
業務説明書 機能構成図
業務名（Lv0） 資料番号 版数 日付 作成者 1

国税関係業務 1 作成
更新 1

Lv1 ─ Lv2 ─ Lv3 ─ Lv4 ─ Lv5 ─

1-1 1-2 1-3 2-1 2-2 3-1 3-2 3-3

計画 連絡・報告 税務統計
納税者に関する情

報収集
納税者基礎情報の

整理
申告書用紙等の発

送
申告書等の受理

申告事績等の登録及
び徴収決定口座・還付
金口座作成等

1 1-4 2 3 3-4

計画・報告・統計等 監督評価 納税者の把握 申告書等の処理 申告事績等の審査

3-6 3-5

申告書等の整理・
保管

申告書等の
関係部門等への回付

8-1 8-2 8-3 1 2 3 4-1 4-2 4-3

一般相談等 説明会の開催 事前照会 計画・報告・統計等 納税者の把握 申告書等の処理
申請書等の受理・

審査等
通知書等の処理 証明書等の発行

8 8-4 8 4 4

相談事務・権利救
済等

不服申立て・訴訟等
に対する事務

相談事務・権利救
済等

国税関係業務
申請書・届出書等

の処理
申請書・届出書等

の処理

8-6 8-5 7 6 5

その他 財産評価 資料情報 調査等
債権管理・滞納国
税の徴収

7-1 7-2 7-3 6-1 6-2 6-3 5-1 5-2 5-3

資料源の開発 法定外資料の収集 法定資料の収集 調査対象者の抽出 実地調査
机上処理、調査省

略等
収納 還付 督促

7 7-4 6 6-4 5 5-4

資料情報
資料情報の登録・

整理
調査等 決議書等の作成

債権管理・滞納国
税の徴収

滞納整理

7-5 6-6 6-5

資料情報の活用・
活用事績の処理

犯則の取締り
更正決定通知書の

発送



業務説明書 機能構成図
業務名（Lv0） 資料番号 版数 日付 作成者 1

国税関係業務 2
作成
更新 1

Lv1 計画・報告・統計等 Lv2 ─ Lv3 ─ Lv4 ─ Lv5 ─

1-1-1 1-1-2 1-1-3 1-2-1 1-2-2 1-2-3 1-3-1 1-3-2 1-3-3

事務実績の分析 施策検討 事務計画の作成 関係部署への連絡
地方税当局との連

絡・調整
局・庁への報告 統計企画 統計調査準備 調査票の回収

1-1 1-2 1-2-4 1-3 1-3-4

計画 連絡・報告
会計検査院への証
拠書類の提出

税務統計 集計

1-3-5

公表

1-1 1-2 1-3 1-4-1 1-4-2

計画 連絡・報告 税務統計
局及び署の所掌事
務の監督

実績評価

1 1-4 1-4

計画・報告・統計等 監督評価 監督評価



業務説明書 機能構成図
業務名（Lv0） 資料番号 版数 日付 作成者 1

国税関係業務 3
作成
更新 1

Lv1 納税者の把握 Lv2 ─ Lv3 ─ Lv4 ─ Lv5 ─

2-1-1 2-1-2 2-1-3 2-2-1 2-2-2 2-2-3

申告書等による把
握

申請書・届出書等に
よる把握

資料情報による把
握

納税者基礎情報の
新規登録

納税者基礎情報の
更新

納税義務の承継

2-1 2-1-4 2-2

納税者に関する情
報収集

調査による把握
納税者基礎情報の

整理

2-1-6 2-1-5

他部門からの連絡
による把握

文書照会・電話照
会による把握

2-1 2-2

納税者に関する情
報収集

納税者基礎情報の
整理

2

納税者の把握



3-6 3-5
申告書等の

関係部門等への回
付

申告書等の整理・
保管

業務説明書 機能構成図
業務名（Lv0） 資料番号 版数 日付 作成者 1

国税関係業務 4
作成
更新 1

Lv1 申告書等の処理 Lv2 ─ Lv3 ─ Lv4 ─ Lv5 ─

