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記載例

		（記載例） キサイレイ								別　添 ベツ テン

		自治体名称：○○市 ジチタイ メイショウ シ

		導入業務：○○ ドウニュウ ギョウム

		業務の概要：○○申請書の内容を○○システムに入力する業務。 ギョウム ガイヨウ シンセイショ ナイヨウ ニュウリョク ギョウム

		RPA等で自動化する業務のフロー トウ ジドウカ ギョウム

		※できる限り詳しく、具体的なシステム、帳票名やデータ名等についても記載の上、作成してください。 カギ クワ グタイテキ チョウヒョウメイ メイ トウ キサイ ウエ サクセイ

		※作業の内容とフローチャートの記載があれば、他の様式によっても構いません。 サギョウ ナイヨウ キサイ タ ヨウシキ カマ

		※このシートは、団体名を伏せた上で、業務ごとに代表的な者を事例集としてとりまとめて公開する可能性があるため、あらかじめご了承願います。 ダンタイメイ フ ウエ ギョウム ダイヒョウテキ モノ ジレイシュウ コウカイ カノウセイ リョウショウ ネガ

				処理 ショリ		作業の内容 サギョウ ナイヨウ		フローチャート

		1		職員 ショクイン		1-1　AI-OCRを起動する
　AI-OCRを起動する。

1-2　手書き帳票の読み取り
　手書き帳票（○○申請書）を読み取る。 キドウ キドウ テガ チョウヒョウ ヨ ト

		2				２　入力内容確認
　入力内容を手書き帳票と突合して、目視で確認。確認が終了したらエクセルファイルとして指定フォルダに保存。 ニュウリョク ナイヨウ カクニン ニュウリョク ナイヨウ テガ チョウヒョウ トツ ゴウ モクシ カクニン カクニン シュウリョウ シテイ ホゾン



		1		ＲＰＡ		1-1　Excelファイルを開く
　指定フォルダに保存されたデータ入出力用Excelファイルを開く。

1-2　○○業務システムを起動する
　○○業務システムを起動し，ユーザID及びパスワードを入力してログイン。 ヒラ シテイ ホゾン ニュウシュツリョク ヨウ ヒラ ギョウム キドウ ギョウム キドウ オヨ ニュウリョク

		2				2-1　入力画面へ遷移
　業務システム起動後のメニュー画面で対象メニューボタンを押下し，入力画面へ遷移。 ニュウリョク ガメン センイ ギョウム キドウ アト ガメン タイショウ オウカ ニュウリョク ガメン センイ

						【ループ条件】
　データ入出力用Excelファイルの先頭レコードから最終レコードまで ジョウケン ニュウシュツリョク ヨウ セントウ サイシュウ

		3				3-1　入力画面の各項目へデータを入力
　データ入力用Excelファイルの1レコードの各項目データをコピーし，入力画面上の対応する入力欄に入力。 ニュウリョク ガメン カクコウモク ニュウリョク ニュウリョクヨウ カク コウモク ニュウリョク ガメン ジョウ タイオウ ニュウリョク ラン ニュウリョク

		4				4-1　データの登録
　入力画面上のデータ登録ボタンを押下し，データを登録。

4-2　登録番号の取得
　データ登録後，入力画面上に表示される登録番号をコピーし，データ入出力用Excelファイルの処理中レコードの末尾セルに出力する。 トウロク ニュウリョク ガメン ジョウ トウロク オウカ トウロク トウロク バンゴウ シュトク トウロク アト ニュウリョク ガメン ジョウ ヒョウジ トウロク バンゴウ ニュウシュツリョク ヨウ マツビ シュツリョク



