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第４次 第５次

105,220 105,220 119,573 119,573

1 総
文書事務の
指導

行政文書が茅ヶ崎市
行政文書管理規則や
茅ヶ崎市公文例規程
などに定められたと
おり統一された扱い
がされるように指導
を行う。

職員
内
部

5
適切に事務を行って
おり、成果が出てい
る。

Ａ 6 1
文書事務の指
導

現状維
持

なし 維持

1
文書事務の
指導

文書の審査 公印承認件数
15,000
件

17,879
件

文書の審査 公印承認件数
17,800
件 1

文書事務の指
導

不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

1
文書事務の
指導

文書主任の設
置

文書主任人数 ９３人 ９３人
文書主任の設
置

文書主任人数 ９３人 1
文書事務の指
導

不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

1
文書事務の
指導

文書管理推進
会議の運営

会議開催 年１回 １回
文書管理推進
会議の運営

会議開催 年３回 1
文書事務の指
導

不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

1
文書事務の
指導

研修の実施、
参加

定例研究会へ
の出席回数

年３回 ２回 5
研修の実施、
参加

定例研究会へ
の出席回数

年３回 5 1
文書事務の指
導

不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし 維持

1
文書事務の
指導

文書事務等視
察

文書事務等視
察回数

年１回 なし 0
文書事務等視
察

文書事務等視
察回数

年１回 1 1
文書事務の指
導

不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし 維持

2 総

郵便物等の
受領及び庁
内集配に関
する事務

郵便物等の受領及び
庁内集配を一括して
行うことにより、事
務の効率化を図る。

職員
内
部

873
適切に事務を行って
おり、成果が出てい
る。

Ａ 1,061
現状維

持
なし 維持

2

郵便物等の
受領及び庁
内集配に関
する事務

一般郵便物等
の受領、仕分
け

処理終了時間
午前１０
時までに
処理

午前１０
時までに
処理

一般郵便物等
の受領、仕分
け

処理終了時間
午前１０
時までに
処理

済
必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

2

郵便物等の
受領及び庁
内集配に関
する事務

着払い、料金
未納、料金不
足郵便の受領

処理終了時間
午前１０
時までに
処理

午前１０
時までに
処理

着払い、料金
未納、料金不
足郵便の受領

処理終了時間
午前１０
時までに
処理

済
必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

2

郵便物等の
受領及び庁
内集配に関
する事務

親展、特殊、
金券郵便物等
の受領

処理終了時間
午前１０
時までに
処理

午前１０
時までに
処理

親展、特殊、
金券郵便物等
の受領

処理終了時間
午前１０
時までに
処理

済
必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

2

郵便物等の
受領及び庁
内集配に関
する事務

文書の庁内集
配

集配回数 ３回／日 ３回／日 873
文書の庁内集
配

集配回数 ３回／日 1,061 済
必
要

不
可

不
可

無 なし 維持

2

郵便物等の
受領及び庁
内集配に関
する事務

神奈川県から
の逓送文書の
受領

処理終了時間
午後１時
３０分ま
でに処理

午後１時
３０分ま
でに処理

神奈川県から
の逓送文書の
受領

処理終了時間
午後１時
３０分ま
でに処理

済
必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

2

郵便物等の
受領及び庁
内集配に関
する事務

神奈川県への
逓送文書処理

逓送件数
１５００
件

１７５３
件

神奈川県への
逓送文書処理

逓送件数
１７００
件

済
