
部

課等 見直し日

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

業 務 手 順 書 一 覧 表

議会事務局

議事課

シート
番  号 業 務 名 備　　　　考

令 和 2 年 10 月 1 日

定例会 R2.10　処理期限、留意箇所の追記

臨時会
R2.10　業務内容の修正、処理期限、留
意箇所の追記

常任委員会、特別委員会
R2.10　業務内容の修正、留意箇所の追
記

議会運営委員会
R2.10　業務内容の修正、留意箇所の追
記

委員会研修 R2.10　留意箇所の追記

会議録 R2.10　留意箇所の追記

請願
R2.10　業務内容の修正、留意箇所の追
記

議会だより R2.10　留意箇所の追記

政務活動費 R2.10　留意箇所の追記

意見書・決議 R2.10　留意箇所の追記

市議会議員選挙後初議会 R2.10　留意箇所の追記

議会中継 R2.10　留意箇所の追記



年 月 日

●

●

定例会招集告示 招集通知

説明員出席要求

会議次第

議案書

議案報告 提出案件一覧表

説明資料

要点記録

東峰

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和 2 10 1 見直し

部・局名 議会事務局 課・室名 議事課 担当係名

シート
番  号 1 業  務  名 定例会

業 務 ・ 事 務 フ ロ ー

事  務  内  容

関連法令等

成 果 物
記 録 類

留意箇所

関連部門
監

査

委

員

指

摘

当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

議会事務局で調整した次の定例
会の仮日程（案）を議会運営委員
会で決定する。

仮日程を作成し、サイドブックス
にアップロードする。
公開羅針盤、ＨＰに掲載し、タウ
ンメール送信。

提出

議会定例会日程原稿を作成し、
市広報、市議会広報誌に掲載す
る。

提出

会議次第
委員会記録

仮日程

定例会日程原稿

一般

市長からの提出案件一覧、議発
議案、一般質問通告書等と合わ
せ日程を調整する。

質問通告書

請願

3月は、代表質疑・質問通告書も
送付する。

市長から定例会の招集告示があ
れば、招集通知を作成し、電子
メールで各議員に通知しｻｲﾄﾞﾌﾞｯ
ｸｽに掲載する。
説明員の出席要求

議員全員協議会 サイドブックスにアップロードした
議案書を閲覧開始し、執行部か
ら説明を受ける。

議案書
閲覧開始

質問通告書

施政方針

説明員出席要求
書

回議書

各議員に一般質問通告書を送付
する。

通知文

先例申合せ集

※招集は開会日
の７日前に告示

先例申合せ集

※招集日の４日
前までに議案配
布とともに議案説
明として開催

先例申合せ集

※招集日の２日
前までに開催

請願

会議次第
委員会記録

提出案件議案
概要書

議員提出議案

質問通告書

市長

（総務課）

議会運営委員会で
仮日程の決定

仮日程の作成
議員全員協議会で

議運委員長が報告する

ＨＰ、
公開羅針盤、
タウンメール

議会運営
委員会

一般質問通告書を送付
（代表質疑・質問）

広報誌用定例会
日程原稿の作成

議員

秘書広報課

招集通知の送付

説明員出席要求

市長

（総務課）

請願者



日程

データ

配信

議案

質疑通告書

質疑通告書

有 無

委員会記録

報告

議会中継
画面掲載

議事日程など配付（議員・執行部
はサイドブックスで閲覧）
閲覧用議案の設置
傍聴受付書設置
議事日程設置
質疑通告書
討論通告書

日程表と一般質問（3月は代表質
疑・質問）、通告一覧表を作成し、
決裁を受ける。
質問通告書をスキャナーで読み
とり、公開羅針盤に掲載し、通告
一覧を報道発表およびHP公開

