
業務手順書　一覧

企画課 企画政策係 1 サマーレビューによる事業の見直し 32-1061 R7.2.28見直し

2 庁議（政策会議） 32-1061 R7.2.28見直し

3 庁議（関係部課長会議） 32-1061 R7.2.28見直し

4 行政資料（作成依頼・調整） 32-1061 R7.2.28見直し

5 議員への資料提供及び受領に係る報告 32-1061 R7.2.28見直し

6
一定の公職にあるものからの提言等に関する報告

書
32-1061 R7.2.28見直し

7 市民満足度調査 32-1061 R7.2.28見直し

8 パブリックコメント 32-1061 R7.2.28見直し

9 ふるさと納税事務 32-1062 R7.2.28修正

10 移住就業支援事業補助金 32-1062 R7.2.28修正

11 お試し移住支援事業補助金 32-1062 R7.2.28見直し

12 移住者住宅資金貸付金利子補給金 32-1062 R7.2.28見直し

13 移住定住促進住宅改修支援事業補助金 32-1062 R7.2.28見直し

14 地方就職学生支援事業補助金 32-1062 R7.2.28修正

秘書広報課 秘書広報係 1 伊東市表彰式 32-1173 R7.2.28修正

2 市の後援の名義使用承認事務 32-1173 R7.2.28見直し

3 広報いとうの印刷製本年間契約 32-1173 R7.2.28見直し

4 広報いとう発行 32-1173 R7.2.28修正

5 広報いとうの配達 32-1173 R7.2.28見直し

6 広報いとう有料広告掲載 32-1173 R7.2.28見直し

7 広告選定委員会 32-1173 R7.2.28見直し

8 意見箱 32-1173 R7.2.28見直し

9 地域タウンミーティング 32-1173 R7.2.28修正

10 市長への手紙 32-1173 R7.2.28見直し

11 市内施設見学 32-1173 R7.2.28修正

12 伊東市魅力あるまちづくり事業補助金 32-1173 R7.2.28見直し

13 認可地縁団体に係る事務 32-1173 R7.2.28作成

14 政策参与の委嘱 32-1173 R7.2.28作成

職員課 職員係 1 出勤簿・年次有給休暇請求書等取扱業務 32-1171 R7.2.28見直し

2
報酬等源泉徴収所得税及び復興特別所得税納付

事務
32-1171 R7.2.28修正

3 職員等からの内部通報等への対応業務 32-1171 R7.2.28見直し

4 人件費予算要求処理業務 32-1171 R7.2.28見直し

5
給与実態調査・定員管理調査・勤務条件等調査

事務
32-1171 R7.2.28見直し

6 月例給与支払事務 32-1171 R7.2.28見直し

7 公務災害認定・請求事務（常勤職員等） 32-1172 R7.2.28見直し

8 業務手順書作成・更新 32-1172 R7.2.28見直し

9 障害者雇用に係る職場実習 32-1172 R7.2.28見直し

10 障害者雇用任免状況通報書作成 32-1172 R7.2.28見直し

11 政治倫理審査会 32-1172 R7.2.28見直し

12 特別職報酬等審議会 32-1172 R7.2.28見直し

デジタル政策課 デジタル政策係 1 電子計算組織による新たな電算処理 32-1191 R7.2.28見直し

2 市ホームページバナー広告掲載 32-1191 R7.2.28見直し

危機対策課 危機対策係 1 高齢者運転免許証自主返納支援事業 32-1361 R7.2.28修正

2 テレビプッシュサービス助成業務 32-1362 R7.2.28見直し

3 伊東市総合防災訓練実施事務 32-1362 R7.2.28修正

4 自主防災会への資機材交付 32-1362 R7.2.28修正

5 伊東市街頭防犯カメラ設置事業費補助金業務 36-1361 R7.2.28見直し

6 防災資機材貸出 32-1362 R7.2.28修正

7 伊東市土砂災害・水防訓練実施事務 32-1362 R7.2.28作成

8 伊東市津波避難訓練実施事務 32-1362 R7.2.28作成

備考課（事務所・局）名 係名 № 業務・事務名 担当TEL
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備考課（事務所・局）名 係名 № 業務・事務名 担当TEL