必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

3 総
郵便物の発
送に関する
事務

郵便物等の発送事務
を一括して行うこと
により、事務の効率
化を図る。

職員
内
部

1,135
適切に事務を行って
おり、成果が出てい
る。

Ａ 1,297
現状維

持
なし 維持

3
郵便物の発
送に関する
事務

郵便物計量器
の貸借料の支
払い

支払回数 １２回 １２回 1,135
郵便物計量器
の貸借料の支
払い

支払回数 １２回 1,297
不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし 維持

4 総
郵便料金に
関する事務

郵便料金の支払いを
一括して行うことに
より、事務の効率化
を図る。

職員
内
部

34,114
適切に事務を行って
おり、成果が出てい
る。

Ａ 37,838
現状維

持
なし 維持

当該事務事業
全体の決算額

（合計）

活動指標の名称

事務事業

実施計画
事業名

活動

決算内訳（千円）

実施計画
事業名

活動量・サービス量の達成状況

目標値

活動

平成２０年度評価
平成２１年度計画

目標値

実績

活動ごとの
決算額

活動

実績値

実施計画

課かい名

事
業
№

総
括
フ
ラ
グ

事務事業名

基礎情報

事務事業の
目的・成果

対
象
（
顧
客
）

事
業
区
分

②
ニ
ー
ズ

当該事務事業
全体の予算額

（合計）

活動指標の名称

①
人
件
費
減

20年度
の取組
に対す
る分析

①
目
的
達
成

活動ごとの
予算額

活動量・サービス量

予算内訳（千円）

活動
優先
順位

重点事業
の名称

21年度業務計画に
おける課の重点事業

必要性 事業の改善提案

④
市
民
協
働

③
成
果

事業の
方向性

改善の内容

⑤
そ
の
他

③
民
間
活
用

②
直
営
の

必
要
性

事務事業の目的に対
する成果の状況

今後の事業展開

文書法務課

改善
時期
（年
度）

手法の
変更の
有無

事後評価

予
算
の
方
向
性

事業手法

④
継
続
性

文書法務課
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当該事務事業
全体の決算額

（合計）

活動指標の名称

事務事業

実施計画
事業名

活動

決算内訳（千円）

実施計画
事業名

活動量・サービス量の達成状況

目標値

活動

平成２０年度評価
平成２１年度計画

目標値

実績

活動ごとの
決算額

活動

実績値

実施計画

課かい名

事
業
№

総
括
フ
ラ
グ

事務事業名

基礎情報

事務事業の
目的・成果

対
象
（
顧
客
）

事
業
区
分

②
ニ
ー
ズ

当該事務事業
全体の予算額

（合計）

活動指標の名称

①
人
件
費
減

20年度
の取組
に対す
る分析

①
目
的
達
成

活動ごとの
予算額

活動量・サービス量

予算内訳（千円）

活動
優先
順位

重点事業
の名称

21年度業務計画に
おける課の重点事業

必要性 事業の改善提案

④
市
民
協
働

③
成
果

事業の
方向性

改善の内容

⑤
そ
の
他

③
民
間
活
用

②
直
営
の

必
要
性

事務事業の目的に対
する成果の状況

今後の事業展開

文書法務課

改善
時期
（年
度）

手法の
変更の
有無

事後評価

予
算
の
方
向
性

事業手法

④
継
続
性

文書法務課

4
郵便料金に
関する事務

各課かい文書
の発送

郵送通数
500,00
0通

371,14
3通

33,431
各課かい文書
の発送

郵送通数
500,00
0通

37,020 済
必
要

不
可

不
可

無 なし 維持

4
郵便料金に
関する事務

後納郵便物以
外の対応（切
手、はがき）

未納不足郵便
件数

３６０件 ２２４件 683
後納郵便物以
外の対応（切
手、はがき）

未納不足郵便
件数

２２０件 818
不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし 維持

4
郵便料金に
関する事務

郵便料金の伝
票記票

配当替件数 ３１件 ３８件
郵便料金の伝
票記票

配当替件数 ３８件
不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

