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令和４年度清瀬市内部統制評価報告書 

 

地方自治法（昭和２２年法律第６７号。以下「法」という。）第１５０条第４

項に規定する評価を行い、同項に規定する報告書として取りまとめをしました。 

 

１ 内部統制の整備及び運用に関する事項 

  市においては、法第１５０条第２項及び「地方公共団体における内部統制

制度の導入・実施ガイドライン」（平成３１年３月総務省公表）に基づき、「清

瀬市内部統制基本方針」（令和３年１１月２日付。別紙１）を策定し、当該方

針に定めた業務の効率的かつ効果的な遂行に係る内部統制体制の整備及び運

用を行いました。 

 

２ 評価手続 

  令和４年度を評価対象期間とし、令和５年３月３１日を評価基準日として、

市の体制に応じて、業務の効率的かつ効果的な遂行（訓令及び規則に規定す

る申込書等の様式見直し）に係る内部統制の評価を実施しました。 

 

３ 評価結果 

  上記の評価手続による評価を実施した結果、清瀬市の業務の効率的かつ効

果的な遂行（訓令及び規則に規定する申込書等の様式見直し）に係る内部統

制は評価基準日において有効に整備及び評価対象期間において有効に運用さ

れていると判断いたしました（詳細は別紙２のとおり）。 

 

４ 不備の是正に関する事項 

  記載すべき事項はありません。 

 

 

 

 

清瀬市長 澁谷 桂司 
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清瀬市内部統制基本方針 

 

清瀬市は、「手をつなぎ 心をつむぐ みどりの清瀬」をまちづくりの基本理念に掲げ、

市の基本構想・基本計画である「第４次清瀬市長期総合計画」の着実な実行に取り組ん

でいます。この実現にあたって、人口減少社会においても、行政サービスを安定的、持

続的、効率的かつ効果的に提供していくためには、内部統制が機能している組織である

ことが重要と考えています。 

そこで、地方自治法第１５０条第２項の規定に基づき、財務に関する事務その他総務

省令で定める事務について、内部統制の目的である①業務の効率的かつ効果的な遂行、

②財務報告等の信頼性の確保、③業務に関わる法令等の遵守、④資産の保全を達成する

ため、内部統制体制の整備及び運用に関する基本方針を以下のように定めます。 

 

１ 業務の効率的かつ効果的な遂行 

  組織として一定の水準を保ちつつ滞りなく業務を遂行できるように、事務手順を

常に検証し、効率的かつ効果的な業務執行を推進します。 

 

２ 財務報告等の信頼性の確保 

  財務に関する書類の作成にあたっては、正確性の確保に努めます。 

 

３ 業務に関わる法令等の遵守 

  根拠法令等の遵守を徹底し、適正な事務の執行に努め、公正な行政運営に努めます。 

 

４ 資産の保全 

  適正な資産管理を行い、効果的な利活用を推進します。 

 

この基本方針に基づき、上記４つの目標の達成に向けて実効性を高めるため、内部統

制体制の整備及び運用を実施し、その状況について公表してまいります。 

 

 

令和３年１１月２日 

清 瀬 市 長 

 

 

 

 

別紙１ 
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清瀬市内部統制評価報告書附属資料 

 

本資料は、内部統制評価報告書の附属資料として、全庁的な内部統制の取組

として令和４年度に実施した「訓令及び規則に規定する申込書等の様式等見直

し調査」の結果等について記載したものです。 

 

 

訓令及び規則に規定する申込書等の様式等見直しについて（調査結果） 

 

１ 調査目的 

清瀬市において、内部統制制度の初年度として「訓令及び規則に規定する申

込書等の様式等見直し」を内部統制の一環として推進するため、訓令及び規則

に係る市民等からの提出書類の様式等見直しに向け、全庁的に調査を実施した。 

 

２ 調査期間 

 令和４年６月１０日から令和４年７月１日まで 

 

３ 内部審査 

 令和４年７月１日から令和４年９月１５日まで 

 

４ 調査対象 

 庁内全課 

 

５ 調査方法 

 文書法制係が送付した「内部統制（様式等見直し）リスク評価シート」に、様

式名、訓令及び規則名、リスク番号、影響度、発生可能性、対策等を記載の上、

同シートを電子データ及び紙ベースで提出。併せて、同シートに記載があった

「様式」を紙ベースで提出。 

 

 

 

別紙２ 
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６ 調査結果 

・訓令に規定する申込書等全３４７件のうち、リスク（※）があると判断された

様式は全体の約２７％（９２件）となった。リスクがある様式の中で多かったも

のとして、同一情報の記入を省略すべき様式が全体の約１０％（３４件）及び押

印省略すべき様式が約１０％（３４件）となった。押印省略すべき様式は、今回

改めて押印を廃止すべきと判断されたものが該当していると考えられる。全体

の内訳はグラフ①のとおりである。 

（※） 

 

 

        

 

     

 

