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平成３１年（令和元年）度 安八町内部統制評価報告書 

～ 「あんぱち業務見える化プラン」の取り組みについて ～ 

１ 取り組みの概要 

 (1) 内部統制導入の背景と流れ  

  ア 平成 29 年 6 月 9 日公布「地方自治法の一部を改正する法律」（平成 29 年法律第 54 号）により、

都道府県並びに政令指定都市は、令和 2 年４月 1 日より内部統制への取り組みが義務付けられ、

その他の市町村においては努力義務とされたが、安八町（以下「町」という。）においては、以前

よりその重要性について認識していたことから、平成 30 年度を初年度として取り組みを開始し、

今年度は２年目となる取り組みを実施した。 

    イ 当町の内部統制においては、「業務の有効性及び効率性を確保するとともに、法令等を遵守した

適正な業務の遂行を組織的かつ自立的に推進することで、町における事務が適正に実施され、住民

福祉の増進を図ることを基本とする組織の目標を達成する」ことを目的とし、「あんぱち業務見え

る化プラン」として取り組んでいる。 

  ウ 取り組みにおいては、それぞれの部門・職員が主体的に業務に潜むリスク（注釈：間違いや事故

が起きる可能性）の洗い出しから始め、これを予防していくことで間違いや事故の発生の防止に繋

げるとともに、取り組み２年目となる今年度は、それぞれの担当業務について、業務の見える化を

進め、新たなリスクの発掘とリスクのより細分化、具体化を図った。 

(2) 組織体制 

「あんぱち業務見える化プラン」推進体制として、町長を総括推進責任者とし、今年度から副総括

推進責任者を副町長に教育長、調整監を加え３名体制に強化した。また、総務課長を推進責任者、危

機管理室を推進事務局とし、各部門の長は見える化責任者としてリスクの管理と対策に取り組んだ。 

更に昨年度は、町内６保育園について１つの組織として捉えていたが、今年度は、６こども園をそ

れぞれ１つの組織としたことから、組織数は 18 組織から 23 組織へと増加した。 

(3) 今年度の取り組み日程 

４月１８日 監査委員への説明 

４月２５日 全職員を対象とした説明会 

５月１４日 議会全員協議会にて説明 

５月３１日 ３点セット対象業務の選定 

７月１９日 リスクの洗い出し 

１０月３１日 リスクの分類と対応策の策定 

１２月１９日 全員協議会での報告 

１２月２０日 リスク対策の実施 

１２月２５日 実地検証（モニタリング）開始 

１月２０日 実地検証（モニタリング）終了 

２月 ７日 実地検証（モニタリング）の結果報告 

３月 ５日 監査委員による審査 

３月１９日 全員協議会での報告 
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(4) 今年度の主な取り組み 

ア 昨年度に引き続き、リスクの洗い出しと対策を行った。リスク対策分析シートは昨年度から改善

を図った。 

イ 今年度新たな取り組みとして「３点セット」（注釈：※）の作成による更なる業務の見える化を

進め、新たなリスクの発掘、リスクのより細分化、具体化を図った。 

   ※３点セットとは以下３種類のシートをいう。 

   「業務記述書」 

１つの業務毎に手順が示され、その手順毎に具体的内容が記載されたもの 

「業務フロー」 

業務を進めるうえでの手順を図示化したもので、手順毎の責任者を明らかにするもの 

   「リスクコントロールマトリックス」 

業務の手順毎に、どのようなリスクがあり、どのような影響があるか、またどのように対処す

るかを決定するもの 

ウ 推進事務局が各部門の現場に赴き、各部門において洗い出されたリスクに対する対策状況を確

認するモニタリングを実施した。 

 