5 総

ファイリン
グシステム
に関する事
務

ファイリングシステ
ムに係る事務を一括
して行うことによ
り、事務の効率化を
図る。

職員
内
部

1,724
適切に事務を行って
おり、成果が出てい
る。

Ａ 1,890
現状維

持
なし 維持

5

ファイリン
グシステム
に関する事
務

保存期間３年
以上文書の整
理保管

引継フォル
ダー数

20,000
件

18,643
件

1,724
保存期間３年
以上文書の整
理保管

引継フォル
ダー数

20,000
件

1,458 済
必
要

不
可

不
可

無 なし 維持

5

ファイリン
グシステム
に関する事
務

ファイリング
システム研修

研修回数 年３回 432 済
必
要

済
不
可

無 なし 維持

6 総
文書の保存
及び印刷に
関する事務

文書管理の一元化及
び庁内印刷の推進に
より、事務の効率化
を図る。

職員
内
部

46,545
適切に事務を行って
おり、成果が出てい
る。

Ａ 52,521
現状維

持
なし 維持

6
文書の保存
及び印刷に
関する事務

保存期間が満
了した文書の
処理

廃棄重量
23,000
㎏

21,740
kg

184
保存期間が満
了した文書の
処理

廃棄重量
23,000
㎏

234 済
必
要

済
不
可

無 なし 維持

6
文書の保存
及び印刷に
関する事務

各課かいの文
書管理事務に
必要な消耗品
の払出

消耗品配布 週１回 週１回

各課かいの文
書管理事務に
必要な消耗品
の払出

消耗品配布 週１回 済
必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

6
文書の保存
及び印刷に
関する事務

永年保存文書
のマイクロ
フィルム化の
推進

コマ数
６６００
コマ

６１８３
コマ

234

永年保存文書
のマイクロ
フィルム化の
推進

コマ数
６６００
コマ

229
不
可

必
要

済
不
可

無 なし 維持

6
文書の保存
及び印刷に
関する事務

本庁舎及び分
庁舎の文書書
庫保存・管理

電動式書庫の
稼働日数

２４３日 ２４３日 351
本庁舎及び分
庁舎の文書書
庫保存・管理

電動式書庫の
稼働日数

２４１日 351
不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし 維持

6
文書の保存
及び印刷に
関する事務

保存文書の貸
出及び閲覧

貸出件数
２４００
件

２１６０
件

保存文書の貸
出及び閲覧

貸出件数
２４００
件

不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

6
文書の保存
及び印刷に
関する事務

各課かいの決
裁済文書の印
刷

高速及び簡易
印刷

8,000,0
00枚

8,169,9
26枚

12,254
各課かいの決
裁済文書の印
刷

高速及び簡易
印刷

8,000,0
00枚

14,624 済
必
要

不
可

不
可

無 なし 維持

6
文書の保存
及び印刷に
関する事務

印刷関連機器
の契約業務

契約件数 １４件 １４件 33,522
印刷関連機器
の契約業務

契約件数 １４件 37,083
不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし 維持

7 総 公印の管理
公印の使用を適正に
行うため

各課
かい

内
部

適切に事務を行って
おり、成果が出てい
る。

Ａ 現状維
持

なし
予算
なし

7 公印の管理
公印の保管及
び使用

承認件数(印影
刷り込み、電
子印影、事前
押印）

１５０件 １１７件
公印の保管及
び使用

承認件数(印
影刷り込み、
電子印影、事
前押印）

１５０件
不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし
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③
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③
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②
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7 公印の管理

