
   

契約事務(基礎)研修 
～どこが大事なの？契約時のポイントをしっかり理解しよう～ 

   

 
・契約とはどういうものかについて学びたい方 

・契約事務の基礎について学びたい方 

・契約事務を担当する方 

 

  

  
 地方公共団体では、用地買収契約、建設工事

契約、土木工事契約、業務委託契約、物品購買

契約等の契約にまつわる問題は複雑化する傾

向にあり、その事務手続においては、透明性・

公平性の確保が不可欠です。 

 この研修では、契約に関わる基礎的な問題を

取り上げ、地方公共団体の契約を中心に演習や

事例を交えながら分かりやすく解説します。 

 

 

 

 
一般社団法人日本経営協会 

講師 嶋 靖記 

 

 
１ 契約とは何か 

２ 契約書作成の意義、注意点 

３ 予算と契約 

４ 自治体契約の特徴 

５ 契約事務の流れ 

６ 各種契約の実務 

７ 契約に関するトラブル防止 

  

(随時) 演習、事例紹介 

 

  

 
 9:30 9:45 10:00 12:00 13:00 16:30 16 :45 

１日目   
開講式 

ｵﾘｴﾝﾃｰｼｮﾝ 
予定科目１ 休 

憩 

予定科目２～３   

２日目 予定科目４～５ 予定科目６～７ 
ふりかえり

シート  
  

 

  

36 令和７年度 専門実務研修 宮崎県市町村職員研修センター 

◆こんな方におすすめ！ 

●対 象 者 受講を希望する職員 

●募集人員 40名 

●日程及び会場 

 令和７年９月 18日(木)～９月 19日(金) 

  宮崎市中央公民館３階大研修室 

◆研修情報 

 

 

◆研修のねらい 

・これまで全く契約事務に関与していなかったた

め、初めて触れる単語ばかりでしたが、今後業務

で携わる際に振り返ることができる良い研修であ

ったと感じました。 

・「仕様書はしっかり作り込まないといけない。」と

いう講師の言葉が印象に残りました。講師ご自身

の行政職員時代の経験を踏まえたお話をしてくだ

さったので、興味深く学ぶことができました。 

・契約書を見るときにどこを注意すれば良いのかを

講師がポイントや根拠法令を踏まえて、説明して

くださったので、有意義な研修でした。  

・契約書を単なる形式的な書類として捉えていまし

たが、研修を通じてその内容がどれほど重要であ

るかを認識することができ、細かい部分まで確認

することの重要性を痛感しました。 

・契約事務の基礎をしっかり学べる研修で、契約書

作成のポイントや予算との関わり方など、日々の

業務に直結する内容が多く、理解が深まりまし

た。 

・契約事務に関してよく分からないところがありま

したが、この研修で基本から学べたことで、今後

の業務が安心して取り組めるようになりました。 

・分かりやすい解説で、複雑な契約手続きが整理で

きました。実務に自信を持って取り組めるように

なりました。 

◆受講者の声 

 

 

◆講師情報 

 

 

◆予定科目 

 

 

◆スケジュール 

 

 



   

公会計のための 
簿記セミナー(基礎編) 

～簿記の基礎を学び、コスト意識を身に付けよう～ 
 

  

 
・簿記の基礎知識について学びたい方 

・地方公会計について学びたい方 

・財務書類の見方について学びたい方 

  

 

 
地方分権の進展に伴い、自治体職員には、こ

れまで以上に責任ある行政経営が求められて

います。そのため、資産や負債の情報を含めた

複式簿記の基礎知識を学ぶ必要があります。 

 国においても、財務書類作成の統一的な基準

を示し地方公会計の整備推進を図っています。 

 このセミナーでは、簿記の基礎を重点的に学

び、貸借対照表や損益計算書を作成することで

決算・財務分析の実践的な学びにつなげ、公会

計の基礎知識を習得することを目的としてい

ます。 
 

 

 
成田尚史税理士事務所 

税理士 成田 尚史 

 
１ 簿記誕生の歴史的背景・目的 

２ 公会計への複式簿記導入理由 

３ 発生主義会計による記帳方法 

４ 公会計取引の複式記帳 

５ 公会計財務書類４表の作成手順 

６ 統一的な地方公会計マニュアル 

  (勘定科目の注意点) 

７ 決算手続きについて(企業会計) 