２ リスクの洗い出しと対策 

(1) リスクの洗い出し、対応策の策定と実施報告、実地検証（モニタリング）結果の報告については、

下図の「リスク分析対策シート」を用いて取り組んだ。このシートは部門ごとに作成し、昨年度に行

ったリスクを再度洗い直す作業に各担当者（全職員）が取り組んだ。 

また、本年度はリスク分析対策シートを改善し、ＰＤＣＡ（注釈：※）を明確にするための項目を

追加した。また優先度が「発生頻度」と「影響度」から算出されるように自動化した。 

※ＰＤＣＡとは、Plan(計画)・Do(実行)・Check(評価)・Action(改善)を繰り返すこと。 

 

リスク分析対策シート 

  



3 

 

(2) リスク数 

ア 総数 

リスク総数は１,３００件であった。組織数が増えたことと、新たなリスクが予見されたことに

より、昨年度の１,１７４件よりも増加している。 

イ リスクの分布（部門別） 

部門別では、総務課、税務課、保健センター、住民環境課、産業振興課におけるリスクの件数が

多く、これらの部門では業務の内容が多岐に渡っている。 

ウ 会社法に基づいたリスクの分類（大分類）は以下の通り。 

・業務の有効性および効率性に関するリスク  ６２８件 

・法令等の遵守に関するリスク  ２９８件 

・財務報告の信頼性に関するリスク  １７５件 

・資産の保全に関するリスク  ７９件 

・経営体に関するリスク  １２０件 

組織名 業務の有効性 法令等の遵守
財務報告の
信頼性

資産の保全 経営体リスク 計

1 議会事務局 14 2 1 5 1 23

2 総務課 91 53 24 11 9 188

3 企画調整課 32 18 10 3 3 66

4 税務課 62 17 40 4 0 123

5 会計室 3 0 11 5 0 19

6 福祉課 49 11 1 0 0 61

7 保健センター 81 11 4 7 2 105

8-1 結こども園 8 5 4 1 8 26

8-2 中央こども園 7 6 1 2 8 24

8-3 森部こども園 8 7 1 1 8 25

8-4 ふたばこども園 8 5 1 1 8 23

8-5 南條こども園 9 4 1 2 8 24

8-6 牧こども園 10 4 2 1 8 25

9 あすなろの園 3 5 3 0 6 17

10 安八温泉 1 4 1 2 1 9

11 住民環境課 51 54 22 18 0 145

12 建設課 40 5 4 3 10 62

13 産業振興課 36 53 1 0 2 92

14 学校教育課 21 15 8 3 7 54

15 生涯学習課 2 2 11 1 9 25

16 ハートピア安八 28 10 7 3 4 52

17 総合体育館 51 6 14 1 11 83

18 給食センター 13 1 3 5 7 29

計 628 298 175 79 120 1300  

 



4 

 

エ リスクはＰＤＣＡを意識できるよう、登録時に「昨年度に対策済み」「今年度に対策を持ち越し」

「消滅した」「新たに予見した」に分類した。 

 

昨年度に対策済み  １０２８件 

今年度に対策を持ち越し  ２０２件 

新たに予見した  ７０件 

 

組織名 昨年度対策済み
今年度に対策を持

ち越し
今年度新たに予見 計

1 議会事務局 19 4 23

2 総務課 165 20 3 188

3 企画調整課 60 4 2 66

4 税務課 68 51 4 123

5 会計室 10 9 19

6 福祉課 44 9 8 61

7 保健センター 87 12 6 105

8-1 結こども園 20 6 26

8-2 中央こども園 22 2 24

8-3 森部こども園 20 5 25

8-4 ふたばこども園 20 3 23

8-5 南條こども園 20 1 3 24

8-6 牧こども園 19 1 5 25

9 あすなろの園 10 7 17

10 安八温泉 4 3 2 9

11 住民環境課 140 3 2 145

12 建設課 57 5 62

13 産業振興課 48 44 92

14 学校教育課 35 19 54

15 生涯学習課 18 4 3 25

16 ハートピア安八 44 1 7 52

17 総合体育館 72 9 2 83

18 給食センター 26 3 29

計 1028 202 70 1300
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(3) リスク対策の結果 