		5				5-1　業務システム終了
　業務システムの終了ボタンを押下。

5-2　Excel終了
　データを保存し，Excelを終了。 ギョウム シュウリョウ ギョウム シュウリョウ オウカ シュウリョウ ホゾン シュウリョウ





開始

1-2 システム起動

1-1 Excel起動

2-1 入力画面へ遷移

3-1 入力画面の
各項目へデータ入力

データ入力用
Excelファイル

4-1 データの登録

4-2 登録番号の取得

データ出力用
Excelファイル

5-2 Excel終了

5-1 システム終了

終了

ループ

1-1　AI-OCRを起動

Excelファイル

1-２　手書き帳票の
読み取り

２　入力内容確認



発令情報転記業務

										別　添 ベツ テン

		自治体名称：会津美里町 ジチタイ メイショウ アイヅミサトマチ

		導入業務：発令情報転記業務 ドウニュウ ギョウム ハツレイ ジョウホウ テンキ ギョウム

		業務の概要：給与システムから抜き出した辞令文を職員個人ごとのエクセルに転記する。 ギョウム ガイヨウ キュウヨ ヌ ダ ジレイ ブン ショクイン コジン テンキ

		RPA等で自動化する業務のフロー トウ ジドウカ ギョウム

		※できる限り詳しく、具体的なシステム、帳票名やデータ名等についても記載の上、作成してください。 カギ クワ グタイテキ チョウヒョウメイ メイ トウ キサイ ウエ サクセイ

		※作業の内容とフローチャートの記載があれば、他の様式によっても構いません。 サギョウ ナイヨウ キサイ タ ヨウシキ カマ

		※このシートは、団体名を伏せた上で、業務ごとに代表的な者を事例集としてとりまとめて公開する可能性があるため、あらかじめご了承願います。 ダンタイメイ フ ウエ ギョウム ダイヒョウテキ モノ ジレイシュウ コウカイ カノウセイ リョウショウ ネガ

				処理 ショリ		作業の内容 サギョウ ナイヨウ		フローチャート

		1		ＲＰＡ		1-1　JinQシステム起動
　JinQシステムを起動、ログインし、ダウンロードデータを指定する。

1-2　Excel出力
　JinQシステムから発令情報をExcel出力する。

1-3　JinQシステム終了
　JinQシステムを終了する。 キドウ キドウ シュツリョク ハツレイ ジョウホウ シュツリョク シュウリョウ

						【ループ条件】
　検索でヒットしたデータをすべて処理するまで ケンサク ショリ

		2				2-1　フォルダ検索
　共有フォルダから職員Excelデータ（検索条件「職員番号　職員名」）を検索する。 ケンサク キョウユウ ショクイン ケンサク ジョウケン ケンサク

		3				3-1　Excel編集
　JinQから出力したExcelファイルの情報を検索でヒットしたデータに辞令文、辞令名等を転記する。

3-2　Excel保存
　編集が完了したExcelデータを上書き保存する。 ヘンシュウ シュツリョク ジョウホウ ケンサク ジレイ ブン ジレイ メイ トウ テンキ ホゾン ヘンシュウ カンリョウ ウワガ ホゾン





開始

1-1 JinQ起動

発令情報
Excelファイル

1-2 Excel出力

2-1 フォルダ検索

ループ

3-1 Excel編集

発令情報
Excelファイル

3-2 Excel保存

職員
Excelファイル

1-3 JinQ終了

終了



期末勤勉手当転記業務

										別　添 ベツ テン

		自治体名称：会津美里町 ジチタイ メイショウ アイヅミサトマチ

		導入業務：期末勤勉手当転記業務 ドウニュウ ギョウム キマツ キンベン テアテ テンキ ギョウム

		業務の概要：給与システムから抜き出した期末勤勉手当支給データを職員個人ごとのエクセルに転記する。 ギョウム ガイヨウ キュウヨ ヌ ダ キマツ キンベン テアテ シキュウ ショクイン コジン テンキ

		RPA等で自動化する業務のフロー トウ ジドウカ ギョウム

		※できる限り詳しく、具体的なシステム、帳票名やデータ名等についても記載の上、作成してください。 カギ クワ グタイテキ チョウヒョウメイ メイ トウ キサイ ウエ サクセイ

		※作業の内容とフローチャートの記載があれば、他の様式によっても構いません。 サギョウ ナイヨウ キサイ タ ヨウシキ カマ

		※このシートは、団体名を伏せた上で、業務ごとに代表的な者を事例集としてとりまとめて公開する可能性があるため、あらかじめご了承願います。 ダンタイメイ フ ウエ ギョウム ダイヒョウテキ モノ ジレイシュウ コウカイ カノウセイ リョウショウ ネガ

