
データエントリ業務全体概要図

1 入力データの持込 2 入力データ受付

照合

(1/6～6/6ﾍﾟｰｼﾞ)
持ち込み

(2/6～6/6ﾍﾟｰｼﾞ)

4 入力データエントリ作業

(1/6ﾍﾟｰｼﾞ)

入力データ等搬送

(3/6～6/6ﾍﾟｰｼﾞ)
照合

3 入力データの預託（搬出）

(3/6～6/6ﾍﾟｰｼﾞ)

(2/6ﾍﾟｰｼﾞ)

6 入力完了データ受領（搬入）

(3/6～6/6ﾍﾟｰｼﾞ)
照合

入力完了データ等搬送

(3/6～6/6ﾍﾟｰｼﾞ) 5 入力完了データ搬送
7 作業完了データ等返却

(4/6ﾍﾟｰｼﾞ)

(5/6～6/6ﾍﾟｰｼﾞ)

(6/6ﾍﾟｰｼﾞ)

(5/6ﾍﾟｰｼﾞ) (4/6ﾍﾟｰｼﾞ) (3/6ﾍﾟｰｼﾞ)

所管課 情報システム課 受託業者

　統合運用事業者より送付された「エントリスケジュール」
に従い、送付日時までに、データ送付書と入力データ（帳
票）等を情報システム課へ持ち込む。　データ送付書は、
入力データごとに、所管課記入欄に必要事項を記入の
上、６枚綴りのまま情報システム課へ持ち込む。

　データ送付書をもとに、エントリスケジュール表と照合・
内容確認の上、受付番号、納入期限等を記入する。
　受付後、データ送付書１ページ目に受付印を押し、所
管課へ控として渡す。

所管課控を受け取り
保管する。

　所管課は、受領印を押
し、５ページ目を情報シ
ステム課へ返送、
６ページ目を作業報告
書として保管する。 データ送付書３ページ目を

受託会社にて保管する。

　データ送付書及び入力データを月別エ
ントリ作業予定表と照合・内容等確認の
上、受付後、作業要領等に従い入力
データの作成を行う。

　データ送付書に基づき、入力データ
及び媒体等を両者確認の上、受託業
者へ貸与する。
　データ送付書２ページ目に搬送要
員が押印後、２ページ目を情報シス
テム課控として保管、３ページ以降を
受託業者へ渡す。
　受託業者は、データ送付書（エント
リ作業依頼書）、入力データ及び成果
品納入用媒体（CD-RW）等をエントリ
作業場所に搬送する。

入力データ・成果品及びデータ送付書を内容・
数量等確認の上、受理する。データ送付書３
ページ目に受領印を押し、受託会社へ送付す
る。

成果品とともに
オペレーターへ

　入力作業が完了したデータ等を媒体（正・
副）に格納し、データ送付書に必要事項を
記入の上、情報システム課に搬送する。

　情報システム課は、作業が完了
した入力データ及びデータ送付書
を所管課へ返却する。
　所管課は、返却されたデータ等
の内容を確認の上、受領する。
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