
会計室の主な事務

1 　現金の出納・保管
①　現金・証券の出納保管を行っています。
②　現金の記録管理、指定金融機関との調整及び検査を行い、資金管理や決算書類の調製を
　 行っています。

2 　有価証券の出納・保管
　　有価証券を保管・管理し財産状況を把握しています。

3 　物品の出納・保管、共通物品の調達及び払出、不用物品の売払

4 　支出負担行為の確認と公金の支払
　工事請負代金、補助金、公共施設の維持管理費等の公金の支払を行っています。
　支払の内容が法令や規則に違反していないか。正当債権者、金額等に誤りがないか。支払
期日は守られているかなどを経理担当者に適切なアドバイスをしながら審査しています。

5 　市証紙・県証紙の出納及び保管・管理

管　理　係

審査第一係
審査第二係

出　納　係

会計企画班

現金の出納・保管、市証紙・県証紙の出納・保管、支出負
担行為の確認、支出命令書及び精算書の審査、共通物品
の払出

財産の記録管理、物品の出納及び保管、共通物品の調達及び払出、
不用物品の売払処分

支出負担行為の確認、支出命令書及び精算書の審査、有価証券の出
納・保管

現金・証券の出納・保管・記録管理、小切手の振り出し、市証紙・県証
紙の出納・保管、決算の調製、現金出納員検査

会計事務の企画、公金の管理・運用、指定金融機関に関すること

主な事務の流れ

会計室の組織と事務

会計管理者 会計室は、会計管理者の事務を補助する組

織です。

公金の出納を行い、現金及び財産の記録

管理、決算の調製を行っています。
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（区会計管理者兼務）
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主な事務の流れ

会計管理者は、普通地方公共団体

の長の命令がなければ支出をする

ことができません。

地方自治法２３２条の４第１項
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指定金融機関を通じて

債権者（契約者）へ送金

お支払いは、債権者の方から

申請していただいた銀行口座へ

振込んでいます。
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歳入歳出決算書
歳入歳出事項別明細書
実質収支に関する調書
財産に関する調書

< 決算書の調製 >

一会計年度（4月1日から翌年3月31日まで）の支払い・
収納状況の実績、財産・有価証券等の状況、その他

決　算　書

市 長 へ 提 出

会計管理者は決算を調製し、

これを地方公共団体の長に提出

すること。

地方自治法第１７０条第２項７号

支出資料収入資料 その他資料


