
単純業務

専門的業務

非
定
型
的

定
型
的

単純定型業務

・廃棄物処理 ・学校給食
・公共施設維持管理 ・公用車運行
・道路管理 ・公営住宅など

単純非定型業務

・福祉サービス ・受付・電話応対
・保育園 ・物品調達
・庶務補助など

専門定型業務

・観光振興 ・広報など
・自然保護
・電算システム構想
・消費者行政
・施設修繕更新計画

専門非定型業務

・税関連補助業務 ・設計、積算、検査
・会計、出納 ・入札、契約
・行政委事務局 ・地籍調査
・国保・介保事業 ・調査統計
・農業委事務局 ・窓口業務など

公権力の行使、法規制業務

・予算編成 ・国保・介保料設定
・企画全般 ・手数料等設定
・産業振興 ・人事など

政策企画立案業務

・滞納処分 ・各種審査・決定
・生活保護決定廃止 ・公の施設目的外
・窓口業務（決定） ・使用許可など

【出典】総務省「地方自治体における行政運営の変容と今後の地方自治制度改革に関する研究所」
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総合事務センター具体的運営イメージ

直営時の運営イメージ

窓口カウンター

常駐

常駐臨時職員 市or税（当番制）

総合窓口(2～3名)
〇証明書発行〇申請書受付

総務事務センター(5名)

〇郵便物の収受･発送〇発送物印刷･封入
〇連絡便〇出納事務〇申請書受付〇電話交換

コンシェルジュ（1名）
〇申請書受付〇案内

各課当番制
（4H×2人）

委託後の運営イメージ

窓口カウンター

総合窓口(2～3名)
〇証明書発行〇申請書受付

審査席（1名） 職員
（当番製）

委託
委託

（管理責任者） 委託

総務事務センター（委託）

〇郵便物の収受･発送〇発送物印刷･封入
〇連絡便〇出納事務〇申請書受付〇電話交換

コンシェルジュ（1名）
〇申請書受付〇案内

各課当番制
（4H×2人）

申請書受付専用
（当番制）

●公権力行使

申請書受付専用
（当番制）

窓口業務の指導


