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                            　　　　　　　　　　　　 秘書広報課　業務手順書数　17

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 総務課　業務手順書数　18

 権限移譲の実施  総務課

 電子計算機システムの運用管理に関すること  総務課

 指定管理者の選定  総務課

 給与実態調査事務  総務課

 行政情報システムの開発に関すること  総務課

 公務災害事務  総務課

 各種健康診断  総務課

 月例給与支払事務  総務課

 臨時職員賃金支給処理  総務課

 臨時職員任用  総務課

 辞令発行処理  総務課

 外部派遣研修  総務課

 職員採用事務  総務課

 文書管理  総務課

 市単独研修  総務課

 広報・ホームページ広告掲載  秘書広報課

 文書収受・発送  総務課

 市議会議案調整  総務課

 情報公開  総務課

 メール配信  秘書広報課

 広聴「市長への手紙」  秘書広報課

 広報個別配布  秘書広報課

 ホームページ製作  秘書広報課

 広報誌発行  秘書広報課

 広報外国語版発行  秘書広報課

 運行業務委託  秘書広報課

 交際費の支出及び公表  秘書広報課

 その他の叙勲  秘書広報課

 報道発表  秘書広報課

 年賀状の送付  秘書広報課

 叙勲  秘書広報課

 慶弔に関する要請書・報告書  秘書広報課

 市長表彰  秘書広報課

 後援  秘書広報課

 部課長会議  秘書広報課

統合型経営マネジメントシステム
各課業務手順書一覧

【 総務部 】

業　務　・　事　務　名　称 担当課名
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　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 企画財政課　業務手順書数　21

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 まちづくり推進課　業務手順書数　12

 財産の取得  管財契約課

 契約事務に関すること  管財契約課

 検査に関すること  管財契約課

 入札等参加業者登録  管財契約課

 契約審査会、建設工事等業者選定  管財契約課

 一般競争入札に関すること  管財契約課

 (受注希望型)指名競争入札・随意契約に関すること  管財契約課

 地縁団体認可事務  まちづくり推進課

 住民総合相談  まちづくり推進課

 地域まちづくり交付金  まちづくり推進課

 児童生徒絵画展  まちづくり推進課

 区長会の開催  まちづくり推進課

 まちづくり市民活動補助金  まちづくり推進課

 コミュニティ助成事業(宝くじ)  まちづくり推進課

 区長会補助金  まちづくり推進課

 区配布物処理手順  まちづくり推進課

 区・自治会加入促進  まちづくり推進課

 市町振興総合補助金申請事務  まちづくり推進課

  個性輝く自治会活動補助金交付事業(市町振興総合補助金関連)  まちづくり推進課

 統計調査事務  企画財政課

 統計調査員関係事務  企画財政課

 人口統計データ加工業務  企画財政課

 湖南市統計資料作成業務  企画財政課

 総合計画審議会  企画財政課

 国土利用計画策定  企画財政課

 総合計画策定(基本構想、基本計画)  企画財政課

 総合計画実施計画  企画財政課

 財政状況の公表に関すること  企画財政課

 財務会計システムの開発に関すること  企画財政課

 起債借入に関すること  企画財政課

 起債償還に関すること  企画財政課

 地方財政状況調査に関すること  企画財政課

 起債申請に関すること  企画財政課

 普通交付税算定に関すること  企画財政課

 特別交付税算定に関すること  企画財政課

 研修の開催に関すること  企画財政課

 補正予算編成に関すること  企画財政課

 予算の充流用に関すること  企画財政課

 予算の繰越手続きに関すること  企画財政課

 予算編成に関すること  企画財政課
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　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 管財契約課　業務手順書数　14

