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４　監査結果報告　　平成２３年　２月１８日

監査の結果（指摘事項） 措置（具体的内容）・対応状況

（２）支出事務について 【　措置済  】　　平成２２年　９月２２日
ア．地区市民センター費で支出すべき業務用の図書（戸籍六法）の
購入費を公民館費で支出していたので、事業費を適切に区別するよ
う改めること。
　【是正改善事項】（三重地区市民センター）

支出科目について適正な会計処理に努めるとともに、内部事務管理にお
けるチェック体制の見直し、強化に努める。

【　措置済  】　　平成２２年　９月２４日
エ．資金前渡で支出した報償費において、精算手続きの遅れている
ものが見受けられたので、四日市市会計規則第６９条第１項に基づ
き、支払終了後５日以内に精算するよう改めること。
　【是正改善事項】（富田地区市民センター）

四日市市会計規則第69条第1項に基づき、支払終了後5日以内に領収証
その他証拠書類を添えて資金前渡の精算を行い、適正な事務執行に努め
る。

　　　　　　　　　　　　　 【　措置済  】　　平成２２年　９月２２日
カ．旅費の支出において、旅行日より３か月以上遅れて支払われて
いるものが見受けられたので、適切な事務手続きを行うよう改める
こと。
　【是正改善事項】（日永地区市民センター）

日帰り旅費等については、旅行日の翌月10日以降に一括処理を行うなど
遅滞なく旅費の支出を行い、適正な事務執行に努める。

平成２２年度　定期監査結果(指摘事項)に基づく措置状況等の報告

３　監査実施期間　　平成２２年１０月２６日

１　監査の種類　　　　定期監査及び行政監査
２　監査対象　　　　　市民文化部（地区市民センター）

　　　　　　　　　　　　　　富田地区市民センター、下野地区市民センター、三重地区市民センター、保々地区市民センター
　　　　　　　　　　　　　　（日永地区市民センター、内部地区市民センターは事務局による事前調査のみ実施）
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（３）委託料について 【　措置済  】　　平成２２年　９月２２日
　委託業務の履行確認にあたっては、業務完了報告だけではなく、
履行内容がチェックできるよう証拠書類等の提出も求めるよう改め
ること。
　【是正改善事項】（保々地区市民センター）

委託業務の履行確認について、業務完了報告書だけでなく履行内容が
わかる証拠書類等を添付するなど適正な事務執行に努める。

【　措置済  】　　平成２２年　９月２４日
イ．既に廃棄された備品（輪転謄写機）が、廃棄の手続きがなされ
ず備品出納簿に登録されたままとなっていた。会計規則第１３７条
に基づき、廃棄の手続きを行い、台帳を整理するよう改めること。
　【是正改善事項】（下野地区市民センター）

四日市市会計規則第154条に基づき適正に不用品の決定を行うとともに、
同規則第137条に基づき速やかに備品出納簿を整理し、台帳と現物が一致
していることを確認した。

【　措置済  】　　平成２２年　９月２２日
ウ．保管換えの手続きがなされておらず備品出納簿に登録されてい
ない備品（自家発電機）が倉庫に保管されていた。会計規則第１３
９条に基づき、保管転換の処理を行うよう改めること。
　【是正改善事項】（保々地区市民センター）

四日市市会計規則第139条に基づき適正に保管転換の処理を行うととも
に、台帳と現物が一致していることを確認した。

（５）車両台帳の管理について 【　措置済  】　　平成２２年　９月２２日
　公用車の車両台帳に自賠責保険加入や車検修理の状況が記録され
ていなかったので、所定の事項を確実に記録し、適正に車両管理を
行うよう改めること。
　【是正改善事項】（三重地区市民センター）

公用車に係る自賠責保険の更新や車両修理等について、車両台帳へ確
実に記載し、適正な車両管理に努める。

【　措置済  】　　平成２２年　９月２２日
　　　　同上
　【是正改善事項】（保々地区市民センター）

公用車に係る自賠責保険の更新や車両修理等について、車両台帳へ確
実に記載し、適正な車両管理に努める。

【　措置済  】　　平成２２年　９月２４日
　　　　同上
　【是正改善事項】（富田地区市民センター）

公用車に係る自賠責保険の更新や車両修理等について、車両台帳へ確
実に記載し、適正な車両管理に努める。

【　措置済  】　　平成２２年　９月２４日
　　　　同上
　【是正改善事項】（内部地区市民センター）

公用車に係る自賠責保険の更新や車両修理等について、車両台帳へ確
実に記載し、適正な車両管理に努める。
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４　監査結果報告　　平成２３年　２月１８日