・規則に規定する申込書等全２６４件のうち、リスクがあると判断された様式

は全体の約３８％（９９件）となった。リスクがある様式の中で多かったものと

して、押印省略すべき様式が全体の約２７％（７１件）となった。これは、昨年

度実施した押印見直し調査において、規則に規定している様式等は調査の対象

外であったため、今回初めて見直しができたものと考えられる。次いで、同一情

報の記入を省略すべき様式が約５％（１２件）となった。全体の内訳はグラフ②

のとおりである。   

様式統合

1%

様式分割

1%
同一情報

10%
記入要否

1%

押印省略

10%

その他

4%

リスクなし

73%

グラフ①

リスク
番号

①

②

③

④

⑤

⑥ その他

住所・氏名など同じ情報を何度も記入させている　→同一情報の省略

市で把握している情報等を必要以上に記入させている　→記入情報の要否見直し

リスク例

２枚以上の様式に記入を求めることにより負担が増加している　→様式の統合

１つの様式を兼用することで書き方が複雑化している　→様式の分割

本人確認及び届出意思の確認ができる場合等にも押印させている　→押印の省略
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・訓令及び規則に規定する様式等見直しの調査結果における「同一情報の記入

を省略すべき様式」や「押印省略すべき様式」等は、いずれも「清瀬市内部統制

基本方針」に掲げる「方針１ 業務の効率的かつ効果的な遂行」に該当するもの

である。また、「方針３ 業務に関わる法令等の遵守」の観点から、訓令等で規

定していても上位の法令等で様式等が指定されている場合は、本調査の対象か

ら除いている。当該調査結果を踏まえ、基本方針に基づき、リスクがあるとされ

た様式等については、見直しを執行するものとする。 

 

７ 様式見直しの執行について 

 以上の調査結果を踏まえ、令和５年１月以降、順次各課において様式見直し

が執行された。 

 見直しを行った様式については、別紙３及び別紙４の一覧表のとおりである。

（※見直しを行った様式例については、別紙５及び別紙６のとおり） 

 

８ 監査委員の意見について 

 様式見直しを執行した後、地方自治法第１５０条第５項に基づき、監査委員

の審査に付した。結果は、別紙（令和４年度内部統制評価報告書審査意見書）の

とおりである。 

 

