
部名 課名 業務内容 経験できる業務内容 事務職 技術職
保健師

栄養士

1 総務部 総務課
庁舎点検業務
文書行政業務

施設の巡回・点検
庁内印刷業務・郵便業務

〇 × ×

2 総務部 人事課
研修受付等事務
各種申請内容確認事務

研修の開催までの手順・打ち合わせ等
雇用関係書類の見方

〇 × ×

3 総務部 契約検査課
窓口受付等事務
入札参加資格審査申請内容確認事務

事業者に対する接遇等
入札参加資格審査登録書類の見方

〇 × ×

4 総務部 課税課
証明発行業務
軽自動車登録・廃車受付業務
法人の設立等に関する受付事務

税証明の発行に関する受付業務
軽自動車の登録・廃車の受付事務
法人の設立に関する書類の受付

〇 × ×

5 総務部 納税課 法務局、裁判所随行 OCR読み込み業務
法務局や裁判所での書類の提出や登記簿の取得
納付済OCRの読み込み

〇 × ×

6 危機管理部 危機管理課

水門確認
備蓄物整理等
防犯対策事業
※防災講座見学（開催がある場合に限る）

各水門を見て回り、浸水想定区域など
備蓄物の整理等を通して防災意識向上
青パト乗務にて地域防犯対策を学ぶ
※コスモス市民講座の見学・手伝いを通して、啓発

〇 × ×

7 市民生活部 人権政策課 人権啓発関係事務  啓発物品の作成及び啓発物の展示等 〇 × ×

8 健康福祉部 生活福祉課 生活保護業務 窓口相談業務
生活保護世帯への訪問
生活保護費の計算

〇 × ×

9 健康福祉部 健康推進課
特定保健指導(12/17)
さわやか体操クラブ(12/18PM)

特定保健指導
自主グループ活動支援

× × 〇

10 子ども部 子育て支援課 各種申請内容確認事務 入所・給付関係書類の見方 〇 × ×
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11 子ども部 子ども福祉課 児童手当・子ども医療証等
各種申請に関する事務

児童手当や子ども医療費助成制度等
　・制度の目的、対象者、申請方法
窓口対応から事務処理について
　・来庁者への案内や制度・手続きに関する問合せへの対応
　・申請受付から内容確認、システム入力、審査決定、医療証の交付ま
で

〇 × ×

12 子ども部 子ども相談課 12/17PM　４か月健診 12/18PM　離乳食講習 保健師、栄養士の業務（見学のみ） × × 〇

13 都市整備部 道路整備課 道路維持管理業務 道路整備業務
道路の補修・管理手続きの業務
道路工事の施工管理の業務

〇 〇 ×

14 都市整備部 まちづくり課 開発行為等関連事務 住宅関連補助金等受付事務
開発行為等に係る窓口事務等
補助金申請の窓口受付等

〇 〇 ×

15 都市整備部 建築住宅課
工事監理業務
工事設計業務

実際の工事現場での定例会議
施工管理及び工事を発注するための設計業務など

× 〇 ×

16 上下水道部 浄水課 浄水処理について
電気・機械設備のメンテナンス
水質検査・採水

× 〇 ×

17 上下水道部 下水道推進課 （施設担当）埋設物調査受付業務 窓口に設置している端末で下水道管路の配管経路の見方 × 〇 ×

18 上下水道部 下水道推進課 （施設担当）排水設備完了検査業務
公共下水道へ接続した宅地や事業所等を訪問
　宅内配管や誤接続の有無の確認
　管内検査の実施

× 〇 ×

19 上下水道部 下水道推進課 （計画担当）下水道事業について
下水道の基礎
大雨事前対策として行う水門操作
堰板等設置について（現場見学）

× 〇 ×
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20 議会運営事務

議会運営のサポート
シナリオ作成
会議録作成
行政視察

〇 × ×

21 農地パトロール
市内農地の基礎
遊休地や違反転用等の点検

〇 × ×

22 教育部 学校教育課
奨学金等専用入力フォーム作成事務
学校区地図確認作業

奨学金等の申請関係書類を専用フォームへの入力
校区ごとの地図のデジタル化

〇 × ×

23 教育部 社会教育課 社会教育課関連事務
所管事業に関する事務補助
各種事業の運営に関する業務体験

〇 × ×

24 教育部
社会教育課

（文化祭保存活用室）
各種文化財の調査補助 文化財を指定・登録に関する調査補助 〇 × ×

25 教育部 スポーツ振興課 体育館運営業務 体育館貸出準備・内部業務について 〇 × ×

26 教育部 青少年教育課
青少年教育課各種事務
はたちの集いに関する業務

社会教育施設・市イベントに関する業務 〇 × ×

27 教育部
青少年人権
教育交流館

小学校低学年対象事業
講座・イベント業務

子ども（主に小学生）との関わり
講座やイベントの企画・運営

〇 × ×

28 教育部 市民図書館
図書貸出
配架
窓口業務

図書貸出
配架等窓口業務

〇 × ×

　　農業委員会事務局

　　議会事務局
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