各部門では、7 月のリスク洗い出しの後、１０月に対策を立てて１２月までにそれを実施した。そ

の結果を次の５区分に分類してまとめた状況は以下のとおりである。 

 

Ａ 昨年度までに対策を完了 ８９８件 

Ｂ 今年度に対策を強化 ９７件 

Ｃ 今年度に対策を完了 １８５件 

Ｄ 対策を次年度以降に持ち越し １１３件 

Ｅ リスクが消滅 ７件 

 

 リスク対策の実施状況  

 

Ａ Ｂ Ｃ Ｄ Ｅ

昨年度まで
に対策を完
了

今年度に
対策を強化

今年度に
対策を完了

対策を次年
度以降に
持ち越し

リスクが消
滅

1 議会事務局 23 19 0 1 3 0

2 総務課 188 136 19 19 14 0

3 企画調整課 66 57 0 9 0 0

4 税務課 123 62 2 31 28 0

5 会計室 19 10 0 0 9 0

6 福祉課 61 11 10 38 2 0

7 保健センター 105 88 0 14 3 0

8-1 結こども園 26 10 0 10 5 1

8-2 中央こども園 24 20 1 2 0 1

8-3 森部こども園 25 19 0 5 0 1

8-4 ふたばこども園 23 18 1 3 0 1

8-5 南條こども園 24 19 0 4 0 1

8-6 牧こども園 25 19 0 5 0 1

9 あすなろの園 17 9 1 7 0 0

10 安八温泉 9 0 2 1 6 0

11 住民環境課 145 143 1 1 0 0

12 建設課 62 49 6 2 5 0

13 産業振興課 92 45 7 18 21 1

14 学校教育課 54 15 32 0 7 0

15 生涯学習課 25 18 0 4 3 0

16 ハートピア安八 52 27 10 11 4 0

17 総合体育館 83 78 5 0 0 0

18 給食センター 29 26 0 0 3 0

1300 898 97 185 113 7

組織名

計

リスク総数
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３ ３点セット 

(1) ３点セットの作成 

３点セットは総務省「地方公共団体における内部統制のあり方に関する研究会」より示された内部

統制を進めるうえで有効なツールであり「業務記述書」「業務フロー」「リスクコントロールマトリッ

クス」からなる。ただしその作成には労力がかかる上、初めての取り組みであるため今年度は各部門

につき、ひとつの業務を選定して作成した。 

業務記述書 

業務の具体的内容について、手順ごとに記述したもので、業務
フローで記述しきれない詳細な内容について補足している。 

 

業務フロー 

業務の流れを図示化したもので、手順ごとに誰が責任をもって
仕事をしているかを明らかにし、チェック体制や手順の効率化

を検討する役割がある。 

 

リスクコントロールマトリックス 

個々の手順ごとに、どのようなリスクがあるか、それはどのよ
うな影響があるか、どのように対処するのかを決定する表。 
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(2) ３点セット作成の対象となる業務と対策の結果 