9 緊急告知ラジオ普及事業 32-1362 R7.2.28作成

消防情報係 1 伊東市消防団訓練実施事務 36-3222 R7.2.28見直し

2 消防団員等福祉共済支払請求事務 36-3222 R7.2.28作成

庶務課 庶務係 1 郵便物の収受・送付 32-1231 R7.2.28見直し

2 郵便切手の管理 32-1231 R7.2.28見直し

文書法制係 1 公文書の取扱い 32-1234 R7.2.28修正

2 伊東市情報公開条例に基づく情報公開事務 32-1234 R7.2.28見直し

3
個人情報の保護に関する法律に基づく保有個人情

報の開示請求
32-1234 R7.2.28見直し

契約検査係 1 工事検査 32-1236 R7.2.28見直し

2 入札参加資格審査申請書受付 32-1236 R7.2.28修正

3 指名競争入札に関すること 32-1236 R7.2.28作成

財政課 財政係 1 財政状況の公表に関すること 32-1251 R7.2.28見直し

資産経営課 資産経営係 1 普通財産の貸付 32-1252 R7.2.28修正

2 共用車予約 32-1252 R7.2.28見直し

3 財産区予算編成 32-1252 R7.2.28見直し

4 財産区議会定例会 32-1252 R7.2.28見直し

5 伊東市財産区運営協議会定例会 32-1252 R7.2.28見直し

6 財産区有地の貸付 32-1252 R7.2.28見直し

7 公有地の拡大の推進に関する法律の事務 32-1252 R7.2.28見直し

8 建物総合損害共済の請求事務 32-1252 R7.2.28見直し

9 自動車損害共済の請求事務 32-1252 R7.2.28見直し

10 市民総合賠償補償保険の請求事務 32-1252 R7.2.28見直し

11 指定管理者の選定 32-1252 R7.2.28見直し

12 展望ギャラリーの使用 32-1252 R7.2.28見直し

13 伊東市土地取引審査委員会 32-1252 R7.2.28見直し

14 土地の取得及び処分 32-1252 R7.2.28作成

課税課 市民税係 1 所得未申告者処理 32-1271 R7.2.28見直し

2 原付バイクの登録（購入） 32-1274 R7.2.28見直し

3 原付バイクの登録（譲渡） 32-1274 R7.2.28見直し

4 原付バイクの廃車登録 32-1274 R7.2.28見直し

5 たばこ税手持品課税 32-1274 R7.2.28見直し

6 法人市民税事務 32-1273 R7.2.28見直し

7 入湯税事務 32-1273 R7.2.28見直し

8 住民税当初課税業務 32-1271 R7.2.28見直し

9 住民税（家屋敷）当初課税業務 32-1271 R7.2.28見直し

10 月次更正処理（普通徴収） 32-1271 R7.2.28見直し

11 月次更正処理（特別徴収） 32-1272 R7.2.28見直し

12 年次処理（年金特別徴収） 32-1271 R7.2.28見直し

13 月次処理（年金特別徴収） 32-1271 R7.2.28見直し

14 軽自動車税（種別割）当初課税 32-1274 R7.2.28見直し

15 軽自動車税（種別割）月次事務（軽自動車検査協会データ） 32-1274 R7.2.28見直し

16 軽自動車税（種別割）月次事務（税申告書） 32-1274 R7.2.28見直し

17 軽自動車税（種別割）非課税証明書交付事務 32-1274 R7.2.28見直し

18 市たばこ税月次事務 32-1274 R7.2.28見直し

資産税係 1 交付金 32-1275 R7.2.28見直し

2 固定資産税賦課業務 32-1275 R7.2.28見直し

3 土地評価替え業務 32-1275 R7.2.28見直し

4 土地課税業務 32-1275 R7.2.28見直し

5 家屋課税業務 32-1276 R7.2.28見直し

6 償却資産課税業務 32-1277 R7.2.28見直し

7 固定資産税納税通知書返戻分処理業務 32-1275 R7.2.28見直し

8 固定資産相続人調査業務 32-1275 R7.2.28見直し
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備考課（事務所・局）名 係名 № 業務・事務名 担当TEL