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　人権政策課　業務手順書数　31

【 市民生活部 】

 男女共同参画計画の啓発  人権政策課

 女性の人権相談  人権政策課

 人権対策調査研究部会事務  人権政策課

 人権対策推進本部運営事務  人権政策課

 子育て支援事業  人権政策課

 各種講座のサークル化  人権政策課

 住民のつどい  人権政策課

 給食サービス  人権政策課

 一般相談事業  人権政策課

 継続的相談援助事業  人権政策課

 各種講座  人権政策課

 広報誌さわやかゆらたに  人権政策課

 人権擁護委員活動連絡調整  人権政策課

 人権擁護推進員の委嘱  人権政策課

 人権擁護総合計画実施計画策定  人権政策課

 人権擁護委員の推薦  人権政策課

 人権擁護審議会運営事務  人権政策課

 人権擁護総合計画策定  人権政策課

 啓発フォーラム開催に関する事務  人権政策課

 人権対策小委員会運営事務  人権政策課

 人権週間巡回キャンペーン事務  人権政策課

 人権週間実施業務  人権政策課

 各関係機関イベント参加連絡調整  人権政策課

 広報掲載記事  人権政策課

 男女共同参画社会を考える市民のつどい開催  人権政策課

 日本女性会議参加  人権政策課

 男女共同参画懇話会事務  人権政策課

 リポーター会議事務  人権政策課

 住宅使用料徴収  人権政策課

 住宅入居手続き  人権政策課

 同和問題啓発事業  人権政策課

 バス予約  管財契約課

 湖國十二坊の森管理業務  管財契約課

 庁舎管理に関すること(印刷機賃貸借等)  管財契約課

 公用車予約  管財契約課

 普通財産の貸付  管財契約課

 庁舎管理に関すること(庁舎機械設備日常点検等)  管財契約課

 財産の処分  管財契約課
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　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　保険年金課　業務手順書数　21

 所得申告相談  税務課

 給与・年金支払報告書処理  税務課

 住民税課税準備  税務課

 福祉医療費償還払い事務  保険年金課

 福祉医療等補助金関係事務  保険年金課

 老人福祉医療費受給券新規交付事務  保険年金課

 受給券・助成券の更新事務  保険年金課

 障害福祉年金受給事務  保険年金課

 在日外国人給付金事務  保険年金課

 年金法定免除申請事務  保険年金課

 申請免除・学生納付・特例事務  保険年金課

 裁定請求事務  保険年金課

 障害基礎年金請求事務  保険年金課

 老人医療受給者証の交付事務  保険年金課

 年金異動処理事務  保険年金課

 国保に係る高額療養費貸付事務  保険年金課

 一般療養費・老人医療費支給事務  保険年金課

 過誤・再審査の処理事務  保険年金課

 第三者行為求償事務  保険年金課

 出産費・葬祭費の支給事務  保険年金課

 国保資格喪失の通知事務  保険年金課

 退職被保険者の適用事務  保険年金課

 高額療養費支給事務  保険年金課

 国保異動処理事務  保険年金課

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 市民課　業務手順書数　15

 住居表示委託業務  市民課

 住居表示付番  市民課

 発行受付業務  市民課

 住居表示整備事業  市民課

 臨時運行許可  市民課

 届出の受付  市民課

 外国人登録  市民課

 原付自転車  市民課

 市内循環バス回数券の販売  市民課

 印鑑登録  市民課

 税金等の収納  市民課

 し尿くみとり券の販売、汲み取り料金の収納  市民課

 出張所窓口業務取り扱い件数の集計  市民課

 窓口手数料・販売代金等の収納  市民課

 市立火葬場使用許可  市民課

業　務　・　事　務　名　称 担当課名
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　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 税務課　業務手順書数　39

 合併処理浄化槽設置補助金交付事務  環境課

 浄化槽設置調書及び設置届出書受付事務  環境課

 分納誓約に基づく納付書の発行  税務課

 し尿汲み取り  環境課

 狂犬病予防注射・犬登録  環境課

 公害苦情処理  環境課

 滞納整理  税務課

 分納手続き(納付誓約書手続き)  税務課

 還付充当処理  税務課

 他市町村からの滞納者実態調査の回答  税務課

 口座振替に関する事務  税務課

 滞納整理  税務課

 交付要求等に関する事務  税務課

 窓口対応  税務課

 滞納処分(行政事務)  税務課

 固定資産賦課不着処理業務  税務課

 特別土地保有税  税務課

 償却資産課税業務  税務課

 固定資産賦課(督促)業務  税務課

 土地課税業務  税務課

 家屋課税業務  税務課

 固定資産賦課業務  税務課

 土地評価替え業務  税務課

 諸税、交付金  税務課

 証明書の発行  税務課

 徴収猶予(分納)  税務課

 督促・催告処理  税務課

 市町村税課税状況調べ  税務課

 徴収減免  税務課

 調整交付金調査  税務課

 国保税その他調査  税務課

 軽自動車税月例処理  税務課

 国民健康保険税賦課、月例処理  税務課

 法人市民税  税務課

 軽自動車税  税務課

 県民税按分用務  税務課

 所得未申告者処理  税務課

 普通徴収月例処理  税務課

 市税等調定収入表作成  税務課

 住民税課税業務  税務課

 特別徴収月例処理  税務課
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 地域安全サポーター  安心安全課