ア 作成の対象とした業務は下表のとおり２４の業務である。３点セットの作成により、業務は手順

に細分化され、それぞれの手順において想定されるリスクを洗い出した。なお、ここに記載した１

２９のリスクは細分化されたものであるため、前に示した１３００件のリスクには算入していな

い。 

組織名 ３点セットを作成した業務 作業数 リスク数 統制数

1 議会事務局 議員共済の支払い 4 2 2

2 総務課 消防団の費用弁償の支払手続き 8 8 5

3 企画調整課 ふるさと寄附金に関する業務 13 5 5

4 税務課 固定資産税の納付通知書の作成・送付 14 6 5

5 会計室 支出命令に関する手続き 9 6 5

6 福祉課 福祉医療費の高額療養費請求事務 7 5 5

7 保健センター 栄養指導室の予約業務 10 7 6

8-1 結こども園 一時保育・預かり保育関係 4 3 3

8-2 中央こども園 延長保育 6 3 3

8-3 森部こども園 超過勤務 6 3 2

8-4 ふたばこども園 研修会参加申し込み 5 1 1

8-5 南條こども園 用品注文 7 6 4

8-6 牧こども園 間食関係 5 5 5

9 あすなろの園 利用料の納付書の作成と配布 6 5 5

10 安八温泉 入館料の収受 6 6 6

11 住民環境課 旅券発行業務 10 5 5

12 建設課 占用料の賦課に関する業務 8 6 4

13 産業振興課 病害虫防除通知業務 16 8 8

14 学校教育課 放課後児童クラブ利用料の請求事務 8 8 8

15 生涯学習課 公民館使用受付業務 15 10 10

16 ハートピア安八 会議室の予約の申請受付 6 7 7

17 総合体育館 スポーツ推進委員の参画事業 11 7 7

施設・厨房等の消耗品の購入・管理 5 5 5

腸内細菌検査 4 2 2

193 129 118

18 給食センター

計
 

イ ３点セットの作成により業務が改善された好事例として産業振興課における病害虫防除通知業

務があげられる。これは病害虫防除の対象となる地権者に対して通知を発送する業務である。１万

筆以上の農地情報を基に５８０名の地権者に通知を発送する業務を行う中で、所有者の死亡や移

転、防除の変更希望によって変更処理が発生し、過去に数件のミスが発生していた。 

この状況を受けて産業振興課長が３点セットの作成を指示し、業務の流れが見える化された。課

員で業務フローを分析したところ、通知書を発行するために複数の作業台帳データを暫定的に作

成しているが、変更が起きるたびにすべての作業台帳データを更新しなければならず、それがミス

を誘発していることが明らかとなった。 

これらの作業台帳データを作らずに通知を作成する方法が課内で検討され、来年度はこれらを

要しない処理方法を模索することが決定された。 
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４ 実地検証（モニタリング） 

(1) 各部門から報告された対策状況を確認するため、令和元年１２月２５日から令和２年１月２０日

の間に、推進事務局である危機管理室が現場に赴き、実地検証（モニタリング）を実施した。今年度

は財務事務執行にかかる業務と個人情報管理を中心に見届け、３点セットについては現場において

詳細に業務の確認を行った。その件数は全リスクの約８％にあたる１０８件であった。対応策の実施

の確認とアドバイスを行うだけではなく、実地検証（モニタリング）の結果を踏まえて町長から指示

がなされ、さらに対策を強化した。 

 

(2) 実地検証（モニタリング）総括表（※一部抜粋の上、概要表記） 

 

議会事務局（令和２年１月１７日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

25 
議員共済の負担金納付漏
れの可能性。 

負担金徴収通知書の金額
と期日を確認する。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

 

総務課（令和２年１月１７日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

66 
消防団員への報酬費用弁
償支払業務のミスが起き
る可能性。 

担当者と副担当者による
２重チェック。 

請求書作成の省
略を検討すべき。 

対応策を検討す
ること。 

99 
交通安全協会通帳の管理
上の間違いの可能性。 

証拠書類は即座に綴り、
支払い漏れを防ぐ。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

123 
ＰＣの配置状況が掴めず
過不足が生じる可能性。 

ＳＫＹＳＥＡ（ＩＴ資産
管理ツール）にて管理し
ている。 

残る Win7 機は早
期に入れ替えを。 

対応策を検討す
ること 

 

企画調整課（令和２年１月１６日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

16 
補助金の積算を誤る可能
性。 

岐阜県の企業誘致課と綿
密に情報を共有する。 

ＳＩＣを活かし
た誘致促進を。 

継続的に取り組
まれたし。 

55 
ふるさと納税返礼品の誤
発送によって個人情報が
漏洩するおそれ。 

２人以上でのダブルチェ
ック。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

 

 

