向指示

ネットワーク環境 申請書等の紙資料（手書き）

使用システム等 帳票・データ等（システム出力）

●フロー

職員

RPA導入後　業務フロー ●凡例

業務名 開始 プロセスの開始

終了 プロセスの終了

担当室課名 作業

処理件数（件/年） 分岐処理（条件付け）

対象データ プロセスの流れる方向指示

ネットワーク環境 申請書等の紙資料（手書き）

使用システム等 帳票・データ等（システム出力）

●フロー ●RPAに期待する処理は〇で囲む

職員

国民健康保険室

国民健康保

険システム

（ＡＤＷＯ

ＲＬＤ）

がん検診一部負担金助成証明書月次発行業務
イベント

国民健康保険課 タスク

4,600 ゲートウェイ

がん検診対象者データ フロー

ＳＪ系
ドキュメント

国民健康保険システム（ＡＤＷＯＲＬＤ）

国民健康保険室

国民健康保

険システム

（ＡＤＷＯ

ＲＬＤ）

がん検診一部負担金助成証明書月次発行業務
イベント

国民健康保険課 タスク

4,600 ゲートウェイ

がん検診対象者データ フロー

ＳＪ系
ドキュメント

国民健康保険システム（ＡＤＷＯＲＬＤ）

申請受付

検索

資格

1

発行可

発行不可

入力

証明書

出力

封入封緘

証明書

交付

月別リストへ

入力

申請受付時

（月次発行の前年度）

リスト印刷

証明書

出力

3

月次発行

（前年度までに申請のあった分）

入力

封入

EUCデータ

月別リスト

突合

EUCデータ

申請受付

検索

資格

1

発行可

発行不可

入力

証明書

出力

封入封緘

証明書

交付

月別リストへ

入力

申請受付時

（月次発行の前年度）

ＣＳＶリス

ト出力

証明書

出力

3

月次発行

（前年度までに申請のあった分）

入力

封入

EUCデータ

月別リスト

突合

EUCデータ



RPA導入検討業務　現状業務フロー ●凡例

業務名 開始 プロセスの開始

終了 プロセスの終了

担当室課名 作業

処理件数（件/年） 分岐処理（条件付け）

対象データ プロセスの流れる方向指示

ネットワーク環境 申請書等の紙資料（手書き）

使用システム等 帳票・データ等（システム出力）

●フロー

RPA導入後　業務フロー ●凡例

業務名 開始 プロセスの開始

終了 プロセスの終了

担当室課名 作業

処理件数（件/年） 分岐処理（条件付け）

対象データ プロセスの流れる方向指示

ネットワーク環境 申請書等の紙資料（手書き）

使用システム等 帳票・データ等（システム出力）

●フロー ●RPAに期待する処理は〇で囲む

職員

国民健康保

険システム

（ＡＤＷＯ

ＲＬＤ）

簡易申告所得データ入力業務
イベント

国民健康保険課 タスク

4,000 ゲートウェイ

ＴＸＴファイル フロー

ＳＪ系
ドキュメント

国民健康保険システム（ＡＤＷＯＲＬＤ）

国民健康保険室

職員

国民健康保

険システム

（ＡＤＷＯ

ＲＬＤ）

簡易申告所得データ入力業務
イベント

国民健康保険課 タスク

4,000 ゲートウェイ

簡易申告書（紙） フロー

ＳＪ系
ドキュメント

国民健康保険システム（ＡＤＷＯＲＬＤ）

簡易申告書送

付

簡易申告書返

送

入力データ

エラーデータ入力

有り→再入力

無し

チェックリスト

作成

内容点検 入力チェック

簡易申告書

送付

簡易申告書

返送

入力データ

エラーデータ入力

有り→再入力

無し

チェックリス

ト作成

内容点検 入力チェック
対象者宛名番号Ｔ

ＸＴファイルに入

ＴＸＴファイル

を元にデータ入

所得有り無

しの振り分

有



RPA導入検討業務　現状業務フロー ●凡例

業務名 開始 プロセスの開始

終了 プロセスの終了

担当室課名 作業

処理件数（件/年） 分岐処理（条件付け）

対象データ プロセスの流れる方向指示

ネットワーク環境 申請書等の紙資料（手書き）

使用システム等 帳票・データ等（システム出力）

●フロー

RPA導入後　業務フロー ●凡例

業務名 開始 プロセスの開始

終了 プロセスの終了

担当室課名 作業

処理件数（件/年） 分岐処理（条件付け）

対象データ プロセスの流れる方向指示

ネットワーク環境 申請書等の紙資料（手書き）

使用システム等 帳票・データ等（システム出力）

●フロー ●RPAに期待する処理は〇で囲む

職員

国民健康保

険システム

（ＡＤＷＯ

ＲＬＤ）

限度額認定証等発行業務
イベント

国民健康保険課 タスク