収納課 管理係 1 口座振替 32-1295 R7.2.28見直し

2 還付充当処理 32-1294 R7.2.28見直し

3 督促状送付 32-1294 R7.2.28見直し

4 払戻証書受領及び換金手続き 32-1294 R7.2.28見直し

収納係 1 滞納処分（差押・換価） 32-1291 R7.2.28見直し

市民課 市民係 1 印鑑登録 32-1351 R7.2.28見直し

2 臨時運行許可 32-1351 R7.2.28見直し

3 マイナンバーカード交付 32-1351 R7.2.28修正

4 電子証明書発行、更新 32-1351 R7.2.28修正

5 証明書発行受付業務 32-1351 R7.2.28見直し

6 届出の受付 32-1351 R7.2.28見直し

7 旅券事務 32-1351 R7.2.28見直し

出張所 1 所管外の届出等の受付、取次業務 R7.2.28見直し

2 市税等公金の収納業務 R7.2.28見直し

市民生活係 1 市民相談 52-3002 R7.2.28見直し

2 天城霊園墓所管理料徴収 52-3002 R7.2.28見直し

3 消費生活相談 52-3002 R7.2.28見直し

4 消費者月間啓発活動 52-3002 R7.2.28見直し

5 人権擁護委員の推薦 52-3002 R7.2.28見直し

6
男女共同参画あすを奏でるハーモニープランの

推進
52-3002 R7.2.28見直し

環境課 環境政策係 1
伊東市住宅用新エネルギー及び省エネルギー機器

設置費補助金交付業務
32-1374 R7.2.28修正

2
伊東市飼い主のいない猫の去勢・不妊等手術補

助金交付業務
32-1374 R7.2.28見直し

3 犬の登録受付業務 32-1374 R7.2.28修正

4 犬の狂犬病予防注射済票の交付受付業務 32-1374 R7.2.28修正

5 犬の鑑札の再交付受付業務 32-1374 R7.2.28修正

6 犬の狂犬病予防注射済票再交付受付業務 32-1374 R7.2.28修正

美化推進係 1 家庭用生ごみ処理容器等設置費補助金交付 32-1371 R7.2.28修正

2 分譲地等のごみ収集費用助成 32-1371 R7.2.28見直し

清掃施設係 1 施設管理 32-1373 R7.2.28見直し

2 一般廃棄物処理手数料収納業務 32-1373 R7.2.28見直し

3 産業廃棄物処理費用収納業務 32-1373 R7.2.28見直し

保険年金課 国民健康保険係 1 国保異動処理事務 32-1622 R7.2.28修正

2 国民健康保険資格確認書等一斉交付事業 32-1622 R7.2.28修正

3 資格確認書等月次更新事務 32-1622 R7.2.28修正

4 資格確認書（特別療養）等交付事務 32-1622 R7.2.28修正

5 社会保険加入勧奨・社会保険加入職権適用事務 32-1622 R7.2.28見直し

6 社会保険離脱勧奨業務 32-1622 R7.2.28見直し

7 国民健康保険税賦課 32-1622 R7.2.28見直し

8 国保税減免業務 32-1622 R7.2.28見直し

9 高額療養費支給事務 32-1621 R7.2.28見直し

10 療養費支給事務（一般診療、海外療養費） 32-1621 R7.2.28見直し

11
療養費支給事務（補装具、あん摩・鍼灸マッ

サージ、負担割合差額、移送費）
32-1621 R7.2.28見直し

12 出産育児一時金支給事務 32-1621 R7.2.28見直し

13 葬祭費支給事務 32-1621 R7.2.28見直し

14
限度額適用証、限度額適用・標準負担額減額認

定証の交付事務
32-1621 R7.2.28見直し

15 特定疾病療養受療証の交付事務 32-1621 R7.2.28見直し

16 医療費通知の通知事務 32-1621 R7.2.28見直し

17 減額査定通知の通知事務 32-1621 R7.2.28見直し

※個別の市民

課一覧参照
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備考課（事務所・局）名 係名 № 業務・事務名 担当TEL