税務課（令和２年１月１５日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

59 
固定資産税納税通知書の
記載誤り等の可能性。 

異動分一覧表を用いて確
認する 

歴代前任者が築
いた業務手順を
守りつつ改善を。 

継続的に取り組
まれたし。 
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111 
納付書の確認にてＯＣＲ
読み取りエラーによる誤
りの懸念。 

集計表とバッチシートの
突合による誤り訂正。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

119 
差押さえた現金を移送中
に紛失するおそれ。 

金融機関へは２人以上で
赴く。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

 

会計室（令和２年１月１５日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

6 

口座情報にわずかな差異
があると、同一の者に振
込通知書が２通出る懸
念。 

口座情報登録を促進す
る。 

改善を継続して
いただきたい。 

対応策を検討す
ること。 

13 
源泉所得税が適正に入力
されない可能性。 

新入職員向け会計システ
ム操作マニュアルを作成
する。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

 

福祉課（令和２年１月８日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

25 
児童手当の二重支給期間
が発生するおそれ。 

経験のある職員が配慮す
る。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

38 
老人クラブ会計にて不適
正な支出が起きる可能
性。 

都度、収入支出を照合し
確認する。 

確実に実施され
ている。 

対応策を検討す
ること。（町長が
会計報告を確認
し、了承を得た） 

55 
要綱等が未改正のままと
なる可能性。 

各担当が法律などの改正
情報を逐次取得するよう
に義務付ける。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

60 
異なる健康保険事業者に
高額医療費を申請してし
まうおそれ。 

決裁に高額医療申請書を
添付し、上司が確認でき
るようにする。 

改善を継続いた
だきたい。 

継続的に取り組
まれたい 

 

保健センター（令和２年１月１４日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

13 
新型インフルエンザ対策
において最新情報が把握
できないおそれ。 

県・医師会との連携を維
持し、情報収集に努める。 

新型コロナウィ
ルス対策も含め
迅速に対応いた
だきたい。 

継続的に取り組
まれたし。 

26 
予防接種情報の登録誤り
の可能性 

入力からチェックまでの
スケジュールを見直す。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

64 
持病のある方に誤った栄
養指導をしてしまうおそ
れ。 

検査報告書や糖尿病連絡
シートを参照し指導を行
う。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 



10 

 

76 
メタボ女性教室にて集金
した現金を紛失するおそ
れ。 

集金後は即座に納付書を
作成し、入金する。 

課題はないと思
われる。 

継続的に取り組
まれたし。 

100 
公用車の燃料切れで緊急
時に対応ができない可能
性。 

車両点検票に注意書き
（赤）で給油を促す。 

確実に実施され
ている。 

災害に備え、常に
満タンに。 

 

結こども園（令和元年１２月２５日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

5 
一時・預かり保育の児童
台帳を紛失し個人情報が
流出するおそれ。 

書類は施錠管理する。 
確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

 

中央こども園（令和元年１２月２６日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

8 
延長・長時間保育の名簿
作成時に氏名などを間違
える可能性。 

完成時に主任保育士と共
にダブルチェックを行
う。 

データ入力時に
もダブルチェッ
クを行う。 

継続的に取り組
まれたし。 

 

森部こども園（令和元年１２月２６日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

24 
超過勤務の記入漏れや二
重登録の可能性。 

行事予定表と照らし合わ
せてミスを防ぐ。 

福祉課において
もチェックが行
われていること
を確認した。 

継続的に取り組
まれたし。 

 

ふたばこども園（令和元年１２月２６日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

24 
保育士研修会の参加者名
や期日を誤る可能性。 

期限を守り、ミスを防ぐ。 

参加一覧表の作
成業務を他園と
分担しない方が
リスクは低い。 

検討すべし。 
→分担を取りや
めた。 

 

南條こども園（令和２年１月７日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

8 
用品の発注での数量誤り
や請求漏れの可能性。 

請求書は保管場所を決
め、数量は業者との確認
を重ねる。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 
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牧こども園（令和２年１月７日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