様式統合

1%

様式分割

0% 同一情報

5%
記入要否

4%

押印省略

27%

その他

1%

リスクなし

62%

グラフ②



　　　　　　　訓 令 に 規 定 さ れ て い る 様 式 等 一 覧 表

所管課名 訓令名称 訓令に規定されている申込書名
リスク
番号

影響度
発生
可能性

対策・備考

緊急一時保護施設運営補助交付
申請書

③ 小 低 ２つ目の申請者名と住所を省略する。

緊急一時保護施設運営費補助事
業実績報告書

③ 小 低 ２つ目の団体名を省略する。

職員課 清瀬市職員証及び名札に関す
る要綱

職員証・名札再交付申請書 ③ 小 中
下段の再交付の理由（下線部分）を
省略する。

環境課 清瀬市ふれあい収集事業実施
要綱 清瀬市ふれあい収集申込書 ⑤ 小 低 押印を省略

清瀬市農業特産物出荷改善事業
補助金交付申込書

⑥ 小 中
他の市補助事業と合わせて事業量→
事業費に変更

清瀬市農業特産物出荷改善事業
変更（中止・廃止）承認申込書

⑥ 小 中
他の市補助事業と合わせて事業量→
事業費に変更

清瀬市農業特産物出荷改善事業
補助金実績報告書

⑥ 小 中
他の市補助事業と合わせて事業量→
事業費に変更

清瀬市農業特産物出荷改善事業
補助金請求書

⑥ 小 中
押印種類の追記を検討したが、かえっ
て煩雑になるため追記はしない

地域農業者支援事業補助金交付
申込書

③ 小 中

他の市補助事業と合わせて事業量→
事業費に変更
事業費総額を２度記入していたため、
合計欄を削除

補助金変更等承認申込書 ③ 小 中

他の市補助事業と合わせて事業量→
事業費に変更
事業費総額を２度記入していたため、
合計欄を削除

補助金実績報告書 ③ 小 中

他の市補助事業と合わせて事業量→
事業費に変更
事業費総額を２度記入していたため、
合計欄を削除

地域農業者支援事業費補助金請
求書

⑥ 小 中
押印種類の追記を検討したが、かえっ
て煩雑になるため追記はしない

男女共同
参画セン
ター

清瀬市緊急一時保護施設運営
費補助金交付要綱

清瀬市農業特産物出荷改善事
業補助金交付要綱

産業振興
課

清瀬市地域農業者支援事業補
助金交付要綱

別紙３
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清瀬市都市農業経営力強化事業
実績報告書

⑥ 小 中
押印種類の追記を検討したが、かえっ
て煩雑になるため追記はしない

清瀬市都市農業経営力強化事業
費補助金交付請求書

⑥ 小 中
押印種類の追記を検討したが、かえっ
て煩雑になるため追記はしない

清瀬市都市農業経営力強化事業
費補助金概算払請求書

⑥ 小 中
押印種類の追記を検討したが、かえっ
て煩雑になるため追記はしない

清瀬市都市農業経営力強化事業
費補助金概算払精算書

⑥ 小 中
押印種類の追記を検討したが、かえっ
て煩雑になるため追記はしない

補助金（概算払） 請求書 ⑥ 小 中
押印種類の追記を検討したが、かえっ
て煩雑になるため追記はしない

補助金精算書 ① 小 中 請求書へ統合済

申請書 ④ － －
押印廃止依頼時に書式を改善したた
め、申請書の内容に過不足はない。

実績報告書 ④ － － 同上
清瀬市ねたきり高齢者紙おむ
つ給付事業実施要綱

申請書 ⑥ 小 低
「市内に住所があり市内に居住してい
る」ことを表すために、住所欄の他に居
住場所欄を設ける必要がある。

清瀬市福祉タクシー利用料金助
成受給資格認定申請書 ③ 小 低

本人申請時の住所・申請者氏名を省
略。

清瀬市福祉タクシー利用費助成
資格消滅届 ③ 小 低

本人申請時の住所・申請者氏名を省
略。認定番号欄を削除。

清瀬市心身障害者自動車ガソ
リン費補助要綱

清瀬市心身障害者自動車ガソリ
ン費補助資格認定申請書 ③ 小 低

本人申請時の住所・申請者氏名を省
略。

清瀬市民間保育所等運営費支
弁要綱

執行状況報告（書式なし） ⑤ 大 低 Ｒ３年度に押印省略済み

清瀬市特定不妊治療に係る医
療費の助成に関する要綱

清瀬市特定不妊治療医療費助成
申込書

③ 小 高 ２つ目の住所記入欄を省略する。

清瀬市不育症治療に係る医療
費の助成に関する要綱 申込書 ③ 小 低 ２つ目の住所記入欄を省略する。

清瀬市骨髄移植等の医療行為
により免疫を消失した場合に
おける任意予防接種実施要綱

任意予防接種費用助成対象認定
申込書

⑤ 小 中 申請者氏名の横の押印を省略する

健康推進
課

清瀬市骨髄移植ドナー支援事
業奨励金交付要綱

申込書兼請求書 ③ 小 低 申請者と提供者の欄を統合する。

清瀬市都市農業経営力強化事
業費補助金交付要綱

障害福祉
課

子育て支
援課

清瀬市福祉タクシー事業実施
要綱

清瀬市商店街チャレンジ戦略
支援事業費補助金交付要綱

福祉総務
課

産業振興
課

清瀬市シルバー人材センター
補助金交付要綱
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国民健康保険税減免申請書 ⑤ 小 中 申請者の横の押印を省略する。

収入・無収入申告書 ⑤ 小 低 氏名の横の押印を省略する。
清瀬市家族介護慰労金支給事
業実施要綱 家族介護慰労金支給申請書 ③ 小 低 必須項目

弁明書 ③ 小 小
必須項目だが、弁明者と同一等の
チェック欄の検討余地あり

介護保険給付の支払方法変更
（償還払い化）終了申請書 ③ 小 小

必須項目だが、申請者と同一等の
チェック欄の検討余地あり

介護保険給付額減額免除申請書 ③ 小 小
必須項目だが、申請者と同一等の
チェック欄の検討余地あり

介護サポーター登録申込書 ④ 中 中

性別の欄は必須ではないが、最後の集
計を行う際に男女比がわかったほうが
良い。（男女共同参画センター報告時
も必要）

交付金交付申込書 ④ 小 中 介護保険被保険者番号は削除可能
清瀬市障害者控除対象者認定
書の交付事務取扱要綱

障害者控除対象者認定書交付申
請書 ③ 高 高 年齢・性別欄を削除する。

助成金全体設計承認申出書 ③⑤ 小 中 同一情報の省略、押印の省略

助成金交付申込書 ①⑤ 小 中
様式の統合年度消費税仕入税額控除
確認書と統合、押印の省略

助成金着手届 ③⑤ 小 中 同一情報の省略、押印の省略
助成金事業内容変更届出書 ③⑤ 小 中 同一情報の省略、押印の省略
助成金変更申込書 ③⑤ 小 中 同一情報の省略、押印の省略
助成金取り止め届出書 ③⑤ 小 中 同一情報の省略、押印の省略
完了届 ③⑤ 小 中 同一情報の省略、押印の省略
年度消費税仕入税額控除報告書 ⑤ － － 同一情報の省略、押印の省略

清瀬市生産緑地地区指定基準 生産緑地地区指定申請書 ①③④ 小 中

実印が必要な箇所は実印マークを記載
する。様式第２号以降の申請者住所欄
は省略する。郵便番号は省略する。念
書を指定申請書に統合する。農地等明
細書と営農概要書を統合する。