3-1-1 3-1-2 3-2-1 3-2-2 3-2-3 3-3-1 3-3-2 3-3-3

申告書用紙等の発
送

申告書用紙等の返
戻に伴う処理

申告書等の受理 申告書等の確認
税務代理権限証書
等の内容確認等

申告書の補完記入
等

申告事績等の登録 補正・削除

3-1 3-2 3-2-4 3-3 3-3-4

申告書用紙等の発
送

申告書等の受理
未提出者への提出

しょうよう

申告事績等の登録及
び徴収決定口座・還付
金口座作成等

徴収決定口座及び
還付口座作成

3-3-6 3-3-5
徴収決定口座の転出
及国税局への引継並
びに還付金の引継

税額・期限等の変
更

3-1 3-2 3-3 3-4-1 3-4-2 3-4-3

申告書用紙等の発
送

申告書等の受理
申告事績等の登録
及び徴収決定口座・
還付金口座作成等

誤り連絡せんの処
理

還付申告書の審査
等

還付処理の保留

3 3-4 3-4 3-4-4

申告書等の処理 申告事績等の審査 申告事績等の審査
申告期限後等の申

告の督促

3-6 3-5

申告書等の整理・
保管

申告書等の
関係部門等への回

付

3-6-1 3-6-2 3-5-1

台帳・整理簿等の
整理

申告書等の保管
申告書等の地方公
共団体への回付



業務説明書 機能構成図
業務名（Lv0） 資料番号 版数 日付 作成者 1

国税関係業務 5
作成
更新 1

Lv1 申請書・届出書等の処理 Lv2 ─ Lv3 ─ Lv4 ─ Lv5 ─

4-1-1 4-1-2 4-1-3 4-2-1 4-2-2 4-3-1 4-3-2 4-3-3

申請書等の受理
一般事務整理簿の

作成
審査・申請書等の

補正等
通知書等の作成

通知書等による教
示

請求書の審査
証明書等の作成・

確認
証明書等の交付

4-1 4-1-4 4-2 4-3

申請書等の受理・
審査等

申請書等の管理部
門への連絡

通知書等の処理 証明書等の発行

4-1-5

上申

4-1 4-2 4-3

申請書等の受理・
審査等

通知書等の処理 証明書等の発行

4

申請書・届出書等
の処理



業務説明書 機能構成図
業務名（Lv0） 資料番号 版数 日付 作成者 1

国税関係業務 6
作成
更新 1

Lv1 債権管理・滞納国税の徴収 Lv2 ─ Lv3 ─ Lv4 ─ Lv5 ─

5-1-1 5-1-2 5-1-3 5-2-1 5-2-2 5-2-3 5-3-1 5-3-2 5-3-3

振替用納付書等の
作成・送付

収納済額等の確
認・整理

現金領収
未納税額・金融機
関等の調査

支払先の補完登録
等

還付留保に伴う処
理

督促状等の作成等 督促状等の送付
督促状の返戻に伴

う処理

5-1-8 5-1 5-1-4 5-2 5-2-4 5-3

収納済額の他署等
への引継

収納 延納・物納 還付
支払決議書等の作
成・充当等の処理

督促

5-1-7 5-1-6 5-1-5 5-2-7 5-2-6 5-2-5

科目等更正 保留原符の解明等 収納済額等の登録
還付金が振込（受
領）されなかった場
合の処理

支払通知書等の返
戻に伴う処理

支払手続きに関す
る処理

5-1 5-2 5-3 5-4-1 5-4-2 5-4-3

収納 還付 督促 滞納者の把握 滞納処分 現金出納

5 5-4 5-4

債権管理・滞納国
税の徴収

滞納整理 滞納整理



6-6 6-5 6-5-4

更正決定通知書の
発送

決議書等の保管犯則の取締り

業務説明書 機能構成図
業務名（Lv0） 資料番号 版数 日付 作成者 1

国税関係業務 7
作成
更新 1

Lv1 調査等 Lv2 ─ Lv3 ─ Lv4 ─ Lv5 ─