9 
間食の発注ミスの可能
性。 

注文数の受付時と発注数
の取りまとめ後に各園に
確認をかけている。 

アレルギー対応
もあり、ミスが許
されない。確実に
実施されている。 

継続的に取り組
まれたし。 

 

あすなろの園（令和元年１２月２６日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

1 
利用料納付書の渡し間違
えのおそれ。 

納付書は透明のビニール
袋に入れて手渡す。 

確実に実施され
ている。 

確実に対策が実
施されている。 

3-1 
虐待の可能性があるケー
スを放置してしまうおそ
れ。 

虐待チェックリストの確
認を毎月行う。 

確実に実施され
ている。 

確実に対策が実
施されている。 

5-1 
指導方法研究会資料に含
まれている個人情報が流
出するおそれ。 

鍵のかかるロッカーに保
管している。 

確実に実施され
ている。 

確実に対策が実
施されている。 

 

安八温泉（令和２年１月８日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

3 
町在住者が予約を取り、
町外者がふれあいドーム
を利用する懸念。 

モニターで確認し、町外
者が利用していれば指摘
する。 

現在の対応でや
むを得ない。 

町内在住者の申
請であればやむ
を得ない。 

5 
現金で支払われた入館料
紛失のおそれ。 

フロントで一時保管し、
金庫へ移している。 

フロント業務の
改善を検討され
たし。 

課題が残る。フロ
ントの改善を検
討されたし。 

7 
売り上げを夜間金庫に預
ける際に紛失するおそ
れ。 

夜間金庫への預け入れは
廃止を検討する。 

現金輸送は廃止
すべき。 

現金輸送は廃止
を検討すべし。 
→指示を受け廃
止となった。 

 

住民環境課（令和２年１月２０日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

21 
各種証明書を別人に発
行、または発行物を間違
えるおそれ。 

手渡し時に申請者と現物
を確認。合わせて課員に
よるダブルチェック。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

34 
パスポート発行に関する
事務処理ミスが起きるお
それ。 

すべての作業において２
重チェックをかけ、厳重
に作業ミスを防いでい
る。 

３点セットによ
って確認。すべて
の作業工程につ
いて確実に実施
されていた。 

継続的に取り組
まれたし。 
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番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

130 
後期高齢者医療保険通知
の送付ミスが起きる可能
性。 

窓あき封筒を用いて発送
ミスを防いでいる。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

139 
ＤＶ支援措置者の個人情
報閲覧制限のかけ忘れが
起きるおそれ。 

担当者と上司にてダブル
チェックを行っている。 
→モニタリングを受けて
チェック表を作成。 

確実に実施され
ている。チェック
表の作成を提案。 

継続的に取り組
まれたし。 

143 
郵便による戸籍住民票請
求への対応漏れが起きる
可能性。 

郵便受付簿にて漏れを防
いでいる。主任、副主任に
よる二重チェック。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

144 
印紙や証紙の紛失、盗難、
横領の懸念。 

毎月の在庫確認。金庫内
での保管。台帳の整備。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

 

建設課（令和２年１月１６日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

13 
工事費用を概算で算出
し、事業費と工事費に差
異が生じる可能性。 

概略設計業務を発注し、
正確な予算額を算出す
る。 

限られた予算の
中で、概略設計発
注事業の見極め
を。 

継続的に取り組
まれたし。 

16 
道路台帳の更新を誤り、
情報の把握に支障を来す
可能性。 

チェック体制を強化し、
委託業者へ正確に業務内
容を伝えている。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

18 
河川占用料の計算ミスの
懸念。 

課員全員での確認を行
う。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

41 
排水機の運転開始が遅れ
冠水被害が発生するおそ
れ。 

インターネットを活用
し、常に河川の水位を確
認。上流地域の降雨量に
も気を付けている。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

59 
同姓同名の第三者に上下
水道料金を請求してしま
う可能性。 

水道給水申込書の登録作
業にてダブルチェックを
行っている。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 
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産業振興課（令和２年１月１０日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