公印の新調、
改刻又は廃止
の手続き及び
公印の登録

新調、改刻、
廃止件数

４件 ３件

公印の新調、
改刻又は廃止
の手続き及び
公印の登録

新調、改刻、
廃止件数

４件
不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

8 総
行政図書の
購入、管理
及び貸出

職員の業務執行の利
便を図る。

職員
内
部

8,031
適切に事務を行って
おり、成果が出てい
る。

Ａ 7,990
現状維

持
なし 維持

8
行政図書の
購入、管理
及び貸出

行政図書の購
入、管理及び
貸出

備品購入冊数 ８０冊 ５１冊 8,031
行政図書の購
入、管理及び
貸出

備品購入冊数 ８０冊 7,990
不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし 維持

8
行政図書の
購入、管理
及び貸出

図書目録の作
成

目録更新 随時 随時作成
図書目録の作
成

目録更新 随時
不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

9 総

条例
（案）、規
則（案）等
の審査

例規全体の体系を保
持するために、原課
で立案された条例、
規則等について、法
的適格性、法的正当
性及び法的協調性を
審査する。

各課
かい

内
部

適切に事務を行って
おり、成果が出てい
る。

Ａ 2 例規等の審査
現状維

持
なし

予算
なし

9

条例
（案）、規
則（案）等
の審査

例規等審査会
において、条
例、規則等の
制定改廃の審
査を行うた
め、当該事案
の事前審査及
び会議資料の
作成

審査を適切に
実施できな
かった件数

０件
０件
（９６
件）

例規等審査会
において、条
例、規則等の
制定改廃の審
査を行うた
め、当該事案
の事前審査及
び会議資料の
作成

審査を適切に
実施できな
かった件数

０件 2 例規等の審査
不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

9

条例
（案）、規
則（案）等
の審査

補助金交付要
綱のみ制定改
廃の審査

審査を適切に
実施できな
かった件数

０件
０件
(３０件）

補助金交付要
綱のみ制定改
廃の審査

審査を適切に
実施できな
かった件数

０件 2 例規等の審査
不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

10 総 公告式
条例、規則等の効力
の発生及び周知を行
う。

全市民
職員

内
部

適切に事務を行って
おり、成果が出てい
る。

Ａ 現状維
持

なし
予算
なし

10 公告式

条例、規則等
の市役所及び
小出支所の掲
示場への掲示

公告掲示を適
切に実施でき
なかった件数

０件
０件
（４７０
件）

条例、規則等
の市役所及び
小出支所の掲
示場への掲示

公告掲示を適
切に実施でき
なかった件数

０件
不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

10 公告式

公布又は公表
した条例、規
則等のイン
ターネットに
よる情報提供

適正に情報提
供できなかっ
た件数

０件
０件
（８８
件）

公布又は公表
した条例、規
則等のイン
ターネットに
よる情報提供

適正に情報提
供できなかっ
た件数

０件
不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

11 総
例規集の編
集、管理及
び整備

インターネット等の
活用により広く市民
等への最新例規情報
を提供する。

全市民
職員

政
策

8,072
適切に事務を行って
おり、成果が出てい
る。

Ａ 10,395 3 例規等の編集 未 高 高 高
現状維

持
なし 維持

11
例規集の編
集、管理及
び整備

例規データ
ベースの更新

年間更新回数 年４回 年４回 5,463
例規データ
ベースの更新

年間更新回数 年４回 6,930 3 例規等の編集 済
必
要

済
不
可

無 なし 維持

11
例規集の編
集、管理及
び整備

例規集の加除
整理

加除整理回数 年４回 年４回 2,609
例規集の加除
整理

加除整理回数 年４回 3,465 3 例規等の編集 済
必
要

済
不
可

無 なし 維持

12 総
法令等の解
釈の相談

紛争の防止及び解決
に努め、市行政の適
正な運営を確保す
る。

職員
内
部

2,472
適切に事務を行って
おり、成果が出てい
る。

Ａ 2,482
現状維

持
なし 維持
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第４次 第５次

105,220 105,220 119,573 119,573

当該事務事業
全体の決算額

（合計）

活動指標の名称

事務事業

実施計画
事業名

活動

決算内訳（千円）

実施計画
事業名

活動量・サービス量の達成状況

目標値

活動

平成２０年度評価
平成２１年度計画

目標値

実績

活動ごとの
決算額

活動

実績値

実施計画

課かい名

事
業
№

総
括
フ
ラ
グ

事務事業名

基礎情報

事務事業の
目的・成果

対
象
（
顧
客
）

事
業
区
分

②
ニ
ー
ズ

当該事務事業
全体の予算額

（合計）

活動指標の名称

①
人
件
費
減

20年度
の取組
に対す
る分析

①
目
的
達
成

活動ごとの
予算額

活動量・サービス量

予算内訳（千円）

活動
優先
順位

重点事業
の名称

21年度業務計画に
おける課の重点事業

必要性 事業の改善提案

④
市
民
協
働

③
成
果

事業の
方向性

改善の内容

⑤
そ
の
他

③
民
間
活
用

②
直
営
の

必
要
性

事務事業の目的に対
する成果の状況

