
帯広大谷短期大学 地域教養学科 1年 

大竹  光 

渡辺 紗代 

 

～第 1日目～ 

【8：30 所内挨拶＆庁舎案内】 

 

 

【9：30 総務課 支払業務】 

請求書の内容をチェック、 

官庁会計システム「ＡＤＡＭＳ」に入力して支払手続きをしました。 

 

 

 

 

 

 

 



【11：00 総務課 文書の受付など】 

郵便物の開封作業を行い、開封した文書の内容を『文書接受簿』に入力、 

番号をとって文書に記載しました。 

 

 

【13：30 所長講話】 

所長から、ありがたいお話しが聞けました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



【1４：00 総務課 文書の発送①】 

決裁済みの文書を発送する作業を行いました。 

 
 

 

【15：30 総務課 文書の発送②】 

総務課に集まった今日発送する文書の重さを計量。その後、郵便局へ持ち込

みました。 

 

 

 

 



～第２日目～ 

【8：30 財務課 新聞を読んで経済に関する記事を探す】 

 

 

【9：30 財務課 業務紹介】 

財務課の業務について、どんなことをしているのか説明を受けました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



【9：50 総務課 開札業務】 

開札があったので、冒頭、見学をさせていただきました。 

めったに見学させてもらえないことで、貴重な体験だと思いました。 

 

【10：25 質問】 

財務課についての質問や財務局に就職するための勉強について話を伺いまし

た。 

 

【10：30 財務課 前払式支払手段】 

前払式支払手段について勉強をしました。 

テストがあり、テストはとても難しかったです。 

 

【11：30 財務課 経済調査ヒアリングの事前学習】 

午後から行うヒアリングに同席するため、事前の説明や、質問することを考え

ました。 

 

【13：00 財務課 経済調査ヒアリング】 

ヒアリング先のハローワークまで歩いて出発 

 

 

 



ヒアリング後は、ヒアリングのメモを元に調査票に情報をまとめました。 

 

【15：30 総務課 文書の発送】 

昨日と同様に郵便物の重さを量り、郵便局に出しに行きました。 

 

【16：00 1日のまとめ】 

今日行った内容をペーパーにまとめ、整理しました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



～第 3日目（最終日）～ 

【8：30 総務課 講演業務】 

実際に講演で使用したパワーポイント等を用いて、講演を体験しました。また、

会場設営から後片付けまでの一連の作業も行いました。 

 
 

 

【9：50 総務課 納品確認】 

届いたばかりの災害用物品の納品確認を行いました。 

 

 



【10：45 管財課 事前説明】 

午後から行う実習の説明を受けました。 

 

 

 

【11：20 総務課 ホームページ】 

ホームページ作成にあたっての必要性、作業時に気をつけること、正確かつ迅

速な対応が大事だと学びました。 

 

 

 

 



【13：00 財務専門官の試験について】 

どんな試験を受けたか、内容、道のり、どんな勉強をしたかなど体験談を教え

てもらいました。 

 

 

 

【14：00 管財課 現地調査業務】 

①公共駐車場として整備するために音更町へ売払った土地を見学しました。 

 

 

 

 



②公営住宅や公園など、音更町へ減額貸付している土地を見学しました。 

 

 

 

【16：00 1日のまとめ】 

今日行った内容とインターンシップ全体のまとめについてペーパーにまとめ、

整理しました。 

 
 

 

 

 

 



 

 

 


