
          総務課　事務分掌表

課　長

担　 当 副 担 当

1 行政運営の総合調整に関すること 斉下課長 一橋室長

2 陳情、要望等の処理に関すること 斉下課長 一橋室長

3 不服申立て及び争訟の処理の総括に関すること 斉下課長 一橋室長

4 庁内儀式に関すること 一橋室長 森田主任
5 公印に関すること 一橋室長 森田主任
6 行幸啓その他皇室に関すること 一橋室長 森田主任
7 県等の要望に関すること 森田主任 一橋室長

8 行政相談に関すること 山岡主幹 安藤主任

9 位勲及び褒章に関すること 山岡主幹 安藤主任

10 町議会に関すること 斉下課長
一橋室長
森田主任

11 職員の任免、配置、分限、懲戒、人事評価び表彰に関すること 斉下課長 一橋室長

12 行政組織及び職員の定数に関すること 斉下課長 一橋室長

13 職員の服務に関すること 斉下課長 一橋室長

14 職員団体に関すること 斉下課長 一橋室長

15 委員会、審議会及び協議会等の委員又は役職員の任命に関すること 一橋室長 森田主任
16 人事評価に関すること 一橋室長 森田主任
17 職員給与の支給、恩給並びに退職年金に関すること 森田主任 一橋室長

18 職員の給与及び勤務時間その他勤務条件に関すること 森田主任 一橋室長

19 職員採用、職員派遣に関すること 森田主任 一橋室長

20 市町村職員共済組合の業務に関すること 森田主任 安藤主任
21 職員の互助会に関すること 森田主任 安藤主任
22 職員の研修に関すること 一橋室長 森田主任
23 公平委員会に関すること 一橋室長 森田主任
24 公務災害補償に関すること 森田主任 安藤主任
25 臨時職員募集の取りまとめに関すること 安藤主任 森田主任
26 職員等の健康診断・衛生管理に関すること 安藤主任 森田主任
27 衛生委員会に関すること 森田主任 一橋室長

28 臨時職員の社会保険に関すること 安藤主任 森田主任
29 職員の自動車事故に係る損害賠償に関すること 安藤主任 山岡主幹
30 男女共同参画に関すること 安藤主任 一橋室長

31 町長及び副町長の秘書に関すること 森田主任 一橋室長

32 事業計画に関すること 一橋室長 小村嘱託員
33 工事発注見込及び入札結果の公表に関すること 一橋室長 小村嘱託員
34 ＬＥＤ街灯に関すること 山岡主幹 安藤主任

35 防犯に関すること 安藤主任 山岡主幹
36 自衛官募集及び自衛隊との連絡調整に関すること 安藤主任 山岡主幹
37 表彰に関すること 森田主任 山岡主幹
38 町村会に関すること 一橋室長 森田主任

39 文書の保存に関すること 安藤主任 森田主任
40 文書の受領及び発送に関すること 森田主任 小村嘱託員

41 課長会・課長室長会に関すること 一橋室長 小村嘱託員

42 条例及び規則の公布並びに訓令その他の施行文書の公表に関すること 安藤主任 一橋室長

43 条例、規則、訓令又は告示、重要又は異例な契約書その他法制上重
要な文書の審査に関すること

安藤主任 一橋室長

44 法令、例規集及び図書の整備に関すること 安藤主任 一橋室長

45 文書の審査その他の文書事務に係る指導監督に関すること 安藤主任 一橋室長

46 総合教育会議に関すること 一橋室長 斉下課長

47 情報公開に係る事務の総括に関すること 安藤主任 森田主任
48 個人情報保護に係る事務の総括に関すること 安藤主任 森田主任
49 文書管理システムに関すること 安藤主任 一橋室長

50 消防・水防に関すること
(消防関係町単独補助事業)

山岡主幹 安藤主任

51 消防団に関すること 山岡主幹 安藤主任

52 防災システム（無線）に関すること 山岡主幹 安藤主任
53 防災の計画・対策に関すること 山岡主幹 安藤主任
54 事業継続計画に関すること 山岡主幹 安藤主任
55 原子力防災に関すること 山岡主幹 安藤主任
56 災害訓練、災害対策に関すること 山岡主幹 安藤主任

57 要援護者に関すること 山岡主幹 安藤主任

58 国民保護に関すること 山岡主幹 安藤主任

担　 当 副担当
斉下課長 一橋室長
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59 土砂災害特別警戒区域に関すること 山岡主幹 安藤主任

60 住宅耐震化事業に関すること 山岡主幹 安藤主任

61 防災行政無線の放送に関すこと 森田主任
安藤主任
山岡主幹

62 自動車の安全運転管理に関すること 斉下課長 一橋室長
63 庁舎等の修繕、管理、取り締まりに関すること 安藤主任 山岡主幹
64 庁舎の電話、電気、機械その他諸施設の管理に関すること（他課の管理機を除く） 安藤主任 山岡主幹
65 農村環境改善センターの管理に関すること 安藤主任 山岡主幹
66 公用車の購入及び管理に関すること（他課の管理車両を除く） 安藤主任 山岡主幹
67 町長公用車の管理・運行に関すること 安藤主任 山岡主幹

68 宿直、日直に関すること 安藤主任
山岡主幹
森田主任

69 財政運営の総合調整に関すること 斉下課長 遠藤主幹
70 財政見通しに関すること 遠藤主幹 武内主任
71 予算に関すること 遠藤主幹 武内主任
72 決算にすること 遠藤主幹 武内主任
73 普通交付税に関すること 武内主任 遠藤主幹
74 特別交付税に関すること 武内主任 遠藤主幹
75 町債に関すること 武内主任 遠藤主幹
76 基金に関すること 遠藤主幹 武内主任
77 寄附金に関すること 武内主任 遠藤主幹
78 健全化法に関すること 遠藤主幹 武内主任

79 固定資産台帳整備に関すること 武内主任
遠藤主幹
一橋室長

80 ふるさと納税に関すること 小村嘱託員 森田主任

81 公共施設等総合管理計画に関すること 一橋室長 安藤主任
82 空家等対策推進計画に関すること 一橋室長 安藤主任

83 有価証券、出資金、物品に関すること 遠藤主幹
小村嘱託員
武内主任

84 譲与税及び各種交付金に関すること 遠藤主幹 武内主任
85 財政状況の公表その他財政に関すること 遠藤主幹 小村嘱託員

86 公有財産（土地・建物）の取得管理及び処分に関すること（他課の
所管を除く）

一橋室長
武内主任
遠藤主幹

87 伯耆ニュータウン駐車場に関すること 一橋室長 武内主任
88 町の境界及び行政区域に関すること 一橋室長 武内主任
89 課の庶務に関すること 小村嘱託員 森田主任

90 その他、他課の所管に属さないこと 一橋室長 遠藤主幹

        　  選挙管理委員会事務局事務分掌表

91 選挙管理委員会の総括に関すること
92 選挙事務に関すること

副　担　当
斉下　正司事務局長（併）

安藤書記(併)
安藤書記（併）

担　当

山岡書記(併)
斉下局長（併）

分　　掌　　事　　務