 コミュニティバス運行  安心安全課

 コミュニティバス運行対策補助金  安心安全課

 湖南市消防団員等公務災害事務  安心安全課

 ふるさと防災チーム育成事業  安心安全課

 湖南市消防団訓練実施事務  安心安全課

 湖南市消防団火災出動  安心安全課

 地震災害対応(震度４)  安心安全課

 湖南市消防団員入退団事務  安心安全課

 地震災害対応(震度５)  安心安全課

 地震災害対応(震度６)  安心安全課

 交通災害共済見舞金の進達  安心安全課

 風水害等災害対応  安心安全課

 交通災害共済加入受付  安心安全課

 交通災害共済加入者掛け金取り扱い  安心安全課

 防犯灯管理業務  安心安全課

 消費生活相談受付  安心安全課

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　環境課　業務手順書数　27

 交通安全・防犯施設設置工事(予定価格10万以上～100万未満)  安心安全課

 交通安全啓発活動(交通教室開催)  安心安全課

 霊園使用許可書交付事務  環境課

 使用権承継・返還届出事務  環境課

 ごみ収集運搬業務  環境課

 工場処理業務  環境課

 施設管理１  環境課

 施設管理２  環境課

 トラックスケール管理  環境課

 施設視察業務  環境課

 廃棄物収集計画業務  環境課

 粗大ごみ戸別収集業務  環境課

 不法投棄物回収、処理  環境課

 粗大ごみ受入業務  環境課

 リサイクル推進活動奨励金交付団体登録  環境課

 一般廃棄物処理業許可および浄化槽清掃業許可  環境課

 指定ごみ袋等売り捌き事務委託  環境課

 家電リサイクル業務委託  環境課

 可燃ごみ指定袋(家庭系・事業系)発注  環境課

 プラスチック指定袋発注  環境課

 騒音・振動発生施設届出  環境課

 水質・大気環境調査  環境課

 火葬場関係  環境課

 工場・事業所　排ガス・排水調査業務  環境課
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 地域生活支援事業　移動支援事業事務  社会福祉課