助成対象承認申請書 ⑤ 小 中 氏名の横の押印を省略する。

都市計画
課

介護保険
課

保険年金
課

清瀬市特定緊急輸送道路沿道
建築物耐震化促進事業助成要
綱

清瀬市土地区画整理組合助成
要綱

きよせ介護サポーター事業実
施要綱

清瀬市介護保険料滞納者に係
る保険給付の制限等実施要綱

清瀬市国民健康保険税減免取
扱要綱
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助成金交付申請書 ⑤ 小 中
氏名の横の押印を省略する。添付書類
の代表者印届を省略する。

変更申請書 ⑤ 小 中 氏名の横の押印を省略する。

助成対象事業未了届 ⑤ 小 中
氏名の横の押印を省略する。また、記
入すべき内容が明確に判別できるよう
にする。

助成対象事業完了実績報告書 ⑤ 小 中
氏名の横の押印を省略する。また、記
入すべき内容が明確に判別できるよう
にする。

助成金請求書 ⑥ 小 中
記入すべき内容が明確に判別できるよ
うにする。口座名の箇所に（カタカナ）と
追記する。

清瀬市木造住宅耐震診断助成金
交付申込書

③⑤ 小 中 同一情報の省略、押印の省略

清瀬市木造住宅耐震診断助成金
交付変更申込書

③⑤ 小 中 同一情報の省略、押印の省略

清瀬市木造住宅耐震診断中止届
出書

③⑤ 小 中 同一情報の省略、押印の省略

清瀬市木造住宅耐震診断完了報
告書

③⑤ 小 中 同一情報の省略、押印の省略

清瀬市木造住宅耐震診断助成金
交付請求書

②③ 小 中
請求書と銀行口座用紙を統合、同一情
報の省略

清瀬市木造住宅耐震改修等助成
金交付申込書

③⑤ 小 中 同一情報の省略、押印の省略

清瀬市木造住宅耐震改修等助成
金交付変更申込書

③⑤ 小 中 同一情報の省略、押印の省略

清瀬市木造住宅耐震改修等中止
届出書

③⑤ 小 中 同一情報の省略、押印の省略

清瀬市木造住宅耐震改修等完了
報告書

③⑤ 小 中 同一情報の省略、押印の省略

清瀬市木造住宅耐震改修等助成
金交付請求書

②③ 小 中
請求書と銀行口座用紙を統合、同一情
報の省略

清瀬市ディスポーザ排水処理
システム取扱要綱

維持管理業務委託契約確約書 ⑤ 小 低 届出者名の横の押印を省略

清瀬市公共下水道工事申請書 ⑤ 小 低
申請者代表名の横及び申請者の押印
を省略

都市計画
課

下水道課

清瀬市土地区画整理組合助成
要綱

清瀬市木造住宅耐震診断助成
金交付要綱

清瀬市木造住宅耐震改修等助
成金交付要綱

清瀬市公共下水道事業に係る
私道の工事取扱いに関する要
綱
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私道敷土地使用承諾書 ⑥ 大 低
地権者の同意が必要となるため押印
は省略しない

公共ます設置（移設等）申込書
（公費工事）

⑤ 小 低 申込者の押印を省略

下水道管きょ及び公共ます等設
置（移設等）申込書（自費工

⑤ 小 高 申請者の押印を省略

下水道管きょ及び公共ます等設
置（移設等）工事完了届

⑤ 小 高 申請者の押印を省略

雨水浸透施設設置助成金交付申
込書

⑤ 小 中 申込者の押印を省略

雨水浸透施設設置工事変更（中
止）承認申込書

⑤ 小 低 申込者の押印を省略

雨水浸透施設設置工事完了届 ⑤ 小 中 申込者の押印を省略

助成金請求書 ⑥ 大 中 請求書のため押印は省略しない

①様式の統合 3
②様式の分割 2
③同一情報の省略 34
④記入事項の要否見直し 5
⑤押印省略 34
⑥その他 14

92

下水道課

清瀬市雨水浸透施設設置助成
金交付要綱

清瀬市公共汚水ます設置要綱

清瀬市公共下水道事業に係る
私道の工事取扱いに関する要
綱
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　　　　　　　規 則 に 規 定 さ れ て い る 様 式 等 一 覧 表