5,300 ゲートウェイ

ＴＸＴファイル フロー

ＳＪ系
ドキュメント

国民健康保険システム（ＡＤＷＯＲＬＤ）

国民健康保険室

職員

国民健康保

険システム

（ＡＤＷＯ

ＲＬＤ）

限度額認定証等発行業務
イベント

国民健康保険課 タスク

5,300 ゲートウェイ

限度額認定証及び限度額適用・標準負担額認定証の申請書（紙） フロー

ＳＪ系
ドキュメント

国民健康保険システム（ＡＤＷＯＲＬＤ）

申請書送付 申請書返送

申請受付 入力チェック

前年度の証発行済者

データの抽出

証の出力

証のチェック

ＴＸＴファイル

を元にデータ入

申請書出力 申請内容入力 証出力

証の窓口交付

または郵送

郵送申請

窓口申請

更新対象者データの

作成

証の封入・発

送



RPA導入検討業務　現状業務フロー ●凡例

業務名 開始 プロセスの開始

終了 プロセスの終了

担当室課名 作業

処理件数（件/年） 分岐処理（条件付け）

対象データ プロセスの流れる方向指示

ネットワーク環境 申請書等の紙資料（手書き）

使用システム等 帳票・データ等（システム出力）

●フロー

RPA導入後　業務フロー ●凡例

業務名 開始 プロセスの開始

終了 プロセスの終了

担当室課名 作業

処理件数（件/年） 分岐処理（条件付け）

対象データ プロセスの流れる方向指示

ネットワーク環境 申請書等の紙資料（手書き）

使用システム等 帳票・データ等（システム出力）

●フロー ●RPAに期待する処理は〇で囲む

職員

ＡＣＣＥＳ

Ｓアプリ

国民健康保

険システム

（ＡＤＷＯ

ＲＬＤ）

前住所地所得照会と結果入力作業
イベント

国民健康保険課 タスク

4,400 ゲートウェイ

CSVファイル フロー

ＳＪ系
ドキュメント

国民健康保険システム（ＡＤＷＯＲＬＤ）

国民健康保険室

職員

国民健康保

険システム

（ＡＤＷＯ

ＲＬＤ）

前住所地所得照会と結果入力作業
イベント

国民健康保険課 タスク

4,400 ゲートウェイ

所得照会状（紙） フロー

ＳＪ系
ドキュメント

国民健康保険システム（ＡＤＷＯＲＬＤ）

照会状入手 送付要否検討

データ検索

送付要否

郵送

入力

有り
返送

無し

データ入力
照会状出力

照会状破棄

再送付要

1

2

修正要

修正不要

再入力

対象者ＣＳＶ

ファイル取り

情報連携ネット

ワークシステム

を介した情報照

照会結果確認

有り→再照会

無し

照会結果取り込

み用ＣＳＶ作成

対象者調査

エラー

無し

有り

無し

照会要否

対象者入力

1

無し

有り

所得取り込み

2

対象者ＣＳＶ

ファイル出力

処理判断

有り

エラー

所得入力

照会状作成

照会状送付

所得入力

返送有

データ入力・チェッ

上記、データ入力・チェック



RPA導入検討業務　現状業務フロー ●凡例

業務名 開始 プロセスの開始

終了 プロセスの終了

担当室課名 作業

処理件数（件/年） 分岐処理（条件付け）

対象データ プロセスの流れる方向指示

ネットワーク環境 申請書等の紙資料（手書き）

使用システム等 帳票・データ等（システム出力）

●フロー

非定型

作業

定型

作業1

定型

作業2

RPA導入後　業務フロー ●凡例

業務名 開始 プロセスの開始

終了 プロセスの終了

担当室課名 作業

処理件数（件/年） 分岐処理（条件付け）

対象データ プロセスの流れる方向指示

ネットワーク環境 申請書等の紙資料（手書き）

使用システム等 帳票・データ等（システム出力）

●フロー ●RPAに期待する処理は〇で囲む

非定型

作業

追加作業1

（初めの1回

のみでOK）

定型

作業1

追加作業2

（初めの1回

のみでOK）

定型

作業2

開発事業における届出の内容確認及び照会業務
イベント

環境政策室 タスク

50 ゲートウェイ

届出（データ） フロー

ＳＡ系
ドキュメント

共有フォルダ

環境政策室

開発事業における届出の内容確認及び照会業務
イベント

環境政策室 タスク

50 ゲートウェイ

届出（データ） フロー

ＳＡ系
ドキュメント

共有フォルダ

通知文作成
庁内メール

作成

庁内メールに

通知文を添付

記入データ

の作成

通知文テンプレ

作成

メール文

作成

不一致

届出の下見

受取

照合結果一覧

作成

記入データと

照合

エラー部分の

確認

届出の正式

受理

事業者に

修正の連絡

メール送信