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 安心安全課　業務手順書数　20

【 健康福祉部 】

 介護予防支援事業所  高齢福祉介護課

 保健福祉サービス調整会議  高齢福祉介護課

 権利擁護業務  高齢福祉介護課

 包括的・継続的マネジメント業務  高齢福祉介護課

 日中一時支援事業(助成)事務  社会福祉課

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　社会福祉課　業務手順書数　31

 総合相談業務  高齢福祉介護課

 重度障害児(者)訪問看護利用助成事業事務  社会福祉課

 自立支援給付費制度  社会福祉課

 ナイトケア事業事務  社会福祉課

 精神保健福祉手帳交付事務  社会福祉課

 特別障害者手当等支給事務  社会福祉課

 知的障害者自立生活支援事業事務  社会福祉課

 コミュニケーション支援事業(手話通訳等派遣事業)業務  社会福祉課

 手話奉仕員養成事業  社会福祉課

 日中一時支援事業(委託)事務  社会福祉課

 障がい者自立支援担当  社会福祉課

 活動支援センター委託事業  社会福祉課

 日常生活用具給付等決定事務  社会福祉課

 補装具費支給決定事務  社会福祉課

 相談事業  社会福祉課

 自立支援医療(育成医療)  社会福祉課

 自立支援医療(精神通院公費)  社会福祉課

 民生委員推薦会  社会福祉課

 自立支援医療(更正医療)  社会福祉課

 障がい児ホリデースクール事業  社会福祉課

 生活保護医療機関指定事務  社会福祉課

 身体障害者用自動車改造助成事業  社会福祉課

 身体障害者用自動車操作訓練費助成事業  社会福祉課

 障害者共同作業所補助金  社会福祉課

 重度障害者住宅改造費補助金  社会福祉課

 支援費制度  社会福祉課

 更正訓練費支出事務  社会福祉課

 行旅病人、行旅死亡人および同伴者の救護  社会福祉課

 特別障害者手当等支給事務  社会福祉課

業　務　・　事　務　名　称 担当課名

 生活保護業務  社会福祉課

 コミュニティバス事故処理  安心安全課　



272

273

274

275

276

277

278

279

280

281

282

283

284

285

286

287

288

289

290

291

292

293

294

295

296

297

298

299

300

301

302

303

304

305

306

307

308

309

310

311  乳幼児予防接種(集団)  健康政策課

 乳がん検診  健康政策課

 乳幼児・学童予防接種(個別)  健康政策課

 結果返し  健康政策課

 老人保健　成人健診  健康政策課

 妊産婦・新生児訪問指導  健康政策課

 健康貯金教室  健康政策課

 もぐもぐ教室  健康政策課

 乳幼児健康診査  健康政策課

 保育園デイリープログラム  子育て支援課

 母子健康手帳交付  健康政策課

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　子育て支援課　業務手順書数　14

 学童保育所の運営委託契約に関すること  子育て支援課

 児童虐待、家庭内暴力相談  子育て支援課

 ひとり親家庭等介護人・家事援助派遣事業  子育て支援課

 子育て支援短期利用事業  子育て支援課

 保育園入園申込・決定に関すること  子育て支援課

 保育料(暫定・決定)決定事務に関すること  子育て支援課

 私立保育園保育所補助金に関すること  子育て支援課

 私立保育園児童措置委託負担金に関すること  子育て支援課

 児童手当の現況届に関すること  子育て支援課

 保育所運営費所要額調書の作成について  子育て支援課

 児童手当の支給に関すること  子育て支援課

 児童手当の認定・却下に関すること  子育て支援課

 保険料納付記録管理(滞納分)  高齢福祉介護課

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 高齢福祉介護課　業務手順書数　21

 (特別)児童扶養手当認定請求書について  子育て支援課

 保険料納付記録管理(特徴)  高齢福祉介護課

 保険料納付記録管理(普徴)  高齢福祉介護課

 介護保険運営協議会  高齢福祉介護課

 要介護認定事務  高齢福祉介護課

 老人保護措置　入所事務  高齢福祉介護課

 軽運動場に関すること  高齢福祉介護課

 高齢者小規模住宅改造助成  高齢福祉介護課

 緊急通報システム設置事業  高齢福祉介護課

 居宅介護支援事業者連絡調整会議  高齢福祉介護課

 在宅福祉サービス利用  高齢福祉介護課

 一般高齢者介護予防事業(出前健康講座)  高齢福祉介護課

 特定高齢者介護予防事業(訪問型)  高齢福祉介護課

 一般高齢者介護予防事業(教室)  高齢福祉介護課

 介護予防事業(特定高齢者把握事業)  高齢福祉介護課

 特定高齢者介護予防事業(通所型)  高齢福祉介護課



312

313

314

315

316

317

318

319

320

321

322

323

番 号

324

325

326

327

328

329

330

331

332

333

334

335

336

337

338

339

340

341

342

343

344

345

346

347  河川法申請  建設課

 凍結防止剤購入(単価契約)  建設課

 雪寒業務(自治会依頼)  建設課

 市道における管理瑕疵事故  建設課

 凍結防止剤散布作業業務委託(単価契約)  建設課

 用途廃止申請  建設課

 犬猫等死骸処理  建設課

 登記事務  建設課

 湖南市法定外公共物管理条例申請  建設課

 町道路線の区域変更  建設課

 寄付(市道認定路線内)  建設課

 市道路線の変更  建設課

 市道路線の廃止  建設課

 市道路線認定(開発・区画整理事業等)  建設課

 市道路線認定(地元要望)  建設課

 通行規制  建設課

 市道路線認定(行政主体)  建設課

 道路工事施工承認申請  建設課

 掘削申請  建設課

 官民境界申請  建設課

 道路占用  建設課

 建物及び工作物補償  建設課

 地方特定道路整備事業(起債)  建設課

【 産業建設部 】

業　務　・　事　務　名　称 担当課名

 用地買収  建設課

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　保健福祉課　業務手順書数　 3

 相談業務  保健福祉課

 母子健康手帳交付  保健福祉課

 施設維持管理業務(訪問看護ステーション)  地域医療推進課

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　地域医療推進課　業務手順書数　 3

 受付業務  保健福祉課

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　健康政策課　業務手順書数　16

 施設維持管理業務(石部医療センター)  地域医療推進課

 施設維持管理業務(労働衛生センター)  地域医療推進課

 健康づくり湖南推進協議会  健康政策課

 国民健康保険保健事業  健康政策課

 栄養相談  健康政策課

 献血  健康政策課

 健康推進員養成講座  健康政策課

 高齢者予防接種(個別)  健康政策課



348

349

350

351
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355
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358