今後の事業展開

文書法務課

改善
時期
（年
度）

手法の
変更の
有無

事後評価

予
算
の
方
向
性

事業手法

④
継
続
性

文書法務課

12
法令等の解
釈の相談

法令（一般
法）、条例等
の解釈につい
て相談又は見
解の提示

相談対応日数 ２４３日 ２４３日 312

法令（一般
法）、条例等
の解釈につい
て相談又は見
解の提示

相談対応日数 ２４1日 322
不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし 維持

12
法令等の解
釈の相談

自治行政法律
相談員による
法律相談

相談対応日数 ２４３日 ２４３日 2,160
自治行政法律
相談員による
法律相談

相談対応日数 ２４1日 2,160
不
可

必
要

済
不
可

無 なし 維持
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第４次 第５次

105,220 105,220 119,573 119,573

当該事務事業
全体の決算額

（合計）

活動指標の名称

事務事業

実施計画
事業名

活動

決算内訳（千円）

実施計画
事業名

活動量・サービス量の達成状況

目標値

活動

平成２０年度評価
平成２１年度計画

目標値

実績

活動ごとの
決算額

活動

実績値

実施計画

課かい名

事
業
№

総
括
フ
ラ
グ

事務事業名

基礎情報

事務事業の
目的・成果

対
象
（
顧
客
）

事
業
区
分

②
ニ
ー
ズ

当該事務事業
全体の予算額

（合計）

活動指標の名称

①
人
件
費
減

20年度
の取組
に対す
る分析

①
目
的
達
成

活動ごとの
予算額

活動量・サービス量

予算内訳（千円）

活動
優先
順位

重点事業
の名称

21年度業務計画に
おける課の重点事業

必要性 事業の改善提案

④
市
民
協
働

③
成
果

事業の
方向性

改善の内容

⑤
そ
の
他

③
民
間
活
用

②
直
営
の

必
要
性

事務事業の目的に対
する成果の状況

今後の事業展開

文書法務課

改善
時期
（年
度）

手法の
変更の
有無

事後評価

予
算
の
方
向
性

事業手法

④
継
続
性

文書法務課

13 総

不服申立
て、訴訟、
和解及び調
停に関する
事務の相談
及び調整

適正な解決に努め、
市行政の適正な運営
を確保する。

職員
内
部

1,200
適切に事務を行って
おり、成果が出てい
る。

Ａ 2,800
現状維

持
なし 維持

13

不服申立
て、訴訟、
和解及び調
停に関する
事務の相談
及び助言

主管課におい
て処理される
不服申立てに
ついて、その
処理方法等の
相談及び助言

相談対応日数 ２４５日 ２４５日

主管課におい
て処理される
不服申立てに
ついて、その
処理方法等の
相談及び助言

相談対応日数 ２４1日
不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

13

不服申立
て、訴訟、
和解及び調
停に関する
事務の相談
及び助言

主管課におい
て処理される
訴訟又は調停
について、そ
の処理方法等
の相談及び助
言

相談対応日数 ２４５日 ２４５日

主管課におい
て処理される
訴訟又は調停
について、そ
の処理方法等
の相談及び助
言

相談対応日数 ２４1日
不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

13

不服申立
て、訴訟、
和解及び調
停に関する
事務の相談
及び助言

訴訟又は調停
において、代
理人として弁
護士の選任の
依頼に応じ、
弁護士との訴
訟委任契約の
締結

適正に契約を
締結できな
かった件数

０件
０件
（2件）

1,200

訴訟又は調停
において、代
理人として弁
護士の選任の
依頼に応じ、
弁護士との訴
訟委任契約の
締結

適正に契約を
締結できな
かった件数

０件 2,800
不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし 維持

14 総
公平委員会
との連絡調
整

公平委員会との迅速
かつ的確な連絡を図
る。

公平委
員会

内
部

適切に事務を行って
おり、成果が出てい
る。

Ａ 現状維
持

なし
予算
なし

14
公平委員会
との連絡調
整

他の執行機関
等からの公平
委員会への連
絡

適切に対応で
きなかった件
数

０件
０件
（０件）

他の執行機関
等からの公平
委員会への連
絡

適切に対応で
きなかった件
数

０件
不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

15 総
事故賠償審
査会に関す
る事務

事故賠償審査会の円
滑な運営をする。

各課
かい

内
部

適切に事務を行って
おり、成果が出てい
る。

Ａ 現状維
持

なし
予算
なし

15
事故賠償審
査会に関す
る事務

事故賠償審査
会の運営管理

適切に対応で
きなかった件
数

０件
０件
（０件）

事故賠償審査
会の運営管理

適切に対応で
きなかった件
数

０件
不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし

16 総
公平委員会
に関する事
務

公平委員会の円滑な
運営を図る。

公平委
員会

義
務

1,049
適切に事務を行って
おり、成果が出てい
る。

Ａ 1,293
現状維

持
なし

予算
なし

16
公平委員会
に関する事
務

公平委員会の
運営管理

適切に対応で
きなかった件
数

０件
０件
（１８
件）

1,049
公平委員会の
運営管理

適切に対応で
きなかった件
数

０件 1,293
不
可

必
要

不
可

不
可

無 なし
予算
なし


