














（別紙） 

集中管理公用車の利用状況及び管理者業務について 

１．フロー図 

業務 利用者 管財課（管理者） 備考 

予約 ・Outlook のスケジュール機能利用 

・空いている時間に予約入力 

・入力項目は任意（行先、目的等） 

・特に作業なし  

利用 ①アルコールチェックを行い、各課

備え付けの「酒気帯び確認記録簿

【紙】」へ記入 

外勤簿をシステムへ入力し、承認

を受ける。 

  

 

 

 

 

 

 

外勤簿は今回

のシステム化

の内容に含ま

ない 

 

②管財課（本館 3 階）で、鍵と日誌

等（運行前点検記録表【紙】、運

転日誌【紙】）を受領 

 

 

 

・（鍵をかけているﾎﾜｲﾄﾎﾞｰﾄﾞに要給

油のサインがあれば）給油券を発

行 

・（鍵の返却がない場合）Outlook の

予約表から空き自動車を確認し、

予約変更処理 

・給油に係る提

案は今回の提案

に含まない 

・給油券は鍵収

納機内に収納す

ることを想定 

(ｻｲｽﾞ:縦 91mm

×横 126mm) 

③公用車駐車場（みなと大通り別館

駐車場 2・3 階）へ移動 

 

 

 

 

 

④運行前点検を行い、記録表に記

入、捺印 

 

 

 

 

「運行前点検記

録表」から押印

を廃止予定 

⑤（帰庁後）運転日誌に必要事項記

入後、鍵と日誌を管財課へ返却 

 （給油した場合は）レシートを運

転日誌の裏に貼付 

・日誌等に記入、捺印漏れがないか

確認（漏れがあった場合は、来課

し対応依頼） 

 

・課長まで日誌等を決裁 

 

⑥アルコールチェックを行い、各課

備え付けの「酒気帯び確認記録簿

【紙】」へ記入 

  

管理 

業務 

 〔毎日〕 

(ｱ)「運行日誌【紙】」から公用車ご

との運転時間、運行距離、乗車人

数、当日の運転回数、給油量の情

報を Excel に入力 

〔毎月〕 

(ｲ) 車両ごとに「自動車運行集計

表」を(ｱ)の入力結果から作成し、

紙で出力後決裁、保管 

〔随時〕 

(ｳ) 車両ごとに年度当初に「自動車

定期点検実施(計画)表【紙】」を

記入 

(ｴ) 修理内容について、「自動車運行

集計表【紙】」の裏面に記載 

(ｵ) 予算編成時に(ｱ)で入力したデー

タから稼働率を算出し、車両台数

の最適化などを検討 

 

その他環境部

局 へ 走 行 距

離、給油量の

報告有（四半

期ごと） 



そ の

他 

(優先

使用) 

【通年使用の場合】 

・年間通じて、利用頻度が高い課に

ついては、「優先使用許可申請書」

を提出 

 

 

・使用しない時間帯は、予約を削除

（他の課が使用可能にする） 

 

【臨時的使用の場合】 

・同じ課で同日に 3 台以上又は 5 日

以上連続で使用する場合は、「優先

使用許可申請書」を提出 

 

 

・優先使用を認める場合は、許可書

を発行（最長 1年間） 

・Outlook のスケジュールに当該課

の利用予定を入力 

 

 

 

 

 

 

 

２．鹿児島市庁用自動車管理規則 関係様式 

(1) 様式第１（第５条関係） 自動車運行集計表 

 

(2) 様式第２（第６条関係） 自動車定期点検実施（計画）表 

 



(3) 様式第３（第９条関係） 自動車運行前点検記録表 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

  



(4) 様式第４（第 10 条関係） 運転日誌 

 

 


