契約保証金等取り扱いフロー


　　　　　　　　　　　　　　 現金・小切手
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　           債権・証書
　　　　　　　　　　　　 　　保証証書　
　　　　　　　　　　　　　　　契約担当窓口

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 
     　　損保会社　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　契約担当作成
　　　　　　　　　　　　の場合　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　３枚綴
　　　　　　　 保証会社　　　　　　　　　　取り扱い時間
　　　　　　　　　　　市金庫10：00～15：00　　　　　
　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　会　計　9：00～10：00・15：00～17：00
　　　　　　　　　　　　保管

(契約書綴)　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　業者納付

　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　納入通知書等　持参
　　　　　　　　　　　契約担当
　　　　　　　　　　　窓　 口　 　　　　　　　　　　　　業者へ交付
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　受付（印）しコピー保管する

　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　  (工事検査完了通知後)
　　　　　　　　　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　　　契約担当へ持参
 
　　　　　　　　　　　　　　　　社名・押印・口座番号等記入

   　　　　　　　　　　　して提出する（業者）

 　　　　 　　　　　　　　　　　　　　業者から回収

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　原本を会計課へ送付

コピー（原本）を保管
し処理簿に記載
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　会計課処理

契約時に持参





契約業者





保　証　証　書





債権・証書





現金・小切手





納入通知書等ｂ





市金庫へ納付








預り書兼返還請求書





預り書兼返還請求書








業者保管





預り書兼返還請求書　　


　　　　　　　　　　　　　　





業者口座へ振込手続





預り書兼返還請求書


　   　　　　　　　　　　





振込完了　　





債権・保証書





業者返還し完了





契約時・保証書


同時提出