所管課名 規則名称 規則に規定されている申込書名
リスク
番号

影響度
発生
可能性

対策・備考

課税課 清瀬市住宅用家屋証明事務施
行細則

住宅用家屋証明申請書 ⑤ 小 高
申請者並びに代理人の押印を省略
する。

環境課 清瀬市廃棄物の処理及び再利
用の促進に関する条例施行規
則

廃棄物処理手数料減免申請書 ⑤ 小 低 押印を省略する。

消費生活センター使用申請書 ③ 小 高 2つ目の住所・氏名を省略可とする

消費生活センターグループ活動室
使用申請書

③ 小 高
2つ目以降の住所・氏名・電話番号を
省略可とする

消費生活センター消費者団体登録
申請書

③ 小 低
2つ目以降の住所・氏名・電話番号を
省略可とする

老人いこいの家使用申請書 ④ 小 低
申請書に最低限の項目が網羅されて
いるため、改定の必要はない。

団体登録申請書 ④ 小 低
申請書に最低限の項目が網羅されて
いるため、改定の必要はない。

老人いこいの家使用簿届出書 ④ 小 低
申請書に最低限の項目が網羅されて
いるため、改定の必要はない。

清瀬市心身障害者手当条例施
行規則

清瀬市心身障害者（児）手当認定
申請書 ③ 小 低

本人申請時の住所・申請者氏名を省
略。

心身障害者福祉手当認定申請書 ③ 小 低
本人申請時の住所・申請者氏名を省
略。性別欄を削除。

心身障害者福祉手当受給者異動届 ③ 小 低
本人申請時の住所・申請者氏名を省
略。認定番号欄を削除。

清瀬市難病疾患者援護金支給認定
申請書 ③ 小 低 性別欄を削除。

清瀬市難病疾患者援護金受給者異
動届 ③ 小 低

本人申請時の住所・申請者氏名を省
略。認定番号欄を削除。

延長保育申込書 ⑤ 大 中 押印省略
延長保育中止届出書 ⑤ 大 低 押印省略
延長保育保護者負担額免除申請書 ⑤ 大 中 申請者名の横の押印を省略する。
清瀬市一時預かり申込書 ⑤ 大 中 押印省略

産業振興
課

清瀬市立老人いこいの家設置
条例施行規則

清瀬市消費生活センター条例
施行規則

福祉総務
課

清瀬市一時預かり余裕活用型
事業実施規則

子育て支
援課

清瀬市心身障害者福祉手当条
例施行規則

清瀬市延長保育実施規則

清瀬市難病疾患者援護金支給
条例施行規則

障害福祉
課

別紙４
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清瀬市一時預かり中止届出書（書
式なし）

⑤ 大 低 押印省略

清瀬市一時預かり保護者負担額免
除申請書

⑤ 大 中 申請者名の横の押印を省略する。

子どものための教育・保育給付認
定申請書

⑤ 大 高 押印省略

家庭状況変更届兼子どものための
教育・保育給付認定、子育てのた
めの施設等利用給付認定申請書

⑤ 大 高 押印省略

清瀬市保育園の保育の実施に
関する条例施行規則

保育園等入園申込書 ①⑤ 大 高
押印省略、給付認定申請書と兼ねて
いる。

利用者負担額減免申請書 ⑤ 大 低 申請者名の横の押印を省略する。

保育料等の納入計画書（児童保護
者負担金）

⑤ 大 低 申請者名の横の押印を省略する。

介護保険料申告書 ⑤ － －
本人確認書類の添付を必須とし、押
印欄廃止を検討する。

介護保険利用者負担額減免申請書 ③ － －
同一情報となる場合は記載しない。性
別欄を削除。

市営住宅入居申込書 ③④⑤ 小 低
申請者氏名を繰り返し記入させないよ
うにする。郵便番号は省略する。申請
者氏名の横の押印を省略する。

連絡先変更届 ⑤ 小 低 申請者名の横の押印を省略する。
市営住宅同居承認申請書 ④ 小 低 同居予定者の前住所は省略する。
市営住宅世帯員変更届 ⑤ 小 低 申請者氏名の横の押印を省略する

市営住宅入居承継承認申請書 ③⑤ 小 低
申請者氏名の横の押印を省略する。
氏名を何度も記入させないようにす
る。

市営住宅入居変更承認申請書 ⑤ 小 低 申請者氏名の横の押印を省略する

収入認定更正・再認定申請書 ④⑤ 中 低
理由、添付書類欄に不必要な文言を
削除する。申請者名の横の押印を省
略する。

収入再認定申請書 ④⑤ 中 低
理由、添付書類欄に不必要な文言を
削除する。申請者名の横の押印を省
略する。

清瀬市介護保険条例施行規則

都市計画
課

清瀬市一時預かり余裕活用型
事業実施規則

清瀬市子ども・子育て支援法
施行細則

子育て支
援課

介護保険
課

清瀬市特定教育・保育施設、
特定地域型保育事業等の利用
者負担に関する条例施行規則

清瀬市営住宅条例施行規則
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市営住宅使用料減免申請書 ④⑤ 中 低
続柄、年齢について市で把握している
ため削除する。　申請者名の横の押
印を省略する。