データの

ＰＤＦ化

エラー部分の

確認

事業者に

修正の連絡

届出の下見

受取

照合結果一覧

作成

記入データと

照合

届出の正式

受理

データの

ＰＤＦ化

通知文作成
庁内メール

作成

庁内メールに

通知文を添付
メール送信



RPA導入検討業務　現状業務フロー ●凡例

業務名 開始 プロセスの開始

終了 プロセスの終了

担当室課名 作業

処理件数（回/年） 分岐処理（条件付け）

対象データ プロセスの流れる方向指示

ネットワーク環境 申請書等の紙資料（手書き）

使用システム等 帳票・データ等（システム出力）

●フロー

財務会計

システム

職員手作業

共有

フォルダ

GW内部

メール

各室課
GW内部

メール

RPA導入後　業務フロー ●凡例

業務名 開始 プロセスの開始

終了 プロセスの終了

担当室課名 作業

処理件数（回/年） 分岐処理（条件付け）

対象データ プロセスの流れる方向指示

ネットワーク環境 申請書等の紙資料（手書き）

使用システム等 帳票・データ等（システム出力）

●フロー ●RPAに期待する処理は〇で囲む

財務会計

システム

※事前に会計室にて検索条件やメー

ル送付先のパラメタの作成が必要

共有

フォルダ

※会計室（管理者権限）での検索結

果をCSVで出力

職員手作業

GW内部

メール

　　　　　※室課ごとに送る

各室課
GW内部

メール

※2　データ抽出処理のRPA化や支払日の7営業日前から通知することによる未提出の命令書の減少を見込み、時間は半減すると想定

命令書データ フロー

ＳＡ系
ドキュメント

財務会計システム、庁内メール

ロボット処理概要

未提出命令書の室課別ファイルを作成し、各室課向けのメール作成処理をロボット化する。

RPA1．財務会計システム上の未提出命令書の検索結果から、未提出がある職場を抽出して室課別ファイルを作成する。

RPA2．支払日の7営業日前については、各室課向けメール作成を行い、上記1で作成したファイルを送信する。

※RPA1の処理前に支払日の7営業日前と4、3、2営業日前の各パラメタ設定をする必要がある。

※メール送信先室課と送信先メールアドレス一覧リストを別途作成する必要がある。

導入効果

現行及びRPA導入後の1回あたりの処理にかかる時間

　現行：データ抽出10分+各室課への電話60分(※1)+捜索80分＝150分

　導入後(※2)：データ抽出5分+各室課への電話30分+捜索40分＝75分　　75分削減

年間削減時間

　75分×72回(年間)×2回(4、3営業日前)＝10800分

　5分(ほぼ電話連絡や捜索の必要のない2日前は抽出のみ)×72回＝360分　　186時間削減

※1　電話の時間は1回当たり20件×3分で算出

会計室

※未提出命令書確認　支払日の7営業日前

※未提出命令書確認　支払日の4、3、2営業日前

未提出命令書の確認作業
イベント

会計室 タスク

3,360((72回+12回)×40件(4、3営業日前計 )) ゲートウェイ

会計室

※現在、支払日の4、3営業日前に未提出の命令書を検索し、対象の室課へ内

線電話で連絡をとっている。（約10～30件）

　また、支払日の2営業日前も念のために検索しているが、ほとんど検出され

ることはない。

※RPA導入後には、財務規則による提出期限である7営業日前にも実施したい

と考えている。

　件数は約400件/回（7営業日前で実際の計測値）であるが、継続的な実施に

より件数は減少し、全庁的な業務改善（ルールの浸透）を見込んでいる。

未提出命令書の確認作業
イベント

会計室 タスク

3,360((72回+12回)×40件(4、3営業日前計 )) ゲートウェイ

命令書データ フロー

ＳＡ系
ドキュメント

財務会計システム、庁内メール

ファイル検索 Excel

ファイル検索

ファイル検索
RPA1

ファイル抽

出

+

室課別ファ
Excel

RPA2

メール作成
メール送信

メール受信

提出・取消待ち等

各室課へ電話する 命令書を捜索する

Excel

連絡用一覧表を作成し、

担当間で回覧

連絡用一覧表を作成し、

担当間で回覧 処理済

未処理

未提出

提出済

提出・取消待ち等

処理が済めば完了

見つかれば完了

処理が済めば完了

処理済

未処理

提出・取消待ち等

各室課へ電話する

処理が済めば完了

未提出

提出済

提出・取消待ち等

命令書を捜索する

処理が済めば完了

見つかれば完了

RPA1

ファイル抽出

+

室課別ファイ

ル作成