本会議で質疑・討論・採択を行う。

議案の上程

議案質疑通告書は、議案配布日
の５日後までに提出する。

本会議で質疑を行う。

付託委員会で審査

審査結果報告の受理決裁後、付
託案件の本会議報告準備を進め
る。

委員会の審査内容を委員長が本
会議で報告する。

議長口述書、議事日程の作成

議事日程を業者へ報告

音響テスト

委員会審査結果
報告書

回議書

日程表
質問通告一覧表
回議書
質問通告書
報道発表依頼

口述書、日程表

口述書
傍聴受付書
議事日程
要点記録

日程と一般質問（代表
質疑・質問）通告

一覧表の作成

議員、HP、
公開羅針盤、
タウンメール

・ＦＢ

口述書・議事日程作成

議員全員協議会・
本会議

（開 会）

委員会付託

委 員 会 審 査

定例会本会議
で委員長報告

質疑・討論・採決

議場準備

委員会審査
結果受理

中継委託
業者

本会議で議案の上程

中継委託
業者

議員
質 疑

委員会
委員長



●

●

●

会議次第

委員会記録

議会事務局で調整した次の定例
会の仮日程（案）を議会運営委員
会で決定する。

議決結果を日毎にまとめ議決日
から3日以内に市長に報告

報告

議決書・議決事項の作成

議会閉会後、会議結果報告を作
成し報告する。

議決結果一覧作成

申請

録画編集
画像

会議の終了

録画編集画像が業者より送付。
確認した後、掲載

確認

録画
画像掲載

報道発表、ホームページの掲載

議案整理簿の作成
議案ファイルの作成

会議録作成作業

会議録検索システムに会議録
データを入力および管理

議案整理簿

議案ファイル

会議録

会議録検索シス
テム

※議決結果を日
毎にまとめ議決日
から3日以内に市
長に報告

録画中継画像

議決結果報告書
議決書・議決事項
通知
会議結果報告書
回議書

議決結果

報道発表依頼

HP掲載依頼

回議書

閉 会

議決結果報告書
会議結果報告書

作成

市長
（総務課）

報道発表、
ホームページ用

原稿作成
秘書広報課

議案整理簿の作成

会議録検索システムに掲
載

会議録の作成

議会運営委員会で
仮日程の決定

業者



年 月 日

出席要求

説明員の出席要求を依頼する。

●

日程

東峰

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和 2 10 1 見直し

部・局名 議会事務局 課・室名 議事課 担当係名

シート
番  号 2 業  務  名 臨時会

業 務 ・ 事 務 フ ロ ー

事  務  内  容

関連法令等

成 果 物
記 録 類

留意箇所

関連部門

議運招集通知文書を作成し、各
議運委員に送付

通    知

日程案の資料を作成
部屋などをセッティング

議会運営委員会
開催準備

監

査

委

員

指

摘

市　長
（総務課）

議会運営委員会招集
議運委員長と相談し議運開催日
を決定する。

議案報告

当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

市長より議案一覧が提出される。

会期・日程等の調整・決定議会運営委員会

臨時会招集通知

市長より臨時会の招集通知が届
いたら日程表を作成する。

日程表作成

各議員への招集通知文書を電子
メールで送付する。議案書をサイ
ドブックスにアップロードし閲覧開
始する。

申請 日程表を作成し、報道発表、HP
に掲載する。

議長口述書、議事日程、資料等
を作成しておく。

議事日程を業者へ報告

口述書、
議事日程等作成

音響テスト議 場 準 備

議案一覧表

招集通知文書

日程案

会議次第
委員会記録

日程表

招集通知文書
議案書

説明員出席
要求書

日程表

口述書、
議事日程、資料

市長
（総務課）

市長
（総務課）

招 集 通 知

秘書広報課

中継委託
業者



データ

配信

●

確認

●

申請

●

議案の上程

会議の開始

議会中継
画面掲載

議案を審議し、採決をとる。

録画編集
画像 会議の終了

録画編集画像が業者より送付。
確認した後、掲載。

　　　　　録画画像掲載

議決結果を日毎にまとめ議決日
から3日以内に市長に報告

報告

議決書の作成

議会閉会後、会議結果報告を作
成し報告する。

議決結果一覧作成

議案整理簿の作成

議案ファイルの作成

会議録作成作業

会議録検索システムに会議録
データを入力および管理

録画中継画像

会議録検索シス
テム

議決結果報告書

議決書

会議結果報告書

※議決結果を日
毎にまとめ議決日
から3日以内に市
長に報告

議決結果

議案整理簿

議案ファイル

会議録

開 会

議 案 審 議

閉 会

議決結果報告書・
会議結果報告書作成市長

（総務課）

記者発表、ホーム
ページ用原稿作成

秘書広報課

議案整理簿の作成

会議録検索システムに
掲載

会議録の作成

中継委託
業者

業者



年 月 日

招集通知文書

●

　 　

