
市民生活部  市民課  市民係  (1/1)

2桁 大分類 4桁 中分類 小分類
0101 01 戸籍法に基づく受付・証明発行業務

02 住基法に基づく受付・証明発行業務
03 税関係証明発行業務
04 その他の証明発行業務
05 旅券の交付申請受付及び交付業務
06 戸籍・住基に基づく受付・証明発行業務の委託
07 総合案内業務の委託

0201 01 小中学校、幼稚園・保育園を対象とした人権教室
02 高齢者施設訪問
03 人権の花運動
04 人権標語・ポスター･作文の募集
05 心配事相談
06 人権啓発事業

9901 01 議会・監査対応
02 予算作成
03 条例等改正
04 文書管理（ファイリング）
05 行政評価事務
06 課内庶務

目的（総合計画）

―

任務目的（係の目的）

快適で満足度の高い窓口サービスの提供を行う

6桁

01 快適で満足度の高い窓口サービスの提供 0101 正確・迅速な本人確認と申請書類の内容確認

0201 子供からお年寄りまでを対象とした人権相談や啓発活動

9901 その他業務

業務概要

99 その他業務

02 すべての人々の人権が尊重される笑顔で暮らせるまちづくり

正確・迅速な窓口サービスを提供するとともに、人権に関する啓発など行う



業務棚卸表（個表）

作成日

部ｺｰﾄﾞ 30 部名

課ｺｰﾄﾞ 34 課名

シート 1/1 係名

管理指標 実績（H20） 目標 期限 困難度 職員配置

― ― ― ― ―

適正実施率 100% 100% 23年度 ☆

適正実施率 100% 100% 23年度 ☆

2桁 4桁 6桁

01 適正実施率 100% 100% 21年度 ☆ 10,560

0101 適正処理 適正処理 適正処理 21年度 ☆ 10,560

010101 適正処理 適正処理 適正処理 21年度 ☆ 1,920

010102 適正処理 適正処理 適正処理 21年度 ☆ 1,920

010103 適正処理 適正処理 適正処理 21年度 ☆ 1,920

010104 適正処理 適正処理 適正処理 21年度 ☆ 1,920

010105 適正処理 適正処理 適正処理 21年度 ☆ 1,920

010106 適正処理 適正処理 適正処理 21年度 ☆ 480

010107 適正処理 適正処理 適正処理 21年度 ☆ 480

02 活動実施度 100％ 100％ 21年度 ☆ 888

0201 活動実施度 100％ 100％ 21年度 ☆ 888

020101 開催回数 ４回 ５回 21年度 ☆ 192

020102 訪問施設数 １箇所 １箇所 21年度 ☆ 192

020103 種子配布学校数 全校 全校 21年度 ☆ 192

020104 実施回数 全校 全校 21年度 ☆ 96

020105 開催回数 48回 48回 21年度 ☆ 24

020106 ﾎﾟｽﾀｰ等出展数 35展 50展 21年度 ☆ 192

人権擁護委員が活動

人権擁護委員が活動，担当者は段取り補助

人権擁護委員が活動，担当者はとりまとめ等を担当

人権擁護委員が活動，担当者は段取り補助

人権擁護委員が活動，担当者は段取り補助

人権擁護委員が活動，担当者は段取り補助

心配事相談

人権啓発事業

小中学校、幼稚園・保育園を対象とした人権教室

高齢者施設訪問

人権の花運動

人権標語・ポスター･作文の募集

すべての人々の人権が尊重される笑顔で暮らせるまちづくり

子供からお年寄りまでを対象とした人権相談や啓発活動

戸籍法に基づく受付・証明発行業務

住基法に基づく受付・証明発行業務

税関係証明発行業務

その他の証明発行業務

旅券の交付申請受付及び交付業務

戸籍・住基に基づく受付・証明発行業務の委託

総合案内業務の委託

業務コード
実績（H20）

人工
【時間数】

快適で満足度の高い窓口サービスの提供

管理指標目的・業務内容

正確・迅速な本人確認と申請書類の内容確認

目的
（総合計画）

―

平成21年度
99.その他施策を支えるもの

99.その他施策を支えるもの

総合計画

基本方針
（総合計画　P14～P17）

施策の柱

目的・業務概要 備　考

備　考目標 期限 困難度

正規５人
嘱託　人
臨時　人

　証明書発行等窓口業務について委託業務として
実施している。

平成21年12月25日

市民生活部

市民課

市民係

任務目的
（係の目的）

快適で満足度の高い窓口サービスの提供を行う

業務概要
正確・迅速な窓口サービスを提供するとともに、人権に関
する啓発など行う



2桁 4桁 6桁

業務コード
実績（H20）

人工
【時間数】

管理指標目的・業務内容 備　考目標 期限 困難度

99 適正処理 適正処理 適正処理 21年度 ☆ 1,632

9901 適正処理 適正処理 適正処理 21年度 ☆ 1,632

990101 適正処理 適正処理 適正処理 21年度 ☆ 96

990102 適正処理 適正処理 適正処理 21年度 ☆ 384

990103 適正処理 適正処理 適正処理 21年度 ☆ 96

990104 適正処理 適正処理 適正処理 21年度 ☆ 480

990105 適正処理 適正処理 適正処理 21年度 ☆ 96

990106 適正処理 適正処理 適正処理 21年度 ☆ 480

条例等改正

文書管理（ファイリング）

行政評価事務

課内庶務

その他業務

その他業務

議会・監査対応

予算作成



平成21年度　総括表

所属 係　表番号 内　線

 H20実績  H21実績  H22実績  H23実績  H24実績 目標 期限

― ― ― ― ― ― ―

任務
目的

100% 100% 23年度

業務
概要

100% 100% 23年度

快適で満足度の高い窓口サービス
の提供を行う

総合計画の位置付け

基本方針：その他施策を支えるもの
施策の柱：その他施策を支えるもの

適正実施率

業務委託についての検証を、担当の市民課のみならず、組織的な観点や財政的な観点からを含めた検証を行い、今後の業務委託の展開について検
討を行う。基本的な方向性としては、業務委託を拡大する方向で考えていきたい。
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目　的 総合計画等指標

―

正確・迅速な窓口サービスを提供す
るとともに、人権に関する啓発など行
う

適正実施率

―

【目的（総合計画）管理指標の動向】

【現状】

【現状の課題】

【次年度改善措置】

―

平成21年から証明書等発行にかかる業務を委託している。窓口業務に精通した業者が処理を行うことにより、処理の迅速性と，接遇の適正が向上し
た。また、業務の進め方について、処理効率の向上のための改善の提案もされている。一方、業務を細分化したことにより明確になった正規職員の業
務分担の重要性について、再認識することとなった。

業務委託を始めてから1年未満であるため、それについての検証がなされていない。業務委託をすることになった背景を含め、今後の展開を考える上
で、この業務委託に妥当性があるのかの検証を行うことが必要である。