８ 決算を考慮した財務諸表の作成 

９ 財務諸表の見方 

  (予算設定のための財政分析・財務分析) 
  

 
 9:30 9:45 10:00 12:00 13:00 16:30 16 :45 

１日目  
開講式 

ｵﾘｴﾝﾃｰｼｮﾝ 
予定科目１～３ 休 

憩 

予定科目３～５   

２日目 予定科目６～７ 予定科目８～９ 
ふりかえり

シート  
 

   

 
・公会計のための簿記セミナー(応用編) 

・公営企業会計セミナー(公営企業会計について学びたい方)   

37 令和７年度 専門実務研修 宮崎県市町村職員研修センター 

◆こんな方におすすめ！ 

●対 象 者 受講を希望する職員 

●募集人員 40名  

●日程及び会場 

 令和７年６月 26日(木)～６月 27日(金) 

  自治会館３階大会議室 

 

≪研修時の持参物≫ 

・10桁以上表示できる電卓 

※忘れると研修に支障を来しますので、必ずお持ち

ください。 

 

◆研修情報 

 

 

◆研修のねらい 

・説明と演習が盛り込まれており、大変理解しやす

い研修でした。大事なポイントは記入させるとい

う手法も効果的で大変良かったです。簿記初心者

の私にとって大変わかりやすい講義でした。 

・公営企業会計について、貸方や借方の仕組みなど

あまり分からなかったところを理解することがで

きました。決算手続き、財務諸表の作成、見方に

ついてとても勉強になりました。 

・企業会計の決算書を見るために、今回の研修はと

ても役立つものでした。次回の応用編も受講した

いです。 

・財務４表の作成までの過程や科目の意味など基礎

的な所から知る事ができました。 

 

 

◆受講者の声 

 

 ◆講師情報 

 

 

◆予定科目 

 

 

◆スケジュール 

 

 

◆関連研修 

 

 



   

公会計のための 
簿記セミナー(応用編) 

～簿記を深く学び、予算編成につなげよう～  

  

 
・簿記について詳しく学びたい方 

・地方公会計について学びたい方 

・簿記分析、損益分析を学びたい方 

 

  

 

 
この研修では、簿記のスキルアップととも

に、減価償却や短期利益計画、損益分析を学ぶ

事で、予算編成のための現状分析力を身に付け

ることを目的としています。 

 

 
成田尚史税理士事務所 

税理士 成田 尚史 

 
 

 

 
１ 簿記セミナー(基礎編)の振り返り 

  複式簿記(工業簿記・原価計算)の基礎知識 

  個別原価計算・総合原価計算 

２ 決算Ⅱ 売上原価の計算 等 

３ 実践的精算表の作成  

  売上原価の計算、減価償却、貸倒引当金、 

  費用の繰延 等 

４ 公会計取引の複式記帳Ⅱ  

５ 予算設定のための原価予測・利益計画 

６ ＣＶＰ分析、原価分解 

 
  

 
 9:30 9:45 10:00 12:00 13:00 16:30 16 :45 

１日目   
開講式 

ｵﾘｴﾝﾃｰｼｮﾝ 
予定科目１～２ 

休 

憩 

予定科目２～３   

２日目 予定科目３～４ 予定科目５～６ 
ふりかえり 

シート  
  

 

  

 
・公会計のための簿記セミナー(基礎編) 

・公営企業会計セミナー(公営企業会計について学びたい方)  

38 令和７年度 専門実務研修 宮崎県市町村職員研修センター 

◆こんな方におすすめ！ 

●対 象 者 簿記の基礎知識を有する職員 

      受講を希望する職員 

●募集人員 40名  

●日程及び会場 

 令和７年 12月 10日(水)～12月 11日(木) 

  自治会館３階大会議室 

 

≪研修時の持参物≫ 

・10桁以上表示できる電卓 

※忘れると研修に支障を来しますので、必ずお持ち

ください。 

 

 

◆研修情報 

 

 

◆研修のねらい 

◆講師情報 

 

 

・複式簿記の基礎知識及び実践的精算表について、

理解を深めることができました。また、細かな仕

訳等も一つ一つ丁寧に説明していただき大変分か

りやすかったです。今回学んだことを生かして今

後の業務に役立てたいです。 

・簿記の基礎の振り返りから、工業簿記の応用ま

で、丁寧に講義してもらったことで、貸借対照表

や損益計算書の見方が理解できました。 

 