31 
水稲防除作業において散
布漏れが発生する可能
性。 

業務をＪＡに移管し、リ
スクは消滅した。 

リスクが消滅し
たことを確認し
た。 

確実に対策が実
施されているこ
とを確認した。 

32 
水稲防除の申請データの
誤入力が起きる可能性。 

データベースの一元化に
より、作業ミスを低減す
る。 

３点セットを確
認することで、業
務の来年度の改
善方針が明らか
となった。 

継続的に取り組
まれたし。 

54 
農業委員会親睦会通帳管
理において職員による横
領が行われるおそれ。 

通帳管理を役場から親睦
会へ移管することを検討
する。 

通帳の管理は確
実に行われてい
る。親睦会への移
管は現状を鑑み
て検討すべき。 

来年度７月の改
選期を機に移管
を検討されたし。 

 

学校教育課（令和２年１月２０日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

7 
学校補助金の不正使用の
おそれ。 

交付時と決算時に補助金
会計を確認する。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

8 
育英基金を他の目的に使
用する可能性。 

適正な使用目的について
確認する。 

基金の活用を促
進すべき。 

寄付者は高齢化
している、活用の
推進を。 
→各学校長に意
向調査を行う事
となった。 

10 
古いバージョン(Win7)の
ＰＣが残っており、ウィ
ルス感染の懸念。 

ＳＫＹＳＥＡ（ＩＴ資産
管理ツール）にて管理し
ている。 

予算措置に合わ
せて、バージョン
アップを進めて
いただきたい。 

継続的に取り組
まれたし。 

30 
学校の備品簿に廃棄した
ものが残ってしまう懸
念。 

備品管理ソフトの導入を
検討する。 

現在の帳簿方式
で不足はないと
思われる。 

継続的に取り組
まれたし。 

46 
放課後児童クラブ申請書
の事務処理ミスが起きる
可能性。 

申請者名簿の早期作成と
確認。書類は所定の場所
に保管。 

３点セットを用
いて業務を確認
し、確実に実施さ
れていることを
確認した。 

継続的に取り組
まれたし。 

 

 

 

 



14 

 

生涯学習課（令和２年１月１０日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

11 
公民館使用料請求に誤り
が起きる可能性。 

システムで管理を行い、
イレギュラー処理は一覧
表にて管理する。 

確実に実施され
ていることを確
認した。 

継続的に取り組
まれたし。 

18 
家庭学級補助金が適正に
利用されないおそれ。 

計画書と報告書を元に会
計を確認している。 

確実に実施され
ていることを確
認した。 

継続的に取り組
まれたし。 

19 
ジュニア文化サークル講
師料の支払ミスの可能
性。 

一覧表を作成して漏れを
防止する。 

確実に実施され
ていることを確
認した。 

継続的に取り組
まれたし。 

25 
コピー代など徴収した現
金を紛失するおそれ。 

日中は現金箱を職員の目
の届くところに管理し、
終業後は金庫にて保管す
る。 

日中かならず監
視下に置くこと。 

継続して改善策
を検討すること。 

 

ハートピア安八（令和２年１月７日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

5 
施設予約時に減免処理の
ミスが起きる可能性。 

決裁による手続きのルー
ル化 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

15 
ゆ～みんぐ入場券および
現金の紛失、盗難、不正の
おそれ。 

現金取り扱い時には複数
人で確認する。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

33 
図書返却の督促状を誤っ
て発送する可能性。 

返却時には２回のチェッ
ク。督促状発送時、再度書
庫をチェックしている。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

 

