
システム
ログイン

予約・承認
予約変更・キャンセル
未利用キャンセル

鍵（返）鍵（借）
アルコール
チェック等

出庫処理 入庫処理

本
庁
職
員 人事異動後一定

期間、所属と職
員の情報が紐付
かない。

管
財
課

：業務の流れ ：利用者の行動・課題 ：職員の行動・課題

ウェルビーイング改修で、鍵、カウンター等
のスペースが確保できなくなる為、本庁・分
庁守衛室での無人鍵管理等システムが必要

人事情報の登録、予約変更、予約キャンセル
業務の管財課職員の負担軽減を図ることので
きるシステム改修が必要（先付紙予約廃止、
管財課了解の基の当事者間での変更調整等）

運転日報作成時の入力ミスが生じないような
システム（注意喚起等）又は機械的に日報入
力が終わるシステム改修が必要

A C

職員番号でログ
イン

３ヶ月先以降の
予約は紙依頼

システム予約
３ヶ月先以降の
予約は管財課に
紙依頼による予
約・承認

予約者不在時は、
代理ログインし
ない限り、管財
課に依頼しない
と、変更・キャ
ンセル不可。

予約変更・キャ
ンセルは自ら実
施。但し、3ヶ
月先予約分は管
財課に依頼

分庁舎・本庁舎
での往復が発生

管財課カウン
ターで鍵を受け
取り。休日、時
間外は守衛室で
受け取り

ー

管財課カウン
ター（休日・時
間外は守衛室）
でアルコール
チェック、免許
有効期限記載

休日、時間外で
の共通端末での
操作が必要（往
復発生含）

休日、時間外に
ついて出庫処理
を実施

距離、給油情報
のメモ忘れによ
る車両と執務室
との往復

システムで走行
距離、給油情報
を入力

分庁舎・本庁舎
での往復が発生

管財課カウン
ターで鍵を返却
休日、時間外は
守衛室で返却

２重に記載

入庫処理時に給
油情報を入力し、
紙台帳にも記載

人事データのそ
のままの取り込
みでは不具合発
生。手作業で所
属と職員を紐付
ける作業を実施

人事情報を元に、
集中管理車両を
利用する本庁職
員の情報をシス
テムに登録

3ヶ月先以降の
長期予約の多
発・未使用によ
る稼働率低下
配車調整サービ
スによる負担

車確保の相談が
あった場合の車
両調整、3ヶ月
先以降の予約の
配車調整

担当者が１名張
り付き、予約変
更・未利用者
キャンセル業務
を実施

予約者不在時、
3ヶ月先予約分
の予約変更に加
えて未利用者の
キャンセル入力

鍵及びカウン
タースペース及
び対応職員のは
りつけ

管財課カウン
ターで鍵の受け
渡し

記載台含むカウ
ンタースペース
及び対応職員の
はりつけ

アルコール
チェック、免許
有効期限等記
載・目視確認

鍵受け渡し時に
システム入力、
対応職員のはり
つけ

平日のシステム
入力による出庫
処理

入力漏れ等の確
認・調整業務の
発生、休日・時
間外時の入力漏
れ等の対応

入庫処理漏れ、
内容確認（紙台
帳・給油伝票と
システムの突
合）

入庫処理して鍵
返却がない（稼
働率減）、休
日・時間外利用
者の鍵持ち出し
による調整業務

管財課カウン
ターで鍵の受け
渡し

入力漏れが多く、
支払時の確認作
業が繁雑となる。

システム情報、
紙情報と請求情
報を突合し、入
力漏れ確認

集中管理車両（鍵管理・入出庫管理）フロー 様式

A

B

B C

燃料費