●

東峰

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和 2 10 1 見直し

部・局名 議会事務局 課・室名 議事課 担当係名

シート
番  号 3 業  務  名 常任委員会、特別委員会

業 務 ・ 事 務 フ ロ ー

事  務  内  容

関連法令等

成 果 物
記 録 類

留意箇所

関連部門

調整した内容を基に、招集通知
文を作成し、決裁の後、委員宛に
電子メールで通知しｻｲﾄﾞﾌﾞｯｸｽに
掲載する。
開催予定をＨＰで公開する。

通知

担当部課に確認後、出席要求書
作成し、決裁の後、通知する。
（担当部長に写し送付する）

通知

監

査

委

員

指

摘

当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

付託

本会議で委員会に付託された議
案審査や閉会中に調査が必要と
認めた案件がある場合、日程、場
所、説明員、内容を調整する。

調査

会議次第、関係資料の収集・作
成する。（サイドブックスにアップ
ロード）
音響設備の設営
机、いす、ネームプレート、会議資
料の設置

資料

会議の録音
出席

審査結果報告の受理決裁後、付
託案件の本会議上程準備を進め
る。

調整

付託議案は、議事日程に掲載し、
本会議で報告し、審議する。
調査事件は、必要に応じて、本会
議の委員長報告で活動報告を行
う。
委員長報告をＨＰで公開する。

報告

付託
案件

調査
案件

委員会審査、調査を行い、付託
案件等、採決が必要な場合は審
査の後、採決をとる。

委員会記録を作成する。

委員会閉会後、委員会記録を作
成する。

地方自治法

議会委員会条例

議会会議規則

議会委員会条例

回議書

議会会議規則

回議書

出席要求書

会議次第

関係資料

議会委員会条例

議会委員会条例

議会委員会条例

委員会記録

音声データ

議会委員会条例

委員会審査結果
報告書

回議書

議会会議規則 議事日程

委員会記録

委員会の調整

本会議で報告

審査結果
の受理

本会議で
委員会付託

委員会
委員長

委員会の招集
委員会
委員
ＨＰ

説明員委員会
出席要求

市長
（総務課）

教育長
（教育総務

課）

委員会の準備担 当 課

委員会開会

委員会閉会

委員会採決

委員会
委員長

委員会記録の作成

担 当 課



年 月 日

●

　 　

●

通知

●

　 　

●

東峰

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和 2 10 1 見直し

部・局名 議会事務局 課・室名 議事課 担当係名

シート
番  号 4 業  務  名 議会運営委員会

業 務 ・ 事 務 フ ロ ー

事  務  内  容

関連法令等

成 果 物
記 録 類

留意箇所

関連部門

調整した内容を基に、招集通知
文書を作成し、決裁の後、委員宛
に電子メールで通知しｻｲﾄﾞﾌﾞｯｸｽ
に掲載する。
開催予定をＨＰで公開する。

議会委員会条例

回議書
通知

監

査

委

員

指

摘

当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

臨時の
場合 定例会終了後か定例会翌月に次

回定例会または臨時議会開催前
に、委員会の日程、場所、内容を
調整する。

地方自治法
議会委員会条例
議会会議規則

会議次第、関係資料の収集・作
成する。（サイドブックスにアップ
ロード）
音響設備の設営
机、いす、ネームプレート、会議
資料の設置

会議次第

関係資料

委員会審査、調査を行う。 議会委員会条例
出席 音声データ

委員会記録

総務部から提出案件一覧および
概要が届いたら、招集通知を作
成し、決裁の後、委員宛に電子
メールで通知しｻｲﾄﾞﾌﾞｯｸｽに掲載
する。
開催予定をＨＰで公開する。