359

360

361
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363

364

365

366

367

368

369

370

371

372

373

374

375

376

377

378

379

380

381

382

383

384

385

386

387

388  湖南市基本地図修正事業  都市計画課

 野洲川親水公園河川占用許可継続申請手続き  都市計画課

 野洲川親水公園洪水時等緊急体制  都市計画課

 公園施設新設・修繕工事  都市計画課

 公園放置車両撤去  都市計画課

 都市公園占用許可・行政財産使用許可  都市計画課

 公園占用料徴収  都市計画課

 公園委託  都市計画課

 公園安全点検業務  都市計画課

 屋外広告物許可  都市計画課

 公園委託(契約)  都市計画課

 国土法第23条届出  都市計画課

 土地利用規制等対策費交付金事務  都市計画課

 都市計画法第７条、第８条証明事務  都市計画課

 土地有償譲渡の届出  都市計画課

 湖南市都市計画審議会開催事務  都市計画課

 都市計画区域見直し業務  都市計画課

 建設工事建設リサイクル関係(予定価格500万円以上)  建設課

 湖南市都市計画審議会委員の選任事務  都市計画課

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　建設課　業務手順書数　47

 建設工事(予定価格130万円以上)  建設課

 建設工事の変更の場合(予定価格130万円以上)  建設課

 建設工事(予定価格10万円以上30万円未満)  建設課

 建設工事(予定価格30万円以上130万円未満)  建設課

 業務委託(予定価格50万円以上)  建設課

 業務委託変更の場合(予定価格50万円以上)  建設課

 業務委託(予定価格30万円以上50万円未満)  建設課

 急傾斜地崩壊対策工事  建設課

 業務委託(予定価格10万円以上30万円未満)  建設課

 急傾斜地崩壊対策事業  建設課

 急傾斜地崩壊対策工事測量設計業務  建設課

 国・県維持管理工事調整  建設課

 急傾斜地指定  建設課

 国・県事業調整  建設課

 国・県地元要望の事業調整  建設課

 砂防指定地内行為許可申請(県申請)  建設課

 砂利採取法申請(県申請)  建設課

 特殊車両通行許可協議書  建設課

 居住環境改善事業  建設課

 道路法35条協議  建設課

 特殊車両通行許可申請  建設課

 河川愛護  建設課



389

390

391

392
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400
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408
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410