市営住宅使用料徴収猶予申請書 ⑤ 小 低 申請者名の横の押印を省略する。

市営住宅駐車場使用料減免申請書 ④⑤ 小 低
理由欄の文言を削除する。申請者名
の横の押印を省略する。

市営住宅駐車場使用料徴収猶予申
請書

⑤ 小 低 氏名の横の押印を省略する。

市営住宅用途一部変更承認申請書 ⑤ 小 低 申請者氏名の横の押印を省略する
市営住宅模様替等承認申請書 ⑤ 小 低 申請者氏名の横の押印を省略する
許可申請書　※地区計画の区域内に
おける行為の届出書（様式１）

⑤ 小 中 押印の省略。

建築計画概要書（様式２） ⑤ 小 中 押印の省略。
地区計画の区域内における行為の変
更届出書（様式３）

⑤ 小 中 押印の省略。

地区計画の区域内における行為の着
手届（様式５）

⑤ 小 中 押印の省略。

地区計画の区域内における行為の完
了届（様式６）

⑤ 小 中 押印の省略。

変更承認申請書 ⑥ － －

当該申請書及びその他書類につい
て、条例施行規則と指導要領の間で
結びつかないものがあるため、別途見
直しが必要。

清瀬市墓地等経営許可申請書 ⑤ 大 低 申請者名の横の押印を省略する。
清瀬市墓地等変更許可申請書 ⑤ 中 低 申請者名の横の押印を省略する。
清瀬市墓地等廃止許可申請書 ⑤ 大 低 申請者名の横の押印を省略する。
清瀬市墓地等の計画協議書 ⑤ 大 低 申請者名の横の押印を省略する。
清瀬市墓地等標識設置届 ⑤ 小 低 申請者名の横の押印を省略する。
清瀬市墓地等説明会報告書 ⑤ 中 低 申請者名の横の押印を省略する。
清瀬市墓地等意見申出書 ⑤ 小 低 申請者名の横の押印を省略する。

清瀬市地区計画の区域内にお
ける建築物の制限に関する条
例施行規則

都市計画
課

清瀬市墓地等の経営の許可等
に関する条例施行規則

清瀬市営住宅条例施行規則
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清瀬市墓地等協議結果報告書 ⑤ 中 低 申請者名の横の押印を省略する。
清瀬市墓地等工事完了届 ⑤ 小 低 申請者名の横の押印を省略する。
清瀬市墓地等経営許可書 ⑤ 大 低 申請者名の横の押印を省略する。
清瀬市墓地等変更許可書 ⑤ 中 低 申請者名の横の押印を省略する。
清瀬市墓地等廃止許可書 ⑤ 大 低 申請者名の横の押印を省略する。
清瀬市墓地等みなし許可に係る届出 ⑤ 大 低 申請者名の横の押印を省略する。
清瀬市墓地等申請等事項変更届 ⑤ 中 低 申請者名の横の押印を省略する。
意見陳述の機会付与通知書 ⑤ 大 低 申請者名の横の押印を省略する。

公園内行為許可申請書 ①⑤ － －
リスク改善済み（１枚で集約、押印廃
止）、土地占用許可申請書と統合し、
Logoフォームにて運用

公園内土地占用許可申請書 ①⑤ － －
リスク改善済み（１枚で集約、押印廃
止）、行為許可申請書と統合し、Logo
フォームにて運用

緑地環境保全区域等指定要件変更
届出書

⑤ － － 押印廃止

生け垣設置助成金交付申請書 ⑤ － － 押印廃止
買取り依頼申出書 ⑤ － － 押印廃止
指定工事店指定申請書 ⑤ 小 高 代表者の押印を省略
指定工事店継続指定申請書 ⑤ 小 高 代表者の押印を省略
指定工事店証再交付申請書 ⑤ 小 低 代表者の押印を省略
責任技術者登録申請書 ⑤ 小 中 申請者の押印を省略
責任技術者登録変更届書 ⑤ 小 中 申請者の押印を省略
責任技術者登録変更申請書 ⑤ 小 中 申請者の押印を省略
責任技術者登録更新申請書 ⑤ 小 中 申請者の押印を省略
排水設備工事計画確認申請書 ⑤ 小 高 申請者等の押印を省略
下水道一時使用許可申請書 ⑤ 小 低 申請者の押印を省略
汚水排出量申告書 ⑤ 小 低 申請者の押印を省略
下水道使用料減免申請書 ⑤ 小 低 申請者の押印を省略
物件設置等許可申請書 ⑤ 小 低 申請者の押印を省略
下水道事業受益者申告書 ⑤ 小 中 申請者の押印を省略
下水道事業受益者負担金徴収猶予
申請書

⑤ 小 中 申請者の押印を省略

下水道事業受益者負担金減免申請
書

⑤ 小 中 申請者の押印を省略

下水道事業受益者変更届 ⑤ 小 中
新旧受益者双方の意思確認が必要な
ため押印は省略しない

水と緑と
公園課

清瀬市下水道事業受益者負担
に関する条例施行規則

下水道課

都市計画
課

清瀬市指定下水道工事店規則

清瀬市立公園条例施行規則

清瀬市下水道条例施行規則

清瀬市墓地等の経営の許可等
に関する条例施行規則

清瀬市みどりの環境をつくる
条例施行規則
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下水道事業受益者負担金納付代理
人申告書

