
部・局名

課・室名 見直し日

1

2

3

4 選挙人名簿閲覧業務

選挙管理委員会事務局業務

選挙人名簿定時登録業務

裁判員および検察審査員候補者選定業務

業 務 手 順 書 一 覧 表

選挙管理委員会

選挙管理委員会事務局

シート
番  号 業 務 名 備　　　　考

令 和 2 年 10 月 1 日



年 月 日

選挙管理委員会可決事項の執
行・告示

告示番号簿事務執行

選挙管理委員会で議案審議
湖南市選挙管理
委員会規程第14・
15条

議案の審議

選挙管理委員会議事録の文章
化

湖南市選挙管理
委員会規程第13
条

選挙管理委員会
議事録

議事録の作成

湖南市選挙管理
委員会次第

選挙管理委員会
資料作成

選挙管理委員会開催
湖南市選挙管理
委員会規程第17
条

選挙管理委員会
議案件名簿

選挙管理委員会
開催

選挙管理委員
会委員

選挙管理委員会
開催通知

出欠報告

資料を委員長・委員分(４部)、事
務局分(３部)作成

選挙管理委員会での付議事項を
起案

湖南市選挙管理
委員会規程第18
条

起案文書議案の起案

地方自治法第188
条
湖南市選挙管理
委員会規程第10
条

通知文書

選挙管理委員会事務局合議後、
委員長に決裁をもらう。

決裁

通知

委員長が委員３名に選管開催を
通知

シート
番  号 1 業  務  名 選挙管理委員会事務局業務

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

選挙管理委員会事務局

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 10 1 見直し

部・局名 選挙管理委員会 課・室名 選挙管理委員会 担当係名



年 月 日

告示文書
選挙人名簿登録者の

１/50・１/６・１/３の数告
示

県選挙管理
委員会

報告 県選挙管理委員会への
報告

選挙管理委員会の議決により選
挙人名簿登録者の１/50・１/６・１
/３の数を告示

地方自治法第74・
75・76・80・81・86
条

選挙管理委員会の議決を得て決
裁

決裁

選挙人名簿登録数(在外選挙人
名簿登録者数含む)を県選挙管
理委員会へ報告

公職選挙法施行
令第22条

選挙人名簿登録
者等に関する調

選挙管理委員会開催
湖南市選挙管理
委員会規程第17
条

選挙管理委員会開催

選挙人名簿の定時登録
（定時登録日は３/１，６/１，９/
１，12/１）

公職選挙法第19・
20・21・22条

選挙人名簿定時登録

選挙人名簿抄
本、転出入死亡
者・１８歳到達者・
表示者リスト

電算室 選挙人名簿調製

資料を委員長・委員分(4部)、事
務局分(3部)作成

湖南市選挙管理
委員会次第

選挙管理委員会
資料作成

選挙管理委員
会委員

選挙管理委員会
開催通知

出欠報告

帳票出力

電算室からのリストをもとに選挙
人名簿を調製

決裁

通知

委員長が委員３名に選管開催
を通知

地方自治法第188
条

通知文書

リ

ス

ク

評

　
価

事

務

処

理

ミ

ス

県選挙管理委員会からの通知内
容確認

公職選挙法第22・
23条

通知文書
選挙人名簿定時登録等

事務処理通知受付

選挙人名簿登録用リスト出力の
電算処理依頼を起案

当該部門 ※事務処理期限等

処理依頼

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 2 業  務  名 選挙人名簿定時登録業務

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

決裁後、電算室に依頼

県選挙管理
委員会

通知

電算室

選挙管理委員会事務局

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 10 1 見直し

部・局名 選挙管理委員会 課・室名 選挙管理委員会 担当係名

電算処理依頼書電算処理依頼



年 月 日

選定依頼

大津地方
裁判所

検察審査会
事務局

候補者予定者について欠格者で
あることを知ったとき。

検察審査会法第
12条

決裁
報告

決裁後、10月15日までに大津地
方裁判所および検察審査会事務
局へ報告

裁判員の参加す
る刑事裁判に関
する法律第22条
検察審査会法第
11条

裁判員および検
察審査員候補者
名簿

決裁報告

選挙管理委員会がくじにより選
定

裁判員の参加す
る刑事裁判に関
する法律第21条
検察審査会法第
10条

裁判員および検
察審査員候補者
予定者名簿

検察審査員候補者
予定者選定

検察審査員候補者
予定者名簿起案

選挙管理委員会
開催通知

選挙管理委員会
開催通知

選挙管理
委員会
委員

毎年９月１日の選挙人名簿定時
登録時に選定

裁判員の参加す
る刑事裁判に関
する法律第21条
検察審査会法第
10条

選挙管理委員会
開催

出席

選挙管理委員会委員に開催通
知

大津地方
裁判所

検察審査会
事務局

有権者数に基づいて裁判員およ
び検察審査員候補者予定者の
員数割当が通知される。

裁判員の参加す
る刑事裁判に関
する法律第20条
第１項
検察審査会法第
９条

選挙人名簿被登
録者員数割当通
知書

割当員数の確認

６月１日現在の有権者数を通知

検察審査会法第
９条
公職選挙法第21・
22条

選挙人名簿被登
録者員数報告書

有権者(衆議院議員選挙
人名簿被登載者)数通知

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 3 業  務  名 裁判員および検察審査員候補者選定業務

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

選挙管理委員会事務局

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 10 1 見直し

部・局名 選挙管理委員会 課・室名 選挙管理委員会 担当係名



年 月 日

閲覧申請書に基づいて閲覧

公職選挙法第28
条
湖南市選挙人名
簿及び在外選挙
人名簿の閲覧に
関する取扱要綱
第４条

選挙人名簿
選挙人名簿
閲覧許可

閲覧申請書の受付・閲覧希望日
時の確認
（申請者が政治団体の場合、設
立届等のコピー添付）

公職選挙法第28
条
湖南市選挙人名
簿及び在外選挙
人名簿の閲覧に
関する取扱要綱
第２・３条

選挙人名簿閲覧
申請書

選挙人名簿閲覧
申請書受付

決裁

申請者の住所・氏名・電話番号・
閲覧の目的・範囲・項目の審査・
確認

公職選挙法第28
条
湖南市選挙人名
簿及び在外選挙
人名簿の閲覧に
関する取扱要綱
第２・３条

内容審査・確認

申請書の内容確認後、決裁をも
らう。

公職選挙法第28
条
湖南市選挙人名
簿及び在外選挙
人名簿の閲覧に
関する取扱要綱
第２・３条

監

査

委

員

指

摘

シート
番  号 4 業  務  名 選挙人名簿閲覧業務

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

選挙管理委員会事務局

業 務 手 順 書  【総合型マネジメントシステム】

平成 29 10 1 見直し

部・局名 選挙管理委員会 課・室名 選挙管理委員会 担当係名