411

412

413

414

415

416

417

418

419

420

421

422

423

424

425

426

427

428

 米殻の生産数量、作付目標面積の配分  産業振興課

 集落ぐるみ需給調整対策事業補助金  産業振興課

 農業生産振興対策事業  産業振興課

 農業振興協議会補助金  産業振興課

 農業振興地域整備計画の変更  産業振興課

 農業振興地域整備計画の軽微変更  産業振興課

 住宅・建築物耐震改修等事業補助金事務  住宅課

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　   　　住宅課　業務手順書数　31

 認定農業者制度  産業振興課

 市営住宅運営審議会  住宅課

 木造住宅耐震診断員派遣事業  住宅課

 市営住宅入居者管理(収入申告・各種申請)  住宅課

 市営住宅施設管理  住宅課

 市営住宅入居募集  住宅課

 市営住宅家賃徴収  住宅課

 建築確認受付事務  住宅課

 道路位置指定申請受付事務  住宅課

 開発登録簿写しの交付  住宅課

 都市計画法の規定に適合する建築物等の証明書交付事務  住宅課

 開発許可の地位承継承認(都市計画法第45条)  住宅課

 開発登録簿の閲覧  住宅課

 建築許可特例協議(都市計画第43条第３項)事務  住宅課

 開発(建築)許可の地位承継届出(都市計画法第44条)受理  住宅課

 建築物新築等協議(都市計画法第42条第２項)事務  住宅課

 建築許可(都市計画法第43条)審査事務  住宅課

 建築物特例許可(都市計画法第41条第２項ただし書き)審査事務  住宅課

 建築物新築等許可(都市計画法第42条第１項ただし書き)審査事務  住宅課

 開発に伴う開発者への土地の移管手続き  住宅課

 都市計画法第32条協議・同意事務  住宅課

 開発に伴う公共施設等の移管手続き  住宅課

 開発工事完了公告以前の建築物の建築等承認(都市計画法第37条)  住宅課

 開発行為廃止届(都市計画法第38条)の受理  住宅課

 開発許可変更届(都市計画法第35条の２第３項)の受理  住宅課

 開発工事完了検査(都市計画法第36条)  住宅課

 開発許可の特例協議(都市計画法第34条の２)事務  住宅課

 開発変更許可(都市計画法第35条の２)審査事務  住宅課

 開発事業審査会事務  住宅課

 開発許可(都市計画法第29条)審査事務  住宅課

 甲西駅前自動車駐車場違反駐車等車両に対する措置  都市計画課

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　都市計画課　業務手順書数　20

 開発事業事前審査事務  住宅課

 都市計画法第53条許可  都市計画課
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469

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　産業振興課　業務手順書数　48

 観光情報問い合わせ対応  産業振興課

 指定管理者制度事務  産業振興課

 補助金・負担金交付  産業振興課

 小口簡易資金保証料  産業振興課

 工場立地動向調査  産業振興課

 中小企業信用保険法認定書  産業振興課

 観光客入込統計調査  産業振興課

 工場設置協議  産業振興課

 小口簡易資金貸付保証状況・延滞状況報告  産業振興課

 夏まつり・オータムフェスタ  産業振興課

 小口簡易資金損失補償回収金請求  産業振興課

 小規模企業者小口簡易資金保証債務損失補償金  産業振興課

 小口簡易資金事業計画、協調貯託  産業振興課

 湖南市小口簡易資金貸付審査会・審査委員  産業振興課

 小規模企業者小口簡易資金融資取り下げ  産業振興課

 小規模企業者小口簡易資金貸付条件変更  産業振興課

 勤労青少年ホーム及び女性センター講座  産業振興課

 小規模企業者小口簡易資金貸付  産業振興課

 勤労青少年ホーム及び女性センター委員会  産業振興課

 湖南市企業内人権問題啓発推進  産業振興課

 甲西南部地区の事業推進に係る県・地元調整  産業振興課

 甲西南部地区の換地区に係る地元調整  産業振興課

 三雲地区住民参加型生態系調査  産業振興課

 農用地利用集積  産業振興課

 有害鳥獣駆除申請及び許可  産業振興課

 森林の道づくり事業  産業振興課

 入会林野整備促進  産業振興課

 市民参加型森林づくり活動支援事業  産業振興課

 林業関係事業計画書作成  産業振興課

 緑化推進委員会  産業振興課

 生産森林組合の育成  産業振興課

 緑の少年団  産業振興課

 要望書  産業振興課

 農道管理瑕疵による事故処理  産業振興課

 土地改良工事の実施に伴う地元工事負担金  産業振興課

 官民境界申請  産業振興課

 地元要望処理(書面・電話)  産業振興課

 農業農村整備事業管理計画  産業振興課

 田園環境整備マスタープラン  産業振興課

 農業関係各制度資金  産業振興課

 県営事業　土地改良法手続  産業振興課
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507

508

509

510

511  開発・下水道法16条業務  上下水道課

 融資斡旋  上下水道課

 水洗化補助  上下水道課

 普及促進業務  上下水道課

 指定工事店登録・更新  上下水道課

 管渠施設管理  上下水道課

 管渠施設等維持管理事業　ポンプ場、マンホールポンプ、宅内ポンプ管理  上下水道課

 長期計画の策定(経営計画の策定)  上下水道課

 受益者負担金(賦課・収納)  上下水道課

 下水道使用料算定業務  上下水道課

 下水道整備計画の策定及び事業認可  上下水道課

 公共下水道整備業務下水道工事に伴う補償業務(水道)  上下水道課

 公共下水道整備業務下水道工事に伴う補償業務(水道以外)  上下水道課

 公共下水道整備業務下水道工事(予定価格30万円以上50万円未満)  上下水道課

 公共下水道整備業務下水道委託業務(予定価格50万円以上)  上下水道課

 公共下水道整備業務下水道委託業務(予定価格10万円未満)  上下水道課

 公共下水道整備業務下水道委託業務(予定価格10万円以上30万円未満)  上下水道課

 公共下水道整備業務下水道工事(予定価格130万円以上15,000万円未満)  上下水道課

 公共下水道整備業務下水道工事(予定価格15,000万円以上)  上下水道課

 公共下水道整備業務下水道工事(予定価格10万円以上30万円未満)  上下水道課

 公共下水道整備業務下水道工事(予定価格30万円以上130万円未満)  上下水道課

 施工管理計画  上下水道課

 公共下水道整備業務下水道工事(予定価格10万円未満)  上下水道課