監査の結果（所見） 措置（具体的内容）・対応状況

（１）内部事務の管理について 【　継続努力　】　　平成２３年　８月１８日
　請求書等証拠書類の日付漏れ、代表者印漏れや支払事務の遅延が
散見されるなど、内部事務管理においてチェック体制が十分に機能
していない部分が見受けられた。日常業務の管理体制を再検証し、
内部事務管理の合規性、合理性、効率性の一層の徹底に努めるこ
と。【努力要望事項】

職場内会議で日常業務の再検証を行い、内部事務管理の徹底を行っ
た。今後も審査事務マニュアルに基づき会計事務チェックリストを活用する
など内部事務管理におけるチェック体制を強化する。
（富田・下野・保々地区市民センター）平成22年10月27日全職員対象に職
場内会議を行い、内部事務管理の徹底を行った。
（三重地区市民センター）平成22年11月1日全職員対象の朝のミーティング
にて、内部事務管理の徹底を行った。
(日永・内部地区市民センター）平成22年9月22日・24日の事前監査結果を
うけて、速やかに全職員に対し内部事務管理の周知を行うとともに、平成23
年2月18日の監査結果報告をうけて、再度周知徹底を行った。

平成２２年度　定期監査結果(所見)に基づく措置状況等の報告

３　監査実施期間　　平成２２年１０月２６日

１　監査の種類　　　　定期監査及び行政監査
２　監査対象　　　　　市民文化部（地区市民センター）

　　　　　　　　　　　　　　富田地区市民センター、下野地区市民センター、三重地区市民センター、保々地区市民センター
　　　　　　　　　　　　　　（日永地区市民センター、内部地区市民センターは事務局による事前調査のみ実施）
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（２）内部牽制体制について 【　継続努力　】　　平成２３年　８月１８日
窓口収納金の検査・確認漏れや物品の廃棄手続き漏れを見落とす

など、現金等の管理や物品管理において、上司による牽制チェック
体制が十分でない部分が見受けられた。適時、実査を行うなど内部
牽制体制を検証し、より厳重な管理を行い、事故防止の一層の徹底
に努めること。【努力要望事項】

現金等の管理において、取扱い時には複数職員によりチェックするととも
に、牽制チェック体制を強化するよう周知徹底した。また、物品管理におい
ては、備品現物と備品台帳の照合を再度行い、不用物品については物品
の廃棄とともに台帳についても棄却することを注意喚起した。今後も現金等
の管理や物品管理において、現金と台帳、物品現物と台帳の整合性を図
るよう出納事務を速やかに実施するとともに内部牽制チェック体制を強化
し、定期的な現物照合により事故防止に努める。
（富田・下野・保々地区市民センター）平成22年10月27日全職員対象に職
場内会議を行い、内部牽制体制の強化について周知徹底した。
（三重地区市民センター）平成22年11月1日全職員対象の朝のミーティング
にて、内部牽制体制の強化について周知徹底した。
(日永・内部地区市民センター）平成22年9月22日・24日の事前監査結果を
うけて、速やかに全職員に対し内部牽制体制の強化について周知を行うと
ともに、平成23年2月18日の監査結果報告をうけて、再度周知徹底を行っ
た。

（３）現金等の管理について 【　継続努力　】　　平成２３年　８月１８日
窓口における収納金の取扱いについて、センター職員の少人数化

に伴い、受付・収納・確認などの作業が簡略化されるおそれがある
ので、複数の職員が入出金の事実を確認するシステムをつくるな
ど、内部牽制体制を再検証し、事故防止に努めるよう、改めて注意
喚起する。【努力要望事項】

日常の現金の取扱いについては、職員の複数体制によりチェックするよう
改めて周知し、センター職員の意識啓発機能を高めるよう徹底した。今後も
現金の取扱いについては、複数の職員が入念にチェックし、安全確保及び
盗難防止体制を強化するとともに、現金取扱員が収納した歳入金について
は、即日又は翌日午前中に遅滞なく金融機関へ払い込み、一層の事故防
止に努める。
（富田・下野・保々地区市民センター）平成22年10月27日全職員対象に職
場内会議を行い、徹底した。
（三重地区市民センター）平成22年11月1日全職員対象の朝のミーティング
にて、現金等の管理について複数職員によるチェック体制の確立等を周知
徹底した。
(日永・内部地区市民センター）平成22年9月22日・24日の事前監査結果を
うけて、速やかに全職員に対し現金等の管理について複数職員による
チェック体制の確立等を周知を行うとともに、平成23年2月18日の監査結果
報告をうけて、再度周知徹底を行った。
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（４）振替休日・代休について 【　継続努力　】　　平成２３年　８月１８日
地区行事など休日の行事への出席が多い中で、職員が休日等に勤