⑤ 小 中 申請者の押印を省略

下水道事業受益者負担金納付義務
者・納付代理人住所（居所）変更
申告書

⑤ 小 中 申請者の押印を省略

清瀬市立学童クラブ入会申込書 ⑤ 大 高
申請者の横の押印を省略する。現在
対応済み。

清瀬市立学童クラブ退会届出書 ④⑥ 小 中
生年月日の記載を省略する。
事務処理に必要な事項、決裁欄を下
にまとめる。現在対応済み。

清瀬市立学童クラブ育成料減免申
請書

④ 小 中
連絡先の記載を省略する等記入の負
担を減らす。現在対応済み。

清瀬市立学校施設のスポーツ
及び遊び場開放に関する規則

申込書 ③ 中 高

次回発注時には、利用責任者と同一
の申請者の場合は「利用責任者と同
じ」にチェックを入れられるよう改善す
る。

①様式の統合 3
②様式の分割 0
③同一情報の省略 12
④記入事項の要否見直し 11
⑤押印省略 71
⑥その他 2

99

生涯学習
スポーツ
課

清瀬市立学童クラブ条例施行
規則

清瀬市下水道事業受益者負担
に関する条例施行規則

下水道課
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　　　　　　　　　　内部統制（様式等見直し）　リスク評価シート　【記入例】
（　　　　　　　　　　）課

1 Ａ申請書 ○○事務取扱要綱 ①

2 Ｂ同意書 ○○事務取扱要綱 ①

3 ●●申請・変更・廃止届 ○○事務取扱要綱 ②

4 ●●申請書 ○○事務取扱要綱 ③

5 ●●申請書 ○○事務取扱規則 ④

6 ●●申請書 ○○事務取扱要綱 ⑤

7 ●●申請書 ○○事務取扱規則 ⑥

8

9

10

11

12

13

14

15

発生可能性

小

Ｎｏ． 様式名 訓令及び規則名 影響度

小

小

小

リスク
番号

小

中

中

高

中

低

大

中

対策（リスク番号⑥（その他）の場合、リスク内容も記載）

Ａ申請書とＢ同意書を統合する。

Ａ申請書とＢ同意書を統合する。

申請書、変更届、廃止届に分割する。

２つ目の住所記入欄を省略する。

住所欄の郵便番号の記載を省略する。

高

中

申請者名の横の押印を省略する。
他の書類で確認が可能な添付書類を提出させている。
添付書類（△△の写し）を省略する。

【影響度】

大…市民生活、事業活動、市の信用に影響

中…他部署に影響

小…所属内に影響

【発生可能性】（手続きの頻度など）

高…月に数回

中…年に数回



 

 

 

改 善 前 

申請者欄と 

提供者欄を統合 

(次ページ参照) 

別紙５ 



 

 

 

 

 

改 善 後 



（表） 
 

市 営 住 宅 入 居 申 込 書 
 

年  月  日 
 

  清瀬市長 様 
 
   次のとおり、清瀬市営住宅に入居したいので申し込みます。 
      なお、入居する世帯構成員は、暴力団員ではありません。 
      この申込書において、虚偽の申立てをしたときは、市営住宅の申込書の無効処分

や市営住宅入居決定通知の取消しをされても異議を申し立てません。 
  また、市営住宅の入居等に係る審査にあたり、申込者とその入居家族の税情報や 
個人番号等について住民基本台帳により確認することに同意いたします。 

 
申込者氏名             印 

   

 

希 望 地 区 

及 び 住 宅 名 

 

   地区 

 

       住宅 

個人番号確認及び本人確認 

※市記入欄のため記入不要です 
 
□ マイナンバーカード 

□ 運転免許証 

□ その他（         ） 
※顔写真なしの身分証明書の場合は

３点以上の確認が必要 
 

申

込

者 

ふ り がな 

氏 名   

現 住 所 
〒 

 

電   話   市 内 居 住 年 数 
    年 

    ヶ月 

 

所 得 形態 １.給与所得 ２.事業所得 ３.年金所得 ４.所得なし（〇で囲む） 

入

居

す

る

世

帯

構

成

員 

 
氏 名 

（マイナンバー） 
続 柄 生 年 月 日 

前年の所得金額

（  ）内収入額 
勤務先・学校 

１ 
 

申込者 
大・昭・平  
 

    年    月   日  

円 

（     円） 
 

 

２ 
 

  
大・昭・平  
 

    年    月   日  

円 

（      円） 
 

 

３ 
 

  
大・昭・平  
 

    年    月   日  

円 

（      円） 
 

 

４ 
 

  
大・昭・平  
 

  年  月    日 
円 

（      円） 
 

 

５ 
 

  
大・昭・平  
 

  年  月    日 
円 

（      円） 
 

 

