
別紙2

業務フロー図（代表的な例）

番　　号 №20 作成日 2019/3/22

業 務 名 入札管理・契約管理（指名入札・見積合） 更新日

業務期間 随時・日次・月次・年次

業　　者

備　　考

凡　例

企画財務課
契約係

各　　課

受付登録
指名業者推薦・確定入力

：システム入力 ：業務 ：出力帳票 ：分岐 ：他業務結合子 ：業務の流れ

起案持込

書類確認

積算

指名

契約書作成

契約情報入力

落札決定

入札

決裁

契約情報入力

入札結果入力

確認・受取

契約情報入力

入札結果入力

契約書返却

決裁

電子入札シ

ステムへ

案件情報抽出

指名通知
見積依頼書

指名（見積）業者表

業者指名表

入札結果表（公開
用）

契約締結報告伺

契約台帳

執行及び契約締結伺
（秘）予定価格調書



別紙2

業務フロー図（代表的な例）

番　　号 №21 作成日 2019/3/22

業 務 名 変更契約処理 更新日

業務期間 随時・日次・月次・年次

備　　考

凡　例

各　　課
または

業　　者

企画財務課
契約係

変更協議書

：システム入力 ：業務 ：出力帳票 ：分岐 ：他業務結合子 ：業務の流れ

契約変更入力契約情報入力

変更協議書返却

記入・押印



別紙2

業務フロー図（代表的な例）

番　　号 №22 作成日 2019/3/22

業 務 名 業者情報登録・変更 更新日

業務期間 随時・日次・月次・年次

　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　

凡　例

市役所契約課

企画財務課
財務係

受託者

：システム入力 ：業務 ：出力帳票 ：分岐 ：他業務結合子 ：業務の流れ

登録業者データ受取

＊4月、１０月に
業者データを渡す

業者データを局
システムに更新

業者情報変更
指名停止情報入力

登録業者データ送付
変更業者情報送付

指名停止情報