務した場合における振替休日・代休の取得が少ない状況となってい
る。職員の健康管理の面からも、特に館長が率先して、振替休日・
代休の積極的な取得に努めること。【努力要望事項】

休日勤務の確定している振替休日・代休については、計画的に日程調整
を行い取得するよう周知徹底を行った。今後も地区行事等にかかる休日勤
務の振替休日・代休については、職員の健康面も考慮し職員相互間で日
程等を調整しながら取得に努める。
（富田・保々地区市民センター）平成22年10月27日全職員対象に職場内
会議を行い、振替休日・代休の計画的かつ積極的な取得について周知徹
底を行った。
（三重地区市民センター）平成22年11月1日全職員対象の朝のミーティング
にて、振替休日・代休の計画的かつ積極的な取得について周知徹底を
行った。
(日永・内部地区市民センター）平成22年9月22日・24日の事前監査結果を
うけて、速やかに全職員に対し振替休日・代休の計画的かつ積極的な取
得について周知を行うとともに、平成23年2月18日の監査結果報告をうけ
て、再度周知徹底を行った。

（５）耐火金庫内の整理整頓について 【　継続努力　】　　平成２３年　８月１８日
耐火金庫内の保管物品リストは作成されていたが、保管する必要

がないものが保管されている状況がまだ見受けられた。金庫内に保
管を要する物品の限定を再徹底するとともに、定期的に保管物品リ
ストと現物の照合を行う体制を整備するなど、引き続き適切な管理
に努めること。【努力要望事項】

耐火金庫に保管されている物品について、改めて整理整頓し、保管物品
の所在の把握とともに不用物品の廃棄を行った。今後も耐火金庫内の保管
物品を常時把握するための保管物品リストに基づき、真に保管すべきもの
を精査するとともに、金庫内の整理整頓を徹底し、保管物品リストと現物の
照合して定期的な点検を行う。
（富田・下野地区市民センター）日常的に耐火金庫内は整理整頓されてい
るが、平成22年10月27日の職場内会議にて今後も適正な管理に努めるよう
全職員に注意喚起した。
（三重地区市民センター）日常的に耐火金庫内は整理整頓されているが、
再度真に必要な物品についての保管とするよう不用物品を廃棄した。ま
た、平成22年11月1日の朝のミーティングにて今後も適正な管理に努めるよ
う全職員に注意喚起した。
（保々地区市民センター）平成22年10月27日全職員対象に職場内会議を
行い、真に必要な物品についての保管とするよう不用物品を廃棄し適正な
管理に努めるよう全職員に注意喚起した。
(日永・内部地区市民センター）日常的に耐火金庫内は整理整頓されてい
るが、平成23年2月18日の監査結果報告をうけて、今後も適正な管理に努
めるよう全職員に注意喚起した。
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（６）倉庫内の整理整頓について 【　継続努力　】　　平成２３年　８月１８日
倉庫内は通路を確保し、出し入れしやすい配置で物品を保管する

とともに、預り品や危険のある物品は他のものと分別して保管する
よう努めること。【努力要望事項】

倉庫内の物品について、使用頻度の高いものを入口から見てすぐにわか
る位置に配架したり、使用時期や使用目的を考え同種のものを固めて保管
するなどして整理整頓を行った。また安全面・衛生面からも不用物品を廃
棄し、倉庫内のスペースを確保した。今後も倉庫内の物品の保管につい
て、作業空間及び通路の確保に努めるとともに、使用頻度を考慮し出し入
れがしやすく保管場所がわかりやすい収納の整理整頓に努める。また、限
られたスペースの中で安全性を鑑み、危険物については再度注意して保
管し、預り品については他の物品と区別し工夫して収納するよう努める。
（富田地区市民センター）平成23年3月下旬に倉庫内を職員で整理整頓を
行った。
（下野・三重地区市民センター）日常的に倉庫内の整理整頓を行っている
が、今後も整理整頓を心がけ適正な管理に努める。
（保々地区市民センター）すべての倉庫の整理整頓を行うとともに、今後も
整理整頓を心がけ適正な管理に努める。
(日永・内部地区市民センター）日常的に倉庫内は整理整頓されているが、
平成23年2月18日の監査結果報告をうけて、今後も整理整頓を心がけ適正
な管理に努める。
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