18 第三者行為求償事務 32-1621 R7.2.28見直し

19 非自発的失業者国保税減免事務 32-1622 R7.2.28見直し

20 国民健康保険税賦課(月次） 32-1622 R7.2.28見直し

後期高齢者医療係 1
後期高齢者医療資格確認書交付（年齢到達資格

取得）
32-1624 R7.2.28修正

2 後期高齢者医療資格確認書交付（障害認定者） 32-1624 R7.2.28修正

3 後期高齢者医療 保険料収納処理（普通徴収分） 32-1624 R7.2.28見直し

4 後期高齢者医療 保険料収納処理（特別徴収分） 32-1624 R7.2.28見直し

5 後期高齢者医療資格確認書の年次一斉発送 32-1624 R7.2.28修正

6 後期高齢者医療高額療養費支給申請処理事務 32-1624 R7.2.28修正

7 後期高齢者医療 保険料収納処理（滞納繰越分） 32-1624 R7.2.28見直し

8 後期高齢者医療保険料口座振替の受付・管理 32-1624 R7.2.28見直し

9 督促状発送事務 32-1624 R7.2.28見直し

10 還付充当処理 32-1624 R7.2.28見直し

11 限度額区分を併記した資格確認書の交付事務 32-1624 R7.2.28修正

12 特定疾病療養受療証等交付事務 32-1624 R7.2.28修正

13 第三者行為受付事務 32-1624 R7.2.28見直し

14 療養費支給事務（一般診療） 32-1624 R7.2.28見直し

15 療養費支給事務（あん摩・鍼灸マッサージ） 32-1624 R7.2.28見直し

16 療養費支給事務（補装具） 32-1624 R7.2.28見直し

17 葬祭費支給事務 32-1624 R7.2.28見直し

年金係 1 国民年金異動処理事務 32-1625 R7.2.28修正

2 国民年金裁定請求事務 32-1625 R7.2.28修正

3 障害基礎年金請求事務 32-1625 R7.2.28修正

4 国民年金保険料法定・産前産後免除申請事務 32-1625 R7.2.28修正

5
国民年金保険料免除・納付猶予・学生納付特例

申請事務
32-1625 R7.2.28修正

社会福祉課 福祉総務係 1 民生委員推薦会 32-1531 R7.2.28修正

2 成年後見人等送付先一括変更事務 32-1531 R7.2.28見直し

3 避難行動要支援者名簿作成業務 32-1531 R7.2.28見直し

4 戦没者等の遺族に対する特別弔慰金の受付業務 32-1531 R7.2.28見直し

5 はじめようＩＴО新生活応援事業 32-1531 R7.2.28修正

障がい福祉係 1 身体障害者手帳交付事務 32-1532 R7.2.28修正

2 療養手帳交付事務 32-1532 R7.2.28見直し

3 精神障害者保健福祉手帳交付事務 32-1532 R7.2.28修正

4 自立支援医療（育成医療）事務 32-1532 R7.2.28見直し

5 自立支援医療（更生医療）事務 32-1532 R7.2.28見直し

6 自立支援医療（精神通院）受給者証交付事務 32-1532 R7.2.28修正

7 タクシー助成券交付・支出事務 32-1532 R7.2.28見直し

8 不要入れ歯回収 32-1532 R7.2.28見直し

9 静岡県ゆずりあい駐車場事業 32-1532 R7.2.28見直し

10 認定調査・支給決定（児童福祉法） 32-1532 R7.2.28見直し

11 難病患者介護家族等リフレッシュ事業 32-1532 R7.2.28見直し

12 障害福祉サービス費支払事務（児童福祉法） 32-1532 R7.2.28見直し

13 軽度・中等度難聴児補聴器購入費等助成事業 32-1532 R7.2.28見直し

14 静岡県心身障害者扶養共済制度 32-1532 R7.2.28見直し

15 伊東市福祉有償運送運営協議会設置 32-1532 R7.2.28見直し

16 障害者相談員 32-1532 R7.2.28見直し

17 身体障害者福祉会補助金交付 32-1532 R7.2.28見直し

18 特別児童扶養手当 32-1532 R7.2.28修正
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19 障害者支援施設入所利用調整 32-1532 R7.2.28見直し