総合体育館（令和２年１月９日） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

10 

スポーツ推進委員会の参
画事業における事務処理
ミスや事故発生などの可
能性。 

現地下見などを入念に行
う。参加料の現金は体育
館にて保管。 

参加料の現金は
体育館には保管
しないこと。 

現金管理方法の
変更は必ず実施
すること。 
→本庁金庫での
保管に変更。 

14 
体育協会会計の徴収金額
や支払金額を誤る可能
性。 

会計処理時には複数の職
員で確認する。 

確実に実施され
ていることを確
認した。 

補助金の使途に
は十分留意する
こと。 

19 
上部団体への選手派遣費
用の支払ミスの可能性。 

会計処理時には複数の職
員で確認する。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

73 
使用料の計算を間違う可
能性。 

電卓を使い、金額と釣り
銭をはっきりと言う。 

現金は金庫を使
い、確実に管理さ
れている。 

継続的に取り組
まれたし。 
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給食センター（令和 2 年１月２０日実施） 

番号 リスク 対応策 モニタリング 町長所見 

8 
調理員のサルモネラ菌な
どへの感染のおそれ。 

便検査の確認表を用いて
検査漏れを防いでいる。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

14 

給食主任会での連絡事項
が不徹底で、設備管理や
衛生管理が不完全となる
懸念。 

栄養士の学校訪問時に給
食主任との情報共有を徹
底する。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

17 
備品・消耗品の発注ミス
の可能性。 

複数の職員での確認。適
正在庫数の表示。 

確実に実施され
ている。 

継続的に取り組
まれたし。 

 

(3) 実地検証（モニタリング）による対策の強化について。 

【 総 務 課 】  人事情報に関して施錠管理（二重の開錠方式）を徹底し、人事担当者のみの取扱

いの厳格化を図った。 

【 福 祉 課 】  保険事業者へ高額医療費支給申請書を送付する際に、申請書の現物を決裁文書

に添付することを徹底し、記載事項や送付先の誤りを防止した。 

【保健センター】  災害台帳が１０年以上未更新であったことから、健康カルテを代用することに

よって災害発生時の対応に備える事とした。 

【 こ ど も 園 】  個人情報の管理に関して各こども園に温度差があったことから、園長の管理徹

底を図った。 

【 安 八 温 泉 】  週末は夜間金庫を利用していたが、各種事件事故のおそれがあるため大型金庫

での保管とした。 

【住民環境課】  チェック表を備えることにより、DV 被害者の情報閲覧制限の登録漏れを防止

した。 

【総合体育館】  町民ハイキングの参加費として預かった現金は本庁の金庫にて保管し、紛失・

盗難を防止した。 

 

５ 取り組みによる効果 

(1) 昨年度から今年度へ対策を持ち越されたリスクは２０２件であり、これらに対して対策を施し、

また業務を見直すことでリスクを消滅させるなどした。これにより次年度に持ち越すこととなった

リスクの数は１１３件となり、減少させることができた。 

(2) リスクの洗い出しと対策を継続したことで、内部統制に取り組む事によって業務改善につなげよ

うとする意識が醸成されてきた。 

(3) 昨年は「とにかくミスをしないように頑張る」といった精神論をリスクの対応策とする職員が多か

ったが、分析的に業務とリスクを捉える手法が身に付きつつある。 

(4) ３点セットの作成によって職員にリスク分析と対策の検討手法が根付き、これまで見えにくかっ

たリスクが明らかとなり、細分化された対策を施すことができた。 
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６ 課題 

(1) 公金を支出する根拠と理由をその業務の必要性や過去からの踏襲のみで捉え、法令等の基準や解

釈を理解していないものが、今年度においても散見された。 

(2) 予算措置等を必要とするため、１１３件のリスクについては次年度に持ち越しとなった。 

(3) ３点セットの作成は各部門ひとつとしたため、取り組んだのは職員の一部にとどまった。 

(4) 現場にて行われている業務内容と、規則・様式が合致していないものが散見された。 

 

７ 来年度の取り組み 

今年度明らかになった課題への取り組みを進める他、以下の点について推進していく。 

(1)  IT 環境の把握や IT 活用に特有のリスクの明確化と対策。 

(2)  IT 活用における情報セキュリティの維持と強化。 