 

 

 

◆受講者の声 

 

 

◆予定科目 

 

 

◆スケジュール 

 

 

◆関連研修 

 

 



   

公営企業会計セミナー 
～公営企業会計の仕組みを知る～ 

   

 
・公営企業会計担当の方 

・公営企業会計の仕組みを学びたい方 

  

 

 
 このセミナーでは地方公営企業会計の実務

の基礎を学びます。 

 簿記の基礎的知識である財務諸表(貸借対照

表、損益計算書等)から解説するとともに、地方

公営企業の予算書・決算書の読み解き方や地方

公営企業会計制度改正への対応について、講義

及び演習を通して理解を深めます。 

 
株式会社アプサラ経済経営研究所 

代表取締役社長 佐藤 裕弥 

 
１ 地方公営企業の簿記 

２ 民間企業会計と 

地方公営企業関係法令の理解と運用 

３ 公営企業制度地方公営企業の 

法制度経営財務、料金の適正化 

４ 公営企業における予算書様式と 

作成の留意点 

５ 公営企業における決算書様式と 

作成の留意点 

６ 公営企業会計の実務上の留意点 

７ 公営企業の経営戦略と 

予算・決算の関係とＰＤＣＡサイクル 

８ 受講者の所属する公営企業会計適正化と 

演習 

 

   

 
 9:30 9:45 10:00 12:00 13:00 16:30 16 :45 

１日目   
開講式 

ｵﾘｴﾝﾃｰｼｮﾝ 
予定科目１～４ 休 

憩 

予定科目１～４   

２日目 予定科目５～８ 予定科目５～８ 
ふりかえり

シート  
  

 

  

 
・公会計のための簿記セミナー(基礎編)(応用編) (簿記について学びたい方)   

39 令和７年度 専門実務研修 宮崎県市町村職員研修センター 

◆こんな方におすすめ！ 

●対 象 者 公営企業会計事務担当職員 

      簿記の基礎知識を有する職員 

      受講を希望する職員 

●募集人員 35名 

●日程及び会場 

 令和７年５月 14日(水)～５月 15日(木) 

  自治会館３階大会議室 

 

≪研修時の持参物≫ 

・電卓 

・公営企業経理の手引き(できるだけ最新のもの) 

・地方公営企業関係法令集 

・自団体の公営企業会計決算書(直近のもの) 

※忘れると研修に支障を来しますので、必ずご準備

ください。 

◆研修情報 

 

 

◆研修のねらい 

◆講師情報 

 

 

◆予定科目 

 

 

・本研修を通して公営企業会計とは何たるかを理解

することができました。また、企業会計との違い

や、公営企業会計ならではの実務に即した会計処

理の仕方などを講義いただき、すぐに現場で生か

すことのできる有益な情報をたくさんいただけま

した。 

・私自身４月に異動したばかりで、言葉や根拠法令

がどこにあるか分からずにいました。今回の研修

では、手引きのどこを見たらよいか、３条予算、

４条予算について、身近にあり得る事例を交えて

説明いただいたので大変参考になりました。 

・手引きには、記載されていない事例の説明もあ

り、今後の業務に生かせる有意義な研修でした。

頂いたテキストも含め今後の業務に生かしていこ

うと思います。 

◆受講者の声 

 

 

◆スケジュール 

 

 

◆関連研修 

 

 



   

税務関係職員初任者研修 
～税務職員として必要な知識、法的根拠などの基礎を学ぶ～ 

 
  

 
・税務全般の基礎を学びたい方 

・地方税の諸情勢に関心のある方 

 

  

 

 
 地方税事務を体系的に理解し、課税から徴収

までの基本事項を習得することで、多様化・複

雑化する地方税事務に対応できる幅広い知識

を身に付けます。 

 

 
宮崎県総務部市町村課 

税政・交付税担当職員 

 

公益財団法人東京税務協会 

専門講師 菊池 誠樹 

 

 

 

 
１ 地方財政の中の地方税 

２ 地方税法総則 

３ 住民税概要 

４ 固定資産税概要 

５ 徴収事務概要 

６ 主な用語の解説 

 

  

 
 9:30 9:45 10:00 12:00 13:00 16:30 16 :45 

１日目   
開講式 

ｵﾘｴﾝﾃｰｼｮﾝ 
予定科目１ 休 

憩 

予定科目２   

２日目 予定科目３ 予定科目４～６ 
ふりかえり

シート  
  

 