20 補装具費支給 32-1532 R7.2.28見直し

21 日常生活用具支給事務 32-1532 R7.2.28見直し

22 精神障害者医療費助成金支払業務 32-1532 R7.2.28見直し

23 難病患者見舞金支給事業 32-1532 R7.2.28見直し

24
日中一時支援・移動支援・訪問入浴事業支払業

務
32-1532 R7.2.28見直し

25
伊東市障害者デイサービス利用者負担額の決定及

び徴収
32-1532 R7.2.28見直し

26
障害児福祉手当、特別障害者手当、経過的福祉

手当支給事務
32-1532 R7.2.28見直し

27 手をつなぐ育成会補助金交付 32-1532 R7.2.28見直し

28 重度障害者（児）医療費助成事務 32-1532 R7.2.28修正

29 相談支援事業委託 32-1532 R7.2.28修正

30 手話・要約筆記通訳者派遣事業 32-1532 R7.2.28見直し

31 福祉車両貸出事業 32-1532 R7.2.28見直し

32 認定調査・支給決定（障害者総合支援法） 32-1532 R7.2.28見直し

33
障害福祉サービス費支払事務（障害者総合支援

法）
32-1532 R7.2.28見直し

34 心身障害児者療育指導事業 32-1532 R7.2.28見直し

35
移動支援事業、日中一時支援事業及び入浴サー

ビス提供事業者指定業務
32-1532 R7.2.28見直し

36 在宅重度障害者等福祉サービス支援金支給事務 32-1532 R7.2.28修正

37
高額介護合算療養費等の支給に伴う重度障害者

（児）医療費助成金の返納業務
32-1532 R7.2.28修正

保護係 1 生活保護業務 32-1534 R7.2.28修正

高齢者福祉課 長寿支援係 1 伊東市ひとり暮らし高齢者緊急通報システム事務 32-1561 R7.2.28見直し

2 伊東市敬老事業（１００歳以上長寿祝い） 32-1561 R7.2.28見直し

3 伊東市敬老祝金贈呈事業 32-1561 R7.2.28修正

4 伊東市長寿ふれあい交流事業助成金交付事務 32-1561 R7.2.28見直し

5
高齢者公共交通機関割引乗車証等購入助成事業

事務
32-1561 R7.2.28見直し

6 老人保護措置　入所事務 32-1561 R7.2.28見直し

7 基準緩和型サービス従事者研修 32-1561 R7.2.28修正

8 総合事業　事業対象者申請受付事務 32-1561 R7.2.28見直し

9 総合事業　事業所新規指定申請事務 32-1561 R7.2.28見直し

10 介護予防事業（教室） 32-1562 R7.2.28見直し

11 伊東市在宅高齢者等食事サービス事業 32-1562 R7.2.28見直し

12 介護用品支給事業 32-1561 R7.2.28見直し

13 在宅高齢者介護家族支援事業 32-1561 R7.2.28見直し

14 伊東市高齢者あんしん見守りネットワーク事業 32-1561 R7.2.28修正

15 成年後見開始の市長申立事務 32-1561 R7.2.28見直し

介護保険係 1 介護保険料納付記録管理（特別徴収分） 32-1564 R7.2.28見直し

2 介護保険料納付記録管理（普通徴収分） 32-1564 R7.2.28見直し

3 介護保険料納付記録管理（滞納分） 32-1564 R7.2.28見直し

4 要介護認定事務 32-1563 R7.2.28見直し

5 介護保険運営協議会 32-1563 R7.2.28見直し

6
居住介護（予防）福祉用具購入費の償還払い事

務
32-1563 R7.2.28見直し

7
居住介護（予防）福祉用具購入費の受領委任払

い事務
32-1563 R7.2.28見直し

8 居宅介護住宅改修費償還払い事務 32-1563 R7.2.28見直し
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9 居宅介護住宅改修費受領委任払い事務 32-1563 R7.2.28見直し