議会委員会条例

回議書

審査結果から仮日程を作成し、
決裁の後、サイドブックスにアップ
ロードする。
公開羅針盤、ＨＰに掲載し、タウ
ンメールで送信。

仮日程

回議書

議員提出議案、請願、質問通告
書を基に、会議次第を作成する。
音響設備の設営
机、いす、ネームプレート、会議
資料の設置

会議次第

提出 関係資料

議員提出議案

請願

質問通告書

委員会で審査を行う。 議会委員会条例
出席 音声データ

委員会記録

招集通知文書

招集通知文書

作成した日程表を議員全員協議
会で議員に報告する。また、報道
発表およびHP、公開羅針盤に掲
載しで送信。

報道発表依頼

HP掲載

日程表

審査結果から日程表を作成し、
決裁を受ける。

日程表

回議書

委員会の調整

仮日程の作成

総務部

委員会の招集
委員会
委 員

委員会の準備

委員会総務部

日程の作成

委員会の招集

委員会
委員

委員会の準備

委員会総務部

ＨＰ、
公開羅針盤、

ﾀｳﾝﾒｰﾙ、
ＦＢ

総務部

議 員

議員全員協議会で報告
HP、

公開羅針盤



年 月 日

●

●

東峰

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和 2 10 1 見直し

部・局名 議会事務局 課・室名 議事課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 5 業  務  名 委員会研修

業 務 ・ 事 務 フ ロ ー

事  務  内  容

関連法令等

成 果 物
記 録 類

留意箇所

関連部門

研修先に依頼研修先依頼

日程案、研修概要案を作成し、委
員長に確認、決裁をとる。

研修概要案
研修コース作成

当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

委員会で、研修内容と視察先を
協議する。

地方自治法

議会定例会において、閉会中の
調査として報告し決定する。

閉会中の調査の決定

研修開催通知を作成し、決裁の
後、委員に送付する。

回議書
通知

研修開催通知

出欠報告
委員の出欠確認後、視察依頼文
を作成し、決裁の後、視察先に送
付する。

回議書

視察依頼文

資金前途の伝票を起票 伝票旅費伝票起票

宿泊先を決定し行程の切符を手
配

宿泊先及び切符の手配

各委員に概要と日程を送付 研修概要概要の送付

研修を受ける（職員は随行）
議会の概要、市勢
要覧、統計資料

旅費を精算する。
各委員に送付する。

精算書

研修先に礼状を送付
礼状

回議書

研修報告の作成
本会議において閉会中の調査報
告。市議会だより・ＨＰに研修報
告の掲載

研修報告

市議会だより

会計課

研修内容の協議・調整

研 修

視察依頼文の送付

研修報告

礼状送付

研修開催通知文送付

委 員

精 算

委員長

委 員

委員会
委員長

議会本会議



年 月 日

入札

●

●

東峰

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和 2 10 1 見直し

部・局名 議会事務局 課・室名 議事課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 6 業  務  名 会議録

業 務 ・ 事 務 フ ロ ー

事  務  内  容

関連法令等

成 果 物
記 録 類

留意箇所

関連部門

契約
入札により業者決定後、契約す
る。

見積書
契約書

業者決定

当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

本会議・委員会議事内容の反訳
および会議録印刷製本委託の執
行伺書作成
会議録検索システム委託の執行
伺書作成

事務処理規程
仕様書

執行伺書

業者に資料の送付

定例会、臨時会については、中
継業者と直接音声データを受け
渡し。各常任委員会等について
は、インターネット上でデータのや
りとりを行う。別に資料等は送付
する。