				処理 ショリ		作業の内容 サギョウ ナイヨウ		フローチャート

		1		ＲＰＡ		1-1　JinQシステム起動
　JinQシステムを起動、ログインし、ダウンロードデータを指定する。

1-2　Excel出力
　JinQシステムから期末勤勉手当支給情報をExcel出力する。

1-3　JinQシステム終了
　JinQシステムを終了する。 キドウ キドウ シュツリョク キマツ キンベン テアテ シキュウ ジョウホウ シュツリョク シュウリョウ

						【ループ条件】
　検索でヒットしたデータをすべて処理するまで ケンサク ショリ

		2				2-1　フォルダ検索
　共有フォルダから職員Excelデータ（検索条件「職員番号　職員名」）を検索する。 ケンサク キョウユウ ショクイン ケンサク ジョウケン ケンサク

		3				3-1　Excel編集
　JinQから出力したExcelファイルの情報を検索でヒットしたデータに期末勤勉手当の額等を転記する。

3-2　Excel保存
　編集が完了したExcelデータを上書き保存する。 ヘンシュウ シュツリョク ジョウホウ ケンサク トウ テンキ ホゾン ヘンシュウ カンリョウ ウワガ ホゾン
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源泉徴収10日支払業務

										別　添 ベツ テン

		自治体名称：会津美里町 ジチタイ メイショウ アイヅミサトマチ

		導入業務：源泉徴収10日支払業務 ドウニュウ ギョウム ゲンセン チョウシュウ ヒ シハライ ギョウム

		業務の概要：翌月10日に会津若松税務署に支払う源泉徴収税額の積算データに加工する。 ギョウム ガイヨウ ヨクゲツ ニチ アイヅワカマツ ゼイムショ シハラ ゲンセン チョウシュウ ゼイガク セキサン カコウ

		RPA等で自動化する業務のフロー トウ ジドウカ ギョウム

		※できる限り詳しく、具体的なシステム、帳票名やデータ名等についても記載の上、作成してください。 カギ クワ グタイテキ チョウヒョウメイ メイ トウ キサイ ウエ サクセイ

		※作業の内容とフローチャートの記載があれば、他の様式によっても構いません。 サギョウ ナイヨウ キサイ タ ヨウシキ カマ

		※このシートは、団体名を伏せた上で、業務ごとに代表的な者を事例集としてとりまとめて公開する可能性があるため、あらかじめご了承願います。 ダンタイメイ フ ウエ ギョウム ダイヒョウテキ モノ ジレイシュウ コウカイ カノウセイ リョウショウ ネガ

				処理 ショリ		作業の内容 サギョウ ナイヨウ		フローチャート

		1		ＲＰＡ		1-1　財務会計システム起動
　財務会計システムを起動、ログインし、ダウンロードデータを指定する。

1-2　Excel出力
　財務会計システムから収納データをExcel出力する。

1-3　財務会計システム終了
　財務会計システムを終了する。 ザイム カイケイ キドウ ザイム カイケイ キドウ シュツリョク ザイム カイケイ シュウノウ シュツリョク ザイム カイケイ ザイム カイケイ シュウリョウ

		2				2-1　Excel編集
　財務会計システムから出力したExcelファイルを月次報告用に編集を行い、編集後データを出力する。 ヘンシュウ ザイム カイケイ シュツリョク ゲツジ ホウコク ヨウ ヘンシュウ オコナ ヘンシュウ ゴ シュツリョク



		1		職員 ショクイン		1-1　Excelファイルの確認
　編集後Excelファイルをチェックし、誤りがある場合は修正を行う。修正後のデータを確認済フォルダに格納する。 カクニン ヘンシュウ ゴ アヤマ バアイ シュウセイ オコナ シュウセイ ゴ カクニン スミ カクノウ



		1		RPA		1-1　ピボットテーブルの作成
　確認済みExcelファイルを元にピボットテーブルを作成し、出力する。 サクセイ カクニン ズ モト サクセイ シュツリョク
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旅費伝票起票業務