子育て支援課 子育て支援係 1 児童手当の認定・却下に関すること 32-1581 R7.2.28見直し

2 児童手当の支給に関すること 32-1581 R7.2.28修正

3
ひとり親家庭等医療費助成の認定・支給停止に

関すること
32-1581 R7.2.28見直し

4 ひとり親家庭等医療費助成の支給に関すること 32-1581 R7.2.28見直し

5 子育て支援医療費助成受給者証の交付 32-1581 R7.2.28見直し

6 子育て支援医療費助成の償還払処理 32-1581 R7.2.28見直し

7 児童扶養手当の認定・却下に関すること 32-1581 R7.2.28見直し

8 伊東市誕生祝金贈呈事業 32-1581 R7.2.28見直し

9 伊東市入学祝金贈呈事業 32-1581 R7.2.28見直し

母子保健係 1 母子健康手帳交付 35-9906 R7.2.28見直し

2 幼児健康診査 32-1582 R7.2.28見直し

3 里帰り出産者のための妊婦健診委託契約締結 32-1582 R7.2.28見直し

4 妊婦健康診査費用助成（償還払） 32-1582 R7.2.28見直し

5
新生児聴覚スクリーニング検査費用助成（償還

払）
32-1582 R7.2.28見直し

6 産婦健康診査費用助成（償還払） 32-1582 R7.2.28見直し

7 未熟児養育医療給付 32-1582 R7.2.28見直し

8 小児慢性特定疾病児童等日常生活用具給付 32-1582 R7.2.28見直し

9 乳児（４か月児、１０か月児）健康診査 32-1582 R7.2.28作成

健康推進課 健康増進係 1 検診等費用徴収金免除申請業務 32-1271 R7.2.28見直し

2
伊東市指定医療機関以外の医療機関における予

防接種費用助成事業
32-1274 R7.2.28修正

3 大人の風しん予防接種（風しん追加対策） 32-1274 R7.2.28修正

地域医療係 1
保険証を忘れて受診した方に対する夜間救急医療

センター診療報酬等請求事務
32-1274 R7.2.28修正

2
労働災害で受診した方に対する夜間救急医療セン

ター医療費請求等業務
32-1274 R7.2.28修正

3
交通事故で受診した方に対する夜間救急医療セン

ター医療費請求等業務
32-1273 R7.2.28修正

観光課
観光

プロモーション係
1 観光交流客数調査 32-1712 R7.2.28見直し

観光施設係 1 観光施設内行為申請許可 32-1718 R7.2.28修正

産業課 農林水産係 1 伊東市農業振興地域整備計画の随時変更 32-1731 R7.2.28見直し

2 伊東市６次産業化推進事業費補助金 32-1731 R7.2.28見直し

3 伊東市新規就農者等支援事業補助金 32-1731 R7.2.28見直し

4 伊東市被害防止目的捕獲許可事務 32-1733 R7.2.28見直し

5 農道占用許可 32-1731 R7.2.28見直し

6 海岸保全区域内占用許可 32-1732 R7.2.28見直し

7
農業経営改善計画認定事業（認定農業者認定事

業）
32-1731 R7.2.28見直し

8 火入の許可 32-1733 R7.2.28見直し

商工労働係 1 起業支援及び空き店舗対策事業補助金 32-1734 R7.2.28見直し

2 技能功労者選考委員会事務 32-1734 R7.2.28見直し

3 技能功労者表彰式開催事務 32-1734 R7.2.28見直し

4 計量定期検査 32-1734 R7.2.28見直し

5 先端設備等導入計画認定事務 32-1734 R7.2.28見直し

6 県制度融資等利子補給事務 32-1734 R7.2.28見直し

7 日本政策金融公庫制度融資利子補給事務 32-1734 R7.2.28見直し

8 伊東市小口資金融資利子補給事務 32-1734 R7.2.28見直し

公営競技事務所 事業係 1
競輪開催に係る契約事務（随意契約による見積

り合わせ）
36-0120 R7.2.28見直し
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建設課 建設総務係 1 官民境界確定、管理幅員証明事務 32-1751 R7.2.28見直し