原稿

業者から届いた原稿を音声デー
タを聞きながら誤字、脱字、固有
名詞等を確認し校正する。
校正済み原稿を業者に郵送

音声データ
議事録原稿
校正済み原稿

校正
初校原稿

音声データ
議事日程
出席者名簿
会議資料

送付

会議録 ＣＤ－Ｒ

本会議、臨時会は議長と会議録
署名委員の署名を受ける。
委員会は委員長と会議録署名委
員の署名を受ける。

会議録署名
議員の署名

会議録が郵送される
本会議は原本と閲覧用、
委員会は原本を保管

会議録

会議録納品
原本１部

閲覧用26部

会議録原本を保管する。 会議録原本会議録原本の保管

本会議
委
員
会

議員、総務課、秘書広報課、教育
委員会、議会事務局、図書館に
配付

関係者に配付

会議録検索システムにデータを
入力および管理

会議録検索シス
テム

委託

業者に代金を支払う手続をする。 伝票

伝票

会計課 検査および支払手続

会議録検索システム
に掲載

執行伺書作成

業 者

業 者

契約
審査会

業 者





年 月 日

●

東峰

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和 2 10 1 見直し

部・局名 議会事務局 課・室名 議事課 担当係名

各議員・会派に通知する。

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 7 業  務  名 政務活動費

業 務 ・ 事 務 フ ロ ー

事  務  内  容

関連法令等

成 果 物
記 録 類

留意箇所

関連部門

交付額決定通知
書

議員・会派 交付額決定通知

議員・会派
政務活動費

交付申請書受付

審査のうえ交付決定をする。
政務活動費の交
付に関する規則

回議書交　付　決　定

当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

申請

各議員・会派より受付

地方自治法
政務活動費の交
付に関する条例、
規則

交付申請書

支出負担行為書を起票する。
（概算払）

会　計　課

各議員・会派より受付 請求書
議員・会派 政務活動費請求書

受付（前期・後期）

支出命令書を起票し、指定された
口座に政務活動費を振り込む。

振　　　　込

4月1日から12月末日までの執行
状況を収支報告書に領収書等の
証拠書類を添えて提出されるの
で確認し返却する。

政務活動費交付
規程

収支報告書

議員・会派

領収書等

会派の解散、議員辞職等または
当該年度の最終日の翌日から起
算して30日以内に収支報告書を
領収書等を添付のうえ提出

収支報告書

議員・会派 収支報告書受付

領収書等

収支報告書を市長に報告 回議書市　長

収支報告書はホームページに掲
載し、収支報告書、領収書等の
証拠書類の写しを閲覧に供す
る。

政務活動費交付
規程

収支報告書

領収書等の写し

財務会計システムで精算処理を
行い、返却金があれば戻入す
る。

精算書
納入通知書
返却金

収支報告書の報告

精 算 処 理会 計 課

支出負担行為書
起票（年額）

収支報告書等の
中間調査

収支報告書等の公開ＨＰ





年 月 日

提出

●

●

東峰

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和 2 10 1 見直し

部・局名 議会事務局 課・室名 議事課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 8 業  務  名 意見書・決議

業 務 ・ 事 務 フ ロ ー

事  務  内  容

関連法令等

成 果 物
記 録 類

留意箇所

関連部門

議会運営委員会で審査し定例会
日程に入れる。

ＨＰで公開する。

日程表

当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

内容を審査し、要件が整っている
か確認し、受付番号を付け、写し
に受付印を押す。

地方自治法
議案整理簿
意見書（案）
決議（案）

意見書（案）

決議（案）

可決 否決

可決の場合、関係省庁・機関に
提出

地方自治法

本会議で提出し内容を審議・採
決をとる。

意見書

決議

回議書

ＨＰで公開する。。
市長に議決結果を送付

議決結果報告書

回議書

議案整理簿に結果記入
議案整理簿

受 付

議会運営委員会

本会議

議 員

意見書の送付

議決結果の送付・議案整
理簿に記入

関係機関

市 長



年 月 日

提出

議会会議規則

●

東峰

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和 2 10 1 見直し

部・局名 議会事務局 課・室名 議事課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 9 業  務  名 請願

業 務 ・ 事 務 フ ロ ー

事  務  内  容

関連法令等

成 果 物
記 録 類

留意箇所

関連部門
事

務

処

理

ミ

ス

定例会招集日の2日前までに開く
議運の前日の正午までに、請願
者から請願が提出される。
記入漏れや紹介議員などを確認
し受理。請願書へ収受印を押印
し番号を付ける。

