
総務部

課等の名称 業務名 業務区分
報道機関等の対応及び市民への広報活動に関すること 新型
情報の収集及び伝達に関すること 新型
広報紙の編集発行に関すること 継続
市からのインターネット発信事業に関すること 継続
広報広聴に関すること 継続
課の庶務に関すること 縮・中
職員の動員及び配備に関すること 新型
職員の感染防止に関すること 新型
部内の調整に関すること 新型
他課との連絡調整に関すること 新型
職員の服務、給与、勤務時間その他勤務条件に関すること 継続
職員の初任給、昇給、諸手当等の給与の認定支給に関すること 継続
職員の分限及び懲戒に関すること 継続
公務災害に関すること 継続
議会の招集及び議会との連絡調整に関すること 継続
行政境界に関すること 継続
自衛官募集に関すること 継続
庁議及び部課長会議に関すること 継続
文書の受領、発送及び保存に関すること 継続
行政不服審査及び争訟事務に関すること 継続
公印の管守に関すること 継続
職員の定数、採用、昇任等任用に関すること 縮・中
職員の福利厚生及び健康管理に関すること 縮・中
職員の研修及び教養に関すること 縮・中
市町村職員共済組合及び市町村総合事務組合等に関すること 縮・中
職員団体に関すること 縮・中
職員に貸与する被服に関すること 縮・中
人事行政の運営等の状況の公表に関すること 縮・中
主管課の事務に関すること 縮・中
行政組織及び事務分掌に関すること 縮・中
字の区域及び名称の変更に関すること 縮・中
住所の表示方法に関すること 縮・中
行政相談委員に関すること 縮・中
人権擁護委員に関すること 縮・中
条例、規則及び訓令等の審査及び保存に関すること 縮・中
公告式及び掲示場に関すること 縮・中
市例規集及び法令図書の整備保管に関すること 縮・中
法令審査委員会に関すること 縮・中
印刷機、複写機等の管理保全に関すること 縮・中
千葉県文書館との連絡に関すること 縮・中
書庫管理に関すること 縮・中
市有財産に係る情報の収集、整理及び分析に関すること 縮・中
市有財産の有効活用に関すること 縮・中
その他資産経営に関すること 縮・中
課の庶務に関すること 縮・中
ふれあいバスの運行及び感染予防に関すること 新型
重要施策の企画及び総合調整に関すること 縮・中
市基本構想、基本計画、実施計画の策定及び進行管理に関すること 縮・中
特命事項の企画立案及び調整に関すること 縮・中
国土利用計画法（昭和49年法律第92号）による市町村計画に関すること縮・中
市内公共交通の整備促進に関すること 縮・中
印旛郡市広域市町村圏事務組合に関すること 縮・中
国際化の推進に関すること 縮・中
男女共同参画の推進（DV被害者支援を除く。）に関すること 縮・中

業務継続計画（個票）

秘書広報課

総務課

企画政策課



業務継続計画（個票）

課等の名称 業務名 業務区分
各種統計調査の企画実施に関すること 縮・中
統計調査員及び統計諸団体との連絡に関すること 縮・中
統計調査資料の整備保管等に関すること 縮・中
統計書その他統計に関する刊行物の編集及び発行に関すること 縮・中
課の庶務に関すること 縮・中
八街市新型インフルエンザ等対策本部の予算計画及び感染防止対策
に対する資金調達に関すること

新型

感染に伴う財政処置全般に関すること 新型
感染防止対策業務の遂行に必要な車両の確保・配車に関すること 新型
感染防止対策に必要な物品の確保に関すること 新型
予算の執行管理に関すること 継続
庁用自動車の管理の総括に関すること 継続
専用自動車の運転及び管理に関すること 継続
財政計画に関すること 縮・中
予算の編成及び決算に関すること 縮・中
支出負担行為の確認及び支出命令に関すること 縮・中
地方交付税に関すること 縮・中
市債及び一時借入金に関すること 縮・中
財政事情の公表及び財政統計調査報告に関すること 縮・中
基金及び債権に関すること 縮・中
その他財政に関すること 縮・中
市有財産の取得管理及び処分に関すること 縮・中
市有財産台帳の作成、整理及び保存に関すること 縮・中
庁舎（付属施設を含む。）の維持管理に関すること 縮・中
市有財産の災害共済及び損害保険に関すること 縮・中
庁用備品の購入及び不用品の処分に関すること 縮・中
競争入札参加資格審査に関すること 縮・中
指名業者選定審査会に関すること 縮・中
入札及び契約に関すること 縮・中
その他契約事務の総括に関すること 縮・中
建設工事等の検査に関すること 縮・中
工事の設計図書の審査に関すること 縮・中
課の庶務に関すること 縮・中
感染防止における他課の応援に関すること 新型
電算業務の実施計画及び維持管理に関すること 継続
庁内システムに係る電子データの保護管理に関すること 継続
電算機の操作及び記録の安全管理に関すること 継続
電算業務に係る各課等との連絡調整に関すること 縮・中
電算機利用の指導に関すること 縮・中
その他電算業務の運営に関すること 縮・中
デジタルトランスフォーメーションの調整 縮・中
行政サービスのデジタル化推進 縮・中
情報通信技術に関する調査・研究 縮・中
課の庶務に関すること 縮・中
佐倉市八街市酒々井町消防組合との連絡調整に関すること 新型
防災行政無線の管理及び運用に関すること 新型
災害対策基本法（昭和36年法律第223号）に関すること 継続
武力攻撃事態等における国民の保護のための措置に関する法律（平成
16年法律第112号）に関すること

継続

消防施設の改善及び整備に関すること 継続
火災報告及び火災統計に関すること 継続
消防団員の組織及び運営に関すること 継続
被災者生活再建支援に関すること 継続
その他消防、防災に関すること 継続
交通安全施設の整備、充実に関すること 継続
交通災害共済に関すること 継続

財政課

防災課

システム管理課

企画政策課



業務継続計画（個票）

課等の名称 業務名 業務区分
交通事故相談に関すること 継続
市有自動車の安全運転管理に関すること 継続
防犯組合に関すること 継続
防犯灯の整備、充実に関すること 継続
消防思想の普及宣伝に関すること 縮・中
消防団員の公務災害補償、退職報償及び福祉共済手続に関すること 縮・中
消防委員会に関すること 縮・中
消防団員の教育及び訓練に関すること 縮・中
交通安全対策に関すること 縮・中
交通安全思想の普及及び推進に関すること 縮・中
その他交通安全、防犯に関すること 縮・中
課の庶務に関すること 縮・中
区長との連絡調整に関すること 新型
協働のまちづくりの推進に関すること 縮・中
市民自治組織及び市民活動組織（民間非営利活動組織・ボランティア
組織等）の総括に関すること

縮・中

地縁団体に関すること 縮・中
コミュニティ施策の推進に関すること 縮・中
地域集会施設に関すること 縮・中
課の庶務に関すること 縮・中

防災課

市民協働推進課