2 道路占用許可 32-1751 R7.2.28見直し

3 土木工事施工許可 32-1751 R7.2.28見直し

4 寄附（道路・河川用地） 32-1751 R7.2.28見直し

5 告示（道路区域変更・供用開始） 32-1751 R7.2.28見直し

6 境界確定証明書交付 32-1751 R7.2.28見直し

7 河川占用許可 32-1751 R7.2.28修正

8
公共施設の里親制度（アダプトシステム）登録業

務
32-1751 R7.2.28見直し

9
公共施設の里親制度（アダプトシステム）物品等

支給業務
32-1751 R7.2.28見直し

土木係 1 伊東市道路パトロール等業務 32-1752 R7.2.28見直し

2 道路修繕等業務 32-1752 R7.2.28見直し

3 地域応急処理事業 32-1752 R7.2.28見直し

建築住宅課 建築住宅係 1 市営住宅入居事務 32-1762 R7.2.28見直し

（市営住宅担当） 2 市営住宅退去事務 32-1762 R7.2.28見直し

3 市営住宅家賃算定・徴収業務 32-1762 R7.2.28見直し

4 市営住宅鍵の貸出し 32-1762 R7.2.28見直し

5 市営住宅用途変更等の許可 32-1762 R7.2.28見直し

6 市営住宅不在届出書の受理 32-1762 R7.2.28見直し

7 市営住宅入居者の異動届 32-1762 R7.2.28見直し

8 市営住宅入居者の同居申請 32-1762 R7.2.28見直し

9 市営住宅入居者の承継承認申請 32-1762 R7.2.28見直し

10 市営住宅家賃証明書の発行 32-1762 R7.2.28見直し

11
市営住宅保管場所使用承諾証明書（車庫証明

書）の発行
32-1762 R7.2.28見直し

12 災害等による市営住宅施設等の一時使用許可 32-1762 R7.2.28見直し

13
市営住宅用地等における使用（占用）許可（新

規）
32-1762 R7.2.28見直し

14
市営住宅用地等における使用（占用）許可（継

続）
32-1762 R7.2.28見直し

15 対外的占用申請（継続） 32-1762 R7.2.28見直し

建築住宅係 1 建設工事設計・施工管理業務 32-1761 R7.2.28見直し

（営繕担当） 2 修繕費用精査業務 32-1761 R7.2.28見直し

3 交付金申請手続き業務 32-1761 R7.2.28見直し

建築指導係 1 空家等問題処理 32-1763 R7.2.28見直し

2 空家等対策協議会 32-1763 R7.2.28見直し

3 伊東市木造住宅耐震改修助成事業補助金 32-1763 R7.2.28見直し

4 伊東市大規模建築物等耐震改修助成事業補助金 32-1763 R7.2.28見直し

5 伊東市ブロック塀等除去、改良事業補助金 32-1763 R7.2.28見直し

6 自然公園法許可・届出申請受付進達業務 32-1763 R7.2.28見直し

7 自然公園法違反処理業務 32-1763 R7.2.28見直し

8
建築基準法に基づく建築確認申請等の受付・現

調・進達業務
32-1763 R7.2.28修正

9
建築基準法に基づく建築物中間検査の受付・進

達業務
32-1763 R7.2.28修正

10
建築基準法に基づく建築物完了検査の受付・進

達業務
32-1763 R7.2.28修正

11
建築基準法に基づく仮設建築物許可申請等の受

付・現調・進達業務
32-1763 R7.2.28修正

都市計画課 計画係 1 伊東市都市計画審議会委員の選任事務 32-1781 R7.2.28見直し

2
ユニバーサルデザインタクシー（ＵＤ）導入促進

補助金交付事業
32-1781 R7.2.28見直し
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3 屋外広告物許可申請 32-1781 R7.2.28見直し

4 屋外広告物許可期間更新申請 32-1781 R7.2.28見直し

5 伊豆中央道・修善寺道路共通回数券販売 32-1781 R7.2.28修正

まちづくり推進係
1

伊東市美しい景観等と太陽光発電設備設置事業

との調和に関する条例の事務
32-1782 R7.2.28見直し

2 廃屋解体・撤去補助金交付事業 32-1782 R7.2.28修正

3 低未利用土地等確認書発行業務 32-1782 R7.2.28作成

教育総務課 教育総務係 1 地方教育費調査 32-1901 R7.2.28見直し

2 小中学校物品調達（主管課調達の場合） 32-1901 R7.2.28見直し

3 学校基本調査 32-1901 R7.2.28見直し

教育政策係 1 伊東市育英奨学金（採用～送金） 32-1912 R7.2.28見直し

教育指導課 教育指導係 1 児童生徒の就学事務（転入・転出） 32-1911 R7.2.28見直し

2 就学時健康診断 32-1911 R7.2.28見直し

3 幼児ことばの教室 32-1911 R7.2.28見直し

4 教育支援センター（なぎさ）申込事務 32-1911 R7.2.28修正

5 伊東市就学支援委員会 32-1911 R7.2.28見直し

6 通級指導教室入級・終了手続き 32-1911 R7.2.28見直し

幼児教育課 幼児教育係 1 私立幼稚園・保育園施設型給付費に関すること 32-1951 R7.2.28見直し

2 私立保育園補助金に関すること 32-1951 R7.2.28見直し

3
（保育園）次年度の教育・保育の支給認定及び

入所申込み・決定に関すること
32-1951 R7.2.28修正

4 保育園保育料決定事務に関すること 32-1951 R7.2.28見直し

5 保育園保育料徴収事務に関すること 32-1951 R7.2.28見直し

6
公立保育園給食費の決定及び徴収事務に関するこ

と
32-1951 R7.2.28見直し

7
施設等利用給付事務に関すること（認可外保育・

一時預かり保育・病児保育）
32-1952 R7.2.28見直し

生涯学習課 生涯学習係 1
青少年問題協議会・静岡県子供・若者育成支援

強調月間街頭キャンペーン
32-1962 R7.2.28修正

2 二十歳式 32-1961 R7.2.28修正

3 青少年育成プログラム“みち” 32-1962 R7.2.28修正

4
社会教育関係補助事業（伊東市女性連盟補助

金）
32-1962 R7.2.28見直し

5
社会教育関係補助事業（コミュニティ助成補助

金）
32-1962 R7.2.28修正

6 青少年健全育成活動応援補助金 32-1962 R7.2.28見直し

図書館 1 貸出・返却業務 36-7433 R7.2.28見直し

2 選書業務 36-7433 R7.2.28見直し

3 相互貸借業務 36-7433 R7.2.28見直し

文化・スポーツ係 1 文化財保護審議会 32-1963 R7.2.28見直し

2
不動産取引、工事実施等に係る周知の埋蔵文化

財包蔵地の確認（範囲外）
32-1963 R7.2.28見直し

3 学校開放事業 32-1964 R7.2.28見直し

4 伊東市文化財保護監視員 32-1963 R7.2.28見直し

5 市内書店における伊東市史関連書籍取扱い 32-1963 R7.2.28見直し

6 スポーツ推進委員 32-1964 R7.2.28見直し

7 伊東市伝統文化育成事業補助金 32-1964 R7.2.28作成

会計課 出納係 1 調定 32-1861 R7.2.28見直し

2 収入 32-1861 R7.2.28修正

3 収入原簿 32-1861 R7.2.28見直し

4 支出 32-1861 R7.2.28修正

5 債権者登録 32-1861 R7.2.28見直し

6 日計確認 32-1861 R7.2.28見直し
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7 資金管理・運用 32-1861 R7.2.28見直し