地方自治法
請願書

請願整理簿

請願文書表を作成し、請願書
（写）とともに、サイドブックスの議
会運営委員会フォルダに（案）と
してアップロードする。

請願文書表

請願書（写）

当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

議事日程の決定。委員会付託の
有無、付託委員会を検討し決定
する。
ｻｲﾄﾞﾌﾞｯｸｽの請願フォルダにアッ
プロードする。

付託委員会における請願人の陳
述の受入れの可否を決定する。

音声データ

委員会記録

定例会開催。上程後、紹介議員
の趣旨説明を行う。
委員会付託の請願は、付託手続
きをする。（付託にならない請願
は質疑へ）
ＨＰで公開する。

議会会議規則

審査結果報告の受理決裁後、付
託案件の本会議上程準備を進め
る。

委員会審議結果
報告書

回議書

付託委員会で審査
請願人による陳述もしくは紹介議
員による陳述

音声データ

委員会記録

本会議で質疑を行う。
質疑に対し、付託有の場合は委
員長が、付託無の場合は紹介議
員がそれぞれ答弁を行う。

委員会の審査内容を委員長が本
会議で報告する。

受 理請願者

請願文書表の作成

定例会本会議で上程

委員会審査

委員会審査結果
受理

委員長報告

質 疑

議会運営委員会

委員会審査



●

本会議で討論・採択を行う。

採択した請願の内、執行機関で
措置が適当と認めるものは送付
する。

地方自治法

請願送付書

第125条

回議書

審議結果を請願者に通知
結果通知書

回議書

ＨＰで公開する。
請願結果を市長に報告

議決結果報告書

回議書

討論・採決

審議結果の通知

請願の送付

議決結果の通知

請願者

執行機関

市長



年 月 日

東峰

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和 2 10 1 見直し

部・局名 議会事務局 課・室名 議事課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 10 業  務  名 議会だより

業 務 ・ 事 務 フ ロ ー

事  務  内  容

関連法令等

成 果 物
記 録 類

留意箇所

関連部門 当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

原稿量を確認しページ数、割付を
決定する。

原稿執筆者の確認

発行スケジュールの決定

会議次第

ページ割付

発行スケジュール

議員が原稿を作成する。 原稿

事務局が誤字・脱字などのチェッ
ク

原稿執筆者に依頼文書を作成
し、原稿依頼

原稿提出依頼文
書

原稿の校正、レイアウトを決定す
る。

原稿及びレイアウト表を業者に提
出

レイアウト

業者より返却された初校原稿を
チェックし誤り部分を修正

初校原稿

初校チェックを行う。

初校原稿

第1回議会広報委員会
開催

原稿作成

原稿依頼

第2回議会広報委員会
開催

原稿校正

原稿等の出稿

初校原稿の校正

第3回議会広報委員会開
催

原稿執筆者

議員

業者

業者



●

初校原稿を業者に提出する。

業者から納品された再校原稿を
確認し誤り部分がないか確認す
る。

再校原稿

再校チェックを行う 再校原稿

再校原稿を業者に提出する。 再校原稿

業者とメール等のやり取りにより
校正を行う。校了後、回議書を作
成し、決裁をとる。
音声版議会だより作成のため、
図書館に校了データを送付。
ＨＰ，スマホ向けアプリ「マチイ
ロ」、サイドブックスに掲載