										別　添 ベツ テン

		自治体名称：会津美里町 ジチタイ メイショウ アイヅミサトマチ

		導入業務：旅費伝票起票業務 ドウニュウ ギョウム リョヒデンピョウキヒョウ ギョウム

		業務の概要：出張に伴う旅費伝票起票業務 ギョウム ガイヨウ シュッチョウ トモナ リョヒ デンピョウ キヒョウ ギョウム

		RPA等で自動化する業務のフロー トウ ジドウカ ギョウム

		※できる限り詳しく、具体的なシステム、帳票名やデータ名等についても記載の上、作成してください。 カギ クワ グタイテキ チョウヒョウメイ メイ トウ キサイ ウエ サクセイ

		※作業の内容とフローチャートの記載があれば、他の様式によっても構いません。 サギョウ ナイヨウ キサイ タ ヨウシキ カマ

		※このシートは、団体名を伏せた上で、業務ごとに代表的な者を事例集としてとりまとめて公開する可能性があるため、あらかじめご了承願います。 ダンタイメイ フ ウエ ギョウム ダイヒョウテキ モノ ジレイシュウ コウカイ カノウセイ リョウショウ ネガ

				処理 ショリ		作業の内容 サギョウ ナイヨウ		フローチャート

		1		職員 ショクイン		1-1　旅費伝票申請項目入力ファイルの作成
　指定の様式に申請する旅費の内容を入力し、所定のフォルダに格納する。 リョヒ デンピョウ シンセイ コウモク ニュウリョク サクセイ シテイ ヨウシキ シンセイ リョヒ ナイヨウ ニュウリョク ショテイ カクノウ



		1		RPA		1-1　財務会計システム起動
　財務会計システムを起動、ログインする。
 ザイム カイケイ キドウ

						【ループ条件】
　所定のファルダに格納されている旅費伝票申請項目入力ファイルを全て処理するまで ショテイ カクノウ リョヒ デンピョウ シンセイ コウモク ニュウリョク スベ ショリ

		2				
2-1　旅費情報の入力
　旅費伝票申請項目入力ファイルを元に、財務会計システムに入力を行う。
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広報記事集約業務

										別　添 ベツ テン

		自治体名称：会津美里町 ジチタイ メイショウ アイヅミサトマチ

		導入業務：広報記事集約業務 ドウニュウ ギョウム コウホウ キジ シュウヤク ギョウム

		業務の概要：原課の職員が作成する広報紙の記事を集約し、広報紙作成ソフトウェアデータに変換する。 ギョウム ガイヨウ ゲンカ ショクイン サクセイ コウホウシ キジ シュウヤク コウホウシ サクセイ ヘンカン

		RPA等で自動化する業務のフロー トウ ジドウカ ギョウム

		※できる限り詳しく、具体的なシステム、帳票名やデータ名等についても記載の上、作成してください。 カギ クワ グタイテキ チョウヒョウメイ メイ トウ キサイ ウエ サクセイ

		※作業の内容とフローチャートの記載があれば、他の様式によっても構いません。 サギョウ ナイヨウ キサイ タ ヨウシキ カマ

		※このシートは、団体名を伏せた上で、業務ごとに代表的な者を事例集としてとりまとめて公開する可能性があるため、あらかじめご了承願います。 ダンタイメイ フ ウエ ギョウム ダイヒョウテキ モノ ジレイシュウ コウカイ カノウセイ リョウショウ ネガ

				処理 ショリ		作業の内容 サギョウ ナイヨウ		フローチャート

		1		職員 ショクイン		1-1　広報記事ファイルの作成
　指定の様式に広報紙の記事を入力し、所定のフォルダに格納する。 コウホウ キジ サクセイ シテイ ヨウシキ コウホウシ キジ ニュウリョク ショテイ カクノウ



		1		RPA		1-1　Adobe InDesign 2019起動
　Adobe InDesign 2019を起動、ログインする。
 キドウ

						【ループ条件】
　所定のファルダに格納されている広報記事Excelファイルを全て処理するまで ショテイ カクノウ コウホウ キジ スベ ショリ

		2				
2-1　広報記事様式変換
　広報記事Excelファイルを開き、広報の記事様式に変換し、広報記事集約データを出力する。 コウホウ キジ ヨウシキ ヘンカン コウホウ キジ ヒラ コウホウ キジ ヨウシキ ヘンカン シュツリョク
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