 施工管理計画  上下水道課

 公共下水道整備業務　工事実施計画  上下水道課

 指定給水装置工事事業者認定  上下水道課

 水道施設維持管理業務委託  上下水道課

 検定満期量水器取替業務  上下水道課

 貯蔵品  上下水道課

 上水道給水管維持補修工事  上下水道課

 漏水事故復旧工事  上下水道課

 下水道工事に伴う配水管移設工事  上下水道課

 給水事業  上下水道課

 水質検査(正常時)  上下水道課

 水質検査(異常時)  上下水道課

 上水道施設電気・計装・機械点検業務委託  上下水道課

 上水道施設警備事業(美松配水池)  上下水道課

 水道施設修繕工事(予定価格130万円以上)  上下水道課

 水道施設修繕工事(予定価格50万円以上)  上下水道課

 上水道会計業務　予算・決算・消費税申告業務  上下水道課

 県水給水協定締結  上下水道課

 上水道会計業務　水道料金算定収納業務  上下水道課



512

番 号

513

514

515

516

517

518

519

520

521

522

523

524

525

526

527

528

529

530

531

532

533

534

535

536

537

538

539

540

541

542

543

544

545

546

547

 有志指導者登録に関すること  生涯学習課

 公民館等親子プレイステーション  生涯学習課

 各種団体への事業委託  生涯学習課

 各種団体補助金  生涯学習課

 社会教育委員会議  生涯学習課

 成人式(式典)  生涯学習課

 湖南市社会教育施設の管理委託に関すること  生涯学習課

 負担金の支出に関すること  生涯学習課

 適応指導および教育相談支援活動  学校教育課

 予算編成  生涯学習課

 未就園児支援事業  学校教育課

 教育相談室通所手続き  学校教育課

 保護者支援  学校教育課

 さくら教室の通級手続き  学校教育課

 特別支援学級・新設・増級・存続申請関連事務  学校教育課

 ことばの教室通級手続き  学校教育課

 就学時健診  学校教育課

 学校図書館教育充実のための支援機能の整備  学校教育課

 就学指導委員会事務  学校教育課

 個別指導計画に係る教育相談関連事務  学校教育課

 学齢児童・生徒の就学事務  学校教育課

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　教育総務課　業務手順書数　11

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　学校教育課　業務手順書数　15

 区域外就学・指定校変更事務(①～③)  学校教育課

 児童生徒の転入・転出手続き事務(小中学校)  学校教育課

 児童生徒の転入・転出手続き事務(外国人)  学校教育課

 学校給食栄養管理  教育総務課

 学校給食施設管理  教育総務課

 準要保護費支給事務  教育総務課

 学校給食運営管理  教育総務課

 学校(園)の維持管理  教育総務課

 市立幼稚園入園手続き  教育総務課

 公立学校施設整備補助金事務  教育総務課

 公立学校施設整備負担金事務  教育総務課

 教育委員会に関する事務  教育総務課

 学校(園)の建設  教育総務課

業　務　・　事　務　名　称 担当課名

 教育委員会規則、要綱、規程等の制定、改廃手続き  教育総務課

【 教育部 】

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　上下水道課　業務手順書数　43

 宅内排水検査  上下水道課



548

549

550

551

552

553

554

555

556

557

558

559

560

561

562

563

564

565

566

567

568

569

570

571

572

573

574

575

576

577

578

579

580

581

582

583

584

585

586

587

 貸出返却業務  図書館

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　　公民館　業務手順書数　19

 レファレンス業務  図書館

 公民館利用状況調査  公民館

 安全な施設の提供  公民館

 公民館まつり  公民館

 公民館利用サークル調査  公民館

 三雲東学区人権まちづくり会議  公民館

 各学区同和人権・教育推進協議会総会・研修・地区懇打ち合わせ  公民館

 浄化槽保守点検  公民館

 じんけんのまつり  公民館

 電子複写機貸借  公民館

 印刷機貸借  公民館

 空調設備点検  公民館

 清掃メンテナンス  公民館

 消防設備保守点検委託  公民館

 電気設備点検  公民館

 公民館貸館業務  公民館

 公民館管理委託  公民館

 公民館警備委託  公民館

 備品貸出  公民館

 非行少年等立ち直り支援  生涯学習課

 公民館講座  公民館

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　生涯学習課　業務手順書数　25

 体育指導委員業務  生涯学習課

 だれもが親しめるスポーツの振興  生涯学習課

 体育事業教育委員会後援  生涯学習課

 各種スポーツ大会出場激励金交付事業  生涯学習課

 湖南市社会体育施設の管理委託  生涯学習課

 社会体育施設の整備事業  生涯学習課

 各種団体協議会補助金  生涯学習課

 各種団体協議会負担金  生涯学習課

 生涯学習課

 ウツクシマツ保護増殖委託事業(10万円以上30万円未満)  生涯学習課

 滋賀県文化財保護指導委員  生涯学習課

 湖南市美術展の開催  生涯学習課

 文化財展  生涯学習課

 文化財保護審議会

 生涯学習情報誌『ルネッサンス』発行  生涯学習課

 教育委員会の後援  生涯学習課

 予約業務  図書館

 相互貸借業務  図書館

 資料管理(督促)業務  図書館



588

589

590

591

592

593

594

595

596

597

598

599

600

601

602

603

604

605

606

607

608

609

610
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612

613

614

番 号

615

616

617

618

619

620

621

622

623

624

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　人権教育課　業務手順書数　5

【 議会事務局 】

 議会だより  議会事務局

 会議録  議会事務局