最終原稿

発行伺書

定例会の翌々月の1日を基本とし
議会だよりを発行

議会だより

初校原稿の投稿

再校原稿の校正

三校～最終校

発 行

再校原稿の投稿

第4回議会広報委員会
開催

業者

業者



年 月 日

●

●

東峰

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和 2 10 1 見直し

部・局名 議会事務局 課・室名 議事課 担当係名

招集通知文の作成、決裁 議員懇談会通知
文

議員名簿議員名簿作成

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 11 業  務  名 市議会議員選挙後初議会

業 務 ・ 事 務 フ ロ ー

事  務  内  容

関連法令等

成 果 物
記 録 類

留意箇所

関連部門 当該部門 ※事務処理期限等

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

初議会までの日程、準備物等の
確認

スケジュール（案）
準備物リスト
初議会マニュアル

準備物などの準備 回議書

議席の会派区分の検討
常任委員の選出方法の検討

会派代表者ならびに議長経験者
に招集文書を通知
（議会事務局長名）

回議書

会派代表者会議
招集通知文

当選証書付与式の時に、会議通
知文（議会事務局長名）、会派届
を配付

議員懇談会通知
文

会派届出書

会派届をまとめ、会派別名簿を
作成

会派届
会派別名簿

初議会用議案の準備
議案書の確認、仕分け。

議案書

招集
通知 市長から臨時会の招集通知が届

けば、招集通知と日程表を作成
する。

回議書
招集通知
日程表

初議会の運営の検討
仮議席の決定
常任委員の選出
日程等決定

会議次第

日程案

市長

（総務課）

計 画 起 案

会派代表者会議通知

議員全員協議会
招集通知伺

市議会議員
選挙結果

会派代表者会議・
議員全員協議会・
議会概要説明会準備

会派届、議員全員
協議会招集通知送付

当選証書
付与式

会派届出書とりまとめ

会派代表者会議

会派代表者

第２回会派代表者会議

招集通知発送準備

議案確認・配付準備

会派代表者

届出

全議員



初議会の運営の検討
仮議席の決定
常任委員の選出
日程等決定

会議次第

日程案
第２回会派代表者会議



　日程

議会中継画面掲載

データ

配信

HP
掲載

招集通知（議会事務局長名）、
日程表、議案、仮議席表等の配
付

招集通知

日程表

議案

初議会の運営について。 会議次第

議会概要説明会（新人議員） 仮議席表

市長等あいさつ
議会構成

仮議長口述書

議員全員協議会

議会の開催
議長は仮議長

説明員出
席要求 議長、仮議長口述書、日程表の

作成（年長議員を仮議長とする）
議事日程を業者へ報告

口述書、日程表

説明員出席要求
書

議長選挙を行う 投票用紙

投票用紙の配付、投票、開票、
宣言、新議長挨拶

投票箱

抽選くじ

現在の座席を仮議席とする。

会期を決定

副議長選挙を行う
投票用紙

氏名標柱の移動
氏名標柱
議席表

議長が署名議員を指名する。

議案を審議し、採決をとる。

投票用紙の配付、投票、開票、
宣言、新副議長挨拶

投票箱

抽選くじ

各委員の設置および選任 議会構成表

議員全員協議会
秘書広報課

口述書・日程表作成

開 会

議長選挙

仮議席の指定

総務部

署名議員の指名

会期の決定

副議長選挙

常任・議運・特別委員会
設置および選任

議案審議

中継委託
業者

中継委託
業者

議席の指定



確認

　報告

　　　　録画画像掲載
議決結果を日毎にまとめ議決日
から３日以内に市長に報告

議決結果報告書

議決書の作成 議決書

録画編集
画像 会議の終了

録画編集画像が業者より送付。
確認した後、掲載。 録画中継画像

依頼 議長・副議長就任、退任挨拶状
を作成し送付する。

議会閉会後、会議結果報告を作
成し報告する。

会議結果報告書

議決結果一覧作成

議決結果
正副議長報告書
議会構成表

議長、副議長報告書作成

議会構成表作成

会議録作成作業 会議録

会議録検索システムに会議録
データを入力および管理

会議録検索シス
テム

議長・副議長挨拶
状

議案整理簿の作成
議案ファイルの作成

議案整理簿
議案ファイル

閉 会

議決結果報告書・
会議結果報告書

作成

市長

（総務課）

記者発表、
ホームページ用

原稿作成
秘書広報課

議長・副議長
あいさつ状の送付

議案整理簿の作成

会議録検索システムに
掲載

会議録の作成

業 者

県市議会
議長会

関係機関



年 月 日

●

東峰

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

令和 2 10 1 見直し

部・局名 議会事務局 課・室名 議事課 担当係名

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 12 業  務  名 議会中継

業 務 ・ 事 務 フ ロ ー

事  務  内  容

関連法令等

成 果 物
記 録 類

留意箇所

関連部門
リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

中継委託業者

連絡
定例会・臨時会

開催の決定
事前
点検

定例会・臨時会の開催が決定
後、業者に連絡

地方自治法 仮日程表

当該部門 ※事務処理期限等

送付

日程決定後、日程を作成する。
業者に日程を送付する。

日程表
一般質問一覧（定
例会のみ）

市長提出議案・議発議案・一般
質問等を合わせて日程を調整す
る

日程表
一般質問一覧（定
例会のみ）

議会運営委員会

中継委託業者
日程の決定
日程の作成

中継画面
の登録・

確認

本会議当日、カメラ・マイク等機
器を稼動させ、エンコードの開始
の連絡し、生中継の映像を配信
してもらう。会議中は、カメラ・マイ
クを操作する。

口述書中継委託業者

連絡
定例会・臨時会

（開　　　会）
配信

連絡
指示

会議終了後、エンコードの停止を
連絡し、編集の指示を出す。

中継委託業者
定例会・臨時会

（閉　　　会）

録画配信画像

編集

確　認

確認

中継委託業者

生中継分は、定例会終了後、録
画配信分は、月末に月締めでア
クセス数の報告を受け、業者に
委託料を支払う手続きをする。

報告書
伝票支払手続

配信・報告・請求

会計課
伝票

業者から仮アップされた録画画
像を事務局で確認し、修正なけ
れば配信開始。（録画配信は、土
日祝除く３日後以降に配信）


