
添付1　別紙1-5_業務フロー（庶務事務・人事給与）

１　出退勤

職員 所属長 人事課、各部局人事担当課 庶務事務システム 人事給与システム

OTR

出退勤情報

CSV

データ

人事担当課で

ｃｓｖデータに変換

各職員がOTRで出退勤時間を打刻

庶務事務システムで設定されたシフト情報に基づき、みなし打刻を登録。

（シフト開始時間を出勤時刻、シフト終了時間を退勤時刻として登録）

出勤簿情報

給与計算処理

給与明細

人事給与システムへ連携

休暇情報

打刻システム

所定の

フォルダ

データ格納

勤務実績

勤務実績

時間外

情報

本庁、西部出張所、子どもセンター、

環境清美センター、消防局、企業局

こども園、保育園、幼稚園、小学校、中学校等

OTR非設置所属

（市民サービスセンター、各連絡所、各人権文化センター、 、月ヶ瀬行政センター、東部出張所、各図書館等）

給与明細

庶務事務システムへ連携



２　休暇・時間外等（時間外勤務・特殊勤務・管理職員特別勤務）申請

職員 所属長 人事課、各部局人事担当課 庶務事務システム 人事給与システム

市長部局、教育委員会、企業局

休暇

申請

所属長が承認庶務事務システム

により申請

<

休

暇

申

請>

休暇情報
出勤簿情報

<

時

間

外

等

申

請>

出退勤情報

庶務事務システム

により申請
時間外等

情報

所属長が承認

消防局

勤務実績

時間外等

申請

紙媒体により申請
所属長が承認

(紙媒体による)

給与計算処理

給与明細

人事給与システムへ連携

勤務実績

時間外等

申請

時間外等

申請

時間外等

情報

取込データ

紙媒体をもとに、人事担当課

で取込データ作成

データ取込

給与明細
庶務事務システムへ連携
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３　各種届出申請

職員 所属長 人事課、各部局人事担当課 庶務事務システム 人事給与システム

・履歴事項変更届（氏名、住所、資格、学歴）

・口座振込依頼書

・通勤届（通勤手当）

・住居届（住居手当）

・扶養親族届（扶養手当）

・扶養控除等(異動)申告書

・個人番号提供書

・児童手当認定請求書（児童手当）

各部局の人事担当課が入力

各種届出

申請

全部局共通

紙媒体により提出

システム登録

氏名等の一部情報を連携

令和5年8月時点においては、上記のとおり「紙媒体」の様式により申請・処理を行っていますが、

令和5年10月より庶務事務システム内の機能を用いた電子申請となる予定です。

各職員により届出作成
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４　年末調整

職員 所属長 人事課、各部局人事担当課 庶務事務システム 人事給与システム

令和5年8月時点においては、扶養控除等（異動）申告書のみ「「紙媒体」の様式により申請・処理を行っていますが、

令和5年10月より庶務事務システム内の機能を用いた電子申請となる予定です。

年末調整関係

申請

庶務事務システム

により申請

年末調整情報

データ取込

年末調整

計算処理

給与明細給与明細
庶務事務システムへ連携

年末調整関係

情報
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