  

 
・債権徴収事務研修(公債権) (滞納整理の基本的事項を学びたい方) 

・クレーム対応セミナー(窓口対応のポイントや応対技法を学びたい方)   

40 令和７年度 専門実務研修 宮崎県市町村職員研修センター 

◆こんな方におすすめ！ 

●対 象 者 税務関係職員 

      (主対象：経験年数２年未満の職員) 

●募集人員 45名 

●日程及び会場 

 令和７年５月 27日(火)～５月 28日(水) 

  宮崎市中央公民館３階大会議室 

 

≪研修時の持参物≫ 

・電卓 

・蛍光ペン(色は問いません) 

◆研修情報 

 

 

◆研修のねらい 

◆講師情報 

 

 ・税に関して何も知識がない状態で研修を受講する

ことが不安でしたが、一つ一つの用語を解説して

くださったり要点を分かりやすく説明してくださ

ったりしたおかげで凄く勉強になった２日間でし

た。実例を話してくださったり、その対処法を聞

くことができたりしたので、今後の業務に生かし

ていきたいです。 

・異動してきて２か月、業務をしながらも専門用語

に苦しむことが多かったので今回の研修で分かり

やすく教えていただき有り難かったです。市民へ

の説明もスムーズにできるような気がします。 

・初めての仕事で、まず用語が分からず、調べても

知らない用語が出てきての繰り返しで不安だらけ

でしたが、講師の方達の話を聞いて、始めは皆同

じ気持ちなんだということを聞け、少し心がホッ

としました。 

 

◆受講者の声 

 

 

◆予定科目 

 

 

◆スケジュール 

 

 

◆関連研修 

 

 



   

債権徴収事務研修(公債権) 

～債権徴収事務の手法を学んで徴収率アップを目指そう！～ 
   

 
・債権徴収事務のレベルアップを図りたい方 

・自治体債権に関する滞納整理手続きについ

て学びたい方 

 

  

 

 
 自治体が自立した行財政運営を進めていく

ためには、自主財源の要となる税や公的料金の

確保が重要であり、負担の公平の原則に基づく

徴収の強化が求められています。 

 債権徴収事務研修では、私債権・公債権を隔

年で開催していますが、今年度は公債権(地方

税、保育料、下水道使用料等)の徴収に関する研

修を実施します。 

 

 

 

 
一般社団法人日本経営協会 講師  

税理士、自治大学校講師 

黒坂 昭一 

 

 
滞納整理の基本的事項 

１ 納税交渉(折衝)から財産調査 

２ 財産の差押え(給料、預金等) 

３ 納税の猶予等、滞納処分の停止 

４ 相続による納税義務の承継 

５ その他通則的事項 

  (徴取権の消滅時効、延滞金の免除等) 

 

  

 
 9:30 9:45 10:00 12:00 13:00  16:30 16 :45 

１日目   
開講式 

ｵﾘｴﾝﾃｰｼｮﾝ 
予定科目１ 休 

憩 

予定科目２   

２日目 予定科目３ 予定科目４～５ 
ふりかえり

シート  
  

 

  

 
・民法セミナー(民法の基礎を学びたい方)   

41 令和７年度 専門実務研修 宮崎県市町村職員研修センター 

◆こんな方におすすめ！ 

●対 象 者 公債権徴収事務担当者 

●募集人員 40名  

●日程及び会場 

 令和７年７月 24日(木)～７月 25日(金) 

  自治会館３階大会議室 

 

 

 

 

◆研修情報 

 

 

◆研修のねらい 

※公債権は隔年開催のため令和５年度受講者の声 

・これまでしてきた滞納処分が本当に法律に基づい

ていたか、適切だったかを見直す良い機会になり

ました。 

・滞納整理についての基本的なところから、通常業

務に沿った滞納処分の流れをしっかり学ぶことが

できました。 

・債権についてはある程度学んでいると思っていま

したが、新しい発見があり、これからの業務にも

生かせそうなことばかりでした。 

・分かりやすい講義で、自分の業務をより知ること

ができました。それと同時に勉強も必要だと感じ

ました。 

・普段の業務の根拠法令を再確認できたほか、換価

の猶予について深く学べたのが良かったです。 
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◆講師情報 

 

 

◆予定科目 

 

 

◆スケジュール 

 

 

◆関連研修 

 

 