8 備品管理 32-1861 R7.2.28見直し

9 決算調製 32-1861 R7.2.28見直し

10 例月現金出納検査 32-1861 R7.2.28見直し

議会事務局 議会総務係 1 改選後初議会（臨時会） 32-1981 R7.2.28見直し

2 意見書 32-1981 R7.2.28見直し

3 請願・陳情 32-1981 R7.2.28見直し

4 いとう市議会だより 32-1981 R7.2.28修正

5 行政視察 32-1981 R7.2.28見直し

6 定例会 32-1981 R7.2.28見直し

7 臨時会 32-1981 R7.2.28見直し

8 議会運営委員会 32-1981 R7.2.28見直し

9 常任委員会 32-1981 R7.2.28見直し

10 特別委員会 32-1981 R7.2.28見直し

11 会議録 32-1981 R7.2.28見直し

選挙係 1 選挙管理委員会事務局業務 32-1233 R7.2.28見直し

2 選挙人名簿登録業務 32-1233 R7.2.28見直し

3 選挙人名簿閲覧業務 32-1233 R7.2.28見直し

4 在外選挙人名簿登録業務 32-1233 R7.2.28修正

5 不在者投票業務 32-1233 R7.2.28見直し

監査委員事務局 1 例月現金出納検査 32-1971 R7.2.28見直し

2 決算審査 32-1971 R7.2.28見直し

3

一般監査（定期監査・随時監査・財政援助団体

等に関する監査・公金の収納または支払事務に関

する監査）

32-1971 R7.2.28見直し

4 住民の直接請求に基づく監査 32-1971 R7.2.28見直し

5 議会の請求に基づく監査 32-1971 R7.2.28見直し

6 市長の要求に基づく監査 32-1971 R7.2.28見直し

7
市長又は公営企業管理者の要求に基づく職員の

賠償責任に関する監査
32-1971 R7.2.28見直し

8 住民監査請求に基づく監査 32-1971 R7.2.28見直し

9 財政健全化及び経営健全化審査 32-1971 R7.2.28見直し

農業委員会事務局 1 農業委員会定例会（総会）の開催 32-1735 R7.2.28見直し

2 農地法第３条許可 32-1735 R7.2.28見直し

3 農地法第４・５条許可 32-1735 R7.2.28見直し

4 農地関係証明書交付 32-1735 R7.2.28見直し

5 農業者年金資格関係事務 32-1735 R7.2.28見直し

6 農業者年金給付関係事務 32-1735 R7.2.28見直し

7 農地等の権利取得（相続等）の届出 32-1735 R7.2.28見直し

8 耕作証明書交付 32-1735 R7.2.28見直し

9 農地転用事実確認書交付 32-1735 R7.2.28見直し

10 荒廃農地に係る非農地判断 32-1735 R7.2.28見直し

水道課 水道総務係 1 水道料金徴収業務 32-1831 R7.2.28見直し

給水計画係 1 漏水事故復旧修繕工事 32-1852 R7.2.28見直し

施設管理係 1 水質検査（正常時） 32-1851 R7.2.28見直し

下水道課 経理係 1 伊東市下水道排水設備指定工事店新規登録業務 32-1821 R7.2.28修正

2 伊東市水洗便所改造等資金助成（補助金）業務 32-1821 R7.2.28見直し

3 伊東市水洗便所改造等資金助成（貸付金）業務 32-1821 R7.2.28見直し

4
伊東市公共下水道接続促進事業費補助金交付業

務
32-1821 R7.2.28見直し

5 伊東市浄化槽設置費補助金 32-1821 R7.2.28修正

6 受益者負担金（賦課） 32-1821 R7.2.28見直し

7 都市下水路占用許可 32-1821 R7.2.28見直し

選挙管理委員会

事務局



業務手順書　一覧

備考課（事務所・局）名 係名 № 業務・事務名 担当TEL

施設建設係 1
伊東市公共下水道事業計画　変更協議業務(下水

道法による）
32-1822 R7.2.28見直し

2

伊東国際観光温泉文化都市建設計画下水道事業

伊東市公共下水道（伊東処理区）事業計画変更

認可業務(都市計画法による）

32-1822 R7.2.28見直し