 甲西学区子ども輝き人権教育推進事業  人権教育課

 人権まちづくり懇談会開催に関すること  人権教育課

 資料管理(蔵書点検)業務  図書館

 人権・同和教育推進協議事務局に関すること  人権教育課

 資料管理(除籍)業務  図書館

 図書購入業務(経理編)  図書館

 図書購入業務(物流編)  図書館

 雑誌管理業務  図書館

 新聞官報管理業務  図書館

 視聴覚資料管理業務  図書館

 障がい者サービス業務  図書館

 移動図書館巡回業務  図書館

 学校協力業務  図書館

 地域文庫支援業務  図書館

 おはなし会開催事業  図書館

 講座等開催業務  図書館

 展示業務  図書館

 ライブラリーコンサート開催業務  図書館

 人形劇公演業務  図書館

 研修会開催に関すること  人権教育課

 施設維持管理(委託)業務  図書館

 施設維持管理(直営等)業務  図書館

 青年集会委託事業  人権教育課

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　図書館　業務手順書数　25

 公用車管理業務  図書館

 教室等開催業務  図書館

 図書館協議会事務局業務  図書館

 映画会開催業務  図書館

業　務　・　事　務　名　称 担当課名

 定例会  議会事務局

 臨時会  議会事務局

 常任委員会、特別委員会  議会事務局

 議会運営委員会  議会事務局

 委員会研修  議会事務局

 政務調査費  議会事務局

 意見書・決議  議会事務局

 請願  議会事務局



625

番 号

626

627
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629
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番 号

631
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634

635
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番 号

643

644

645

646

番 号

647

648

649
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 市議会議員選挙後初議会  議会事務局

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 監査委員事務局　業務手順書数  5

【 選挙管理委員会 】

【 農業委員会 】

 農業者年金給付関係  農業委員会

 建議の手続き  農業委員会

 委員会の開催

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　議会事務局　業務手順書数  11

【 監査委員事務局 】

 外国人登録  市民生活課

 証明書発行業務  市民生活課

 印鑑登録  市民生活課

【 地域調整局 】

業　務　・　事　務　名　称 担当課名

 届出の受付  市民生活課

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 選挙管理委員会　業務手順書数  4

担当課名業　務　・　事　務　名　称

 選挙人名簿提示登録業務  選挙管理委員会事務局

 検察審査員候補者選定業務  選挙管理委員会事務局

 選挙人名簿閲覧業務

担当課名

 農地法第３条許可  農業委員会

 農業委員会 農業者年金資格関係事務

 農地法第４条・５条許可  農業委員会

 農地法第４条・５条届出関係  農業委員会

業　務　・　事　務　名　称

 農業者年金の現況届  農業委員会

 農業委員会

 選挙管理委員会事務局業務  選挙管理委員会事務局

 選挙管理委員会事務局

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　  農業委員会　業務手順書数  12

 農業委員会

 農用地利用集積  農業委員会

 農地賃貸借の合意解約  農業委員会

 農地関係証明書交付

 特別監査  監査委員事務局

 住民監査請求に基づく監査  監査委員事務局

 決算審査  監査委員事務局

 一般監査  監査委員事務局

業　務　・　事　務　名　称 担当課名

 例月出納検査  監査委員事務局

 標準小作料改定  農業委員会
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番 号

684

685

686

687

688

【 出納局 】

 指定管理者制度事務(石部コミュニティセンター、石部コミュニティハウス)  市民生活課

 自主活動センター事務  市民生活課

 巡回バス回数券・定期券販売

 口座振替(ＭＴ)  会計課

業　務　・　事　務　名　称 担当課名

 市民生活課

 公金収納  市民生活課

 代理人選定届・返還届出事務  市民生活課

 し尿汲み取り券の販売・汲み取り料金の収納  市民生活課

 交通災害共済加入受付  市民生活課

 墓地使用許可書交付事務  市民生活課

 原動機付自転車等標識交付ならびに標識返却  市民生活課

 臨時運行許可  市民生活課

 福祉医療受給券等の更新事務  市民生活課

 納税相談  市民生活課

 福祉医療異動事務  市民生活課

 福祉医療費の償還払い受付事務  市民生活課

 後期高齢者医療異動事務  市民生活課

 福祉医療受給券交付事務  市民生活課

 年金裁定請求等受付事務  市民生活課

 老人医療費高額医療費支給申請事務  市民生活課

 国民年金異動事務  市民生活課

 申請免除・学生納付特例申請書等受付事務  市民生活課

 第三者行為求償事務提出書類受付事務  市民生活課

 国保被保険者証の更新事務  市民生活課

 国保高額療養費支給申請書等受付事務  市民生活課

 国保各種申請書受付事務  市民生活課

 国保異動事務  市民生活課

 住居表示付番  市民生活課

 市立火葬場使用許可  市民生活課

 住民票広域交付  市民生活課

 電子証明発行  市民生活課

 住基カード交付  市民生活課

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　  市民生活課　業務手順書数  37

 西庁舎管理(機械設備点検)  市民生活課

 西庁舎管理(賃貸借関係)  市民生活課

 普通財産の貸付  市民生活課

 収納(納付書)  会計課

 支払処理  会計課

 日計調整  会計課

 資金運用　預金管理  会計課



689

690

691  決算調整  会計課

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　  　　会計課　業務手順書数  8

 源泉処理  会計課

 例月出納検査  会計課