6-1-1 6-1-2 6-1-3 6-2-1 6-2-2 6-2-3 6-3-1 6-3-2

重点管理
調査対象者の粗選

定
調査対象者の選定 準備調査

税理士等に対する
意見聴取及び事前

通知
審理 机上処理

調査省略・調査延
期

6-1 6-2 6-2-4 6-3

調査対象者の抽出 実地調査 実地調査
机上処理、調査省

略等

6-2-5
申告事績等の更
新・調査事績の登

録

6-1 6-2 6-3 6-4-1 6-4-2

調査対象者の抽出 実地調査
机上処理、調査省

略等
修正申告書のしょう

よう
決議書等の作成

6 6-4 6-4

調査等 決議書等の作成 決議書等の作成

6-6 6-5

犯則の取締り
更正決定通知書の

発送

6-6-1 6-5-1 6-5-2 6-5-3

犯則の取締り
更正決定通知書等

の作成
更正決定通知書等

の発送
更正決定通知書等
の返戻に伴う処理



7-5 7-5-4

資料情報の活用・
活用事績の処理

資料情報の活用事
績の処理

業務説明書 機能構成図
業務名（Lv0） 資料番号 版数 日付 作成者 1

国税関係業務 8
作成
更新 1

Lv1 資料情報 Lv2 ─ Lv3 ─ Lv4 ─ Lv5 ─

7-1-1 7-1-2 7-2-1 7-2-2 7-2-3 7-3-1 7-3-2 7-3-3

資料源の開発方法
の検討

資料源開発方法の
周知

調査の際の収集
申告書等からの収

集
届出書等からの収

集
提出義務者の把握 法定資料の受理

未提出者に対する
督促

7-1 7-2 7-2-4 7-3 7-3-4

資料源の開発 法定外資料の収集 部外情報の受理 法定資料の収集 監査

7-2-5

文書照会による収
集

7-1 7-2 7-3 7-4-1 7-4-2 7-4-3

資料源の開発 法定外資料の収集 法定資料の収集 調査票等の整理 資料せんの登録
個別管理資料の登

録

7 7-4 7-4 7-4-4

資料情報
資料情報の登録・

整理
資料情報の登録・

整理
事故資料の解明

7-5

資料情報の活用・
活用事績の処理

7-5-1 7-5-2 7-5-3

資料情報カードの
作成

資料情報等の検
索・照会

個別管理資料、各
種資料の活用



8-6 8-6-4 8-5

財産評価その他 鑑定

業務説明書 機能構成図
業務名（Lv0） 資料番号 版数 日付 作成者 1

国税関係業務 9
作成
更新 1

Lv1 相談事務・権利救済等 Lv2 ─ Lv3 ─ Lv4 ─ Lv5 ─

8-1-1 8-1-2 8-1-3 8-2-1 8-2-2 8-2-3 8-3-1 8-3-2 8-3-3

一般相談 個別指導
質疑照会事項に対
する回答内容の審

理
対象者の選定

説明会開催の広
報・案内

説明会の開催 文書回答 口頭回答 事前審査

8-1 8-1-4 8-2 8-3 8-3-4

一般相談等 上申 説明会の開催 事前照会
事前照会回答事例
の整理・蓄積

8-1 8-2 8-3 8-4-1 8-4-2 8-4-3

一般相談等 説明会の開催 事前照会
更正の請求に関す

る事務
異議申立てに対す

る事務
審査請求に関する

事務

8 8-4 8-4 8-4-4

相談事務・権利救
済等

不服申立て・訴訟等
に対する事務

不服申立て・訴訟等
に対する事務

訴訟に関する事務

8-6 8-5

その他 財産評価

8-6-1 8-6-2 8-6-3 8-5-1 8-5-2 8-5-3

税理士業務
酒類業界に対する

指導
酒類免許 土地評価事務 立木評価事務

農業投資価格評価
のための基礎資料
収集事務
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