６ 
 

  
大・昭・平  
 
  年  月    日 

円 

（      円） 
 

 

特別控除
(裏面参照) 

該当するもの全てに

〇をつけてください  
(ア,イ,ウ,エ,オ,カ)  
計       万円 

家 族 数 

(申込者:１人)＋(①:   人) 

＋(②:   人)＝(    人) 
①申込者以外の方で、市営住宅に入居される方  

②市営住宅に入居しないが、税法上、別居の扶

養親族であると認められている方 

 

※この欄は市記入欄のため記入不要です  

申   込   区   分 前 年 所 得 合 計 額、（  ）内 政 令 月 収 額 

 

１．一般区分   ２．特別区分 
※特別区分は以下①～⑥のとおり 
① 心身障害者を含む世帯  

② 申込者が 60歳以上であり、かつ入居家族

全員が60歳以上または18歳未満の世帯  

③ 高校終了期までのこどものいる世帯  

④ 海外からの引揚者を含む世帯  

⑤ ハンセン病療養所入所者等を含む世帯  

⑥ 原子爆弾被爆者を含む世帯 

計             円 

    （              円） 
※給与所得者・公的年金等所得者について、1人につき10万円を控除す

る。所得金額が 10万円未満の場合はその金額を控除する。  
 
※政令月収額＝｛世帯全員の前年所得合計額－世帯全員の控除合計額｝

÷12ヶ月  

別紙６ 

改 善 前 

重複する 

氏 名 欄 及 び

押印の廃止 

（ 担 当 者 で

把 握 で き る

ため）郵便番

号欄の廃止 



（表） 
 

市 営 住 宅 入 居 申 込 書 
 

年  月  日 
 

  清瀬市長 様 
 
   次のとおり、清瀬市営住宅に入居したいので申し込みます。 
      なお、入居する世帯構成員は、暴力団員ではありません。 
      この申込書において、虚偽の申立てをしたときは、市営住宅の申込書の無効処分

や市営住宅入居決定通知の取消しをされても異議を申し立てません。 
  また、市営住宅の入居等に係る審査にあたり、申込者とその入居家族の税情報や 
個人番号等について住民基本台帳により確認することに同意いたします。 

 
 

   

 

希 望 地 区 

及 び 住 宅 名 

 

   地区 

 

       住宅 

個人番号確認及び本人確認 

※市記入欄のため記入不要です 
 
□ マイナンバーカード 

□ 運転免許証 

□ その他（         ） 
※顔写真なしの身分証明書の場合は

３点以上の確認が必要 
 

申

込

者 

ふ り がな 

氏   名 

 

現 住 所 
 

 

電   話   市 内 居 住 年 数 
    年 

    ヶ月 

 

所 得 形態 １.給与所得 ２.事業所得 ３.年金所得 ４.所得なし（〇で囲む） 

入

居

す

る

世

帯

構

成

員 

 
氏 名 

（マイナンバー） 
続 柄 生 年 月 日 

前年の所得金額

（  ）内収入額 
勤務先・学校 

１ 
 

申込者 
大・昭・平  
 

    年    月   日  

円 

（     円） 
 

 

２ 
 

  
大・昭・平  
 

    年    月   日  

円 

（      円） 
 

 

３ 
 

  
大・昭・平  
 

    年    月   日  

円 

（      円） 
 

 

４ 
 

  
大・昭・平  
 

  年  月    日 
円 

（      円） 
 

 

５ 
 

  
大・昭・平  
 

  年  月    日 
円 

（      円） 
 

 

６ 
 

  
大・昭・平  
 
  年  月    日 

円 

（      円） 
 

 

特別控除
(裏面参照) 

該当するもの全てに

〇をつけてください  
(ア,イ,ウ,エ,オ,カ)  
計       万円 

家 族 数 

(申込者:１人)＋(①:   人) 

＋(②:   人)＝(    人) 
①申込者以外の方で、市営住宅に入居される方  

②市営住宅に入居しないが、税法上、別居の扶

養親族であると認められている方 

 

※この欄は市記入欄のため記入不要です  

申   込   区   分 前 年 所 得 合 計 額、（  ）内 政 令 月 収 額 

 

１．一般区分   ２．特別区分 
※特別区分は以下①～⑥のとおり 
① 心身障害者を含む世帯  

② 申込者が 60歳以上であり、かつ入居家族

全員が60歳以上または18歳未満の世帯  

③ 高校終了期までのこどものいる世帯  

④ 海外からの引揚者を含む世帯  

⑤ ハンセン病療養所入所者等を含む世帯  

⑥ 原子爆弾被爆者を含む世帯 

計             円 

    （              円） 
※給与所得者・公的年金等所得者について、1人につき10万円を控除す

る。所得金額が 10万円未満の場合はその金額を控除する。  
 
※政令月収額＝｛世帯全員の前年所得合計額－世帯全員の控除合計額｝

÷12ヶ月  

 

改 善 後 


