
 
 

平成 23年度 出納室 経営計画書 

 

部署名 出納室 

役職・氏名 会計管理者 森  京一 

出納室 経営方針 

● 部の使命 

私たち出納室は、公金の収納・振込・資金運用を適正適確に行ない、市民から信頼される事

務処理を遂行します。 

また、笑顔で親切・丁寧な接客対応に心がけ、親しみのある行政窓口業務に努めます。 

● 部の基本方針 

① 有効な資金運用を図ります。 

② 会計システム導入の研究を進めます。 

③ 正確な会計事務を行います。 

 

● 平成23年度 部のスローガン 「明るい人間味ある職場作り」 

部署内経営資源 

 

構成人員 

 

正職員 臨時職員等 計 
当初予算 

（うち人件費） 

一般会計 38,450千円 

   （37,671）千円 5人 －人 5人 

 

出納室 重点事項 

重点事項 具体的な取組内容 成果目標 進捗状況 達成状況 

1 

有効な資金の

運用 

市場調査や情報の収集に努める

とともに、有効な運用方法を検討

します。 

市場状況に基づいた有効

な資金運用を行う。 

金利状況を調査

の上、新たに国

債を購入するな

ど有効な運用を

行っています。 

市場情報と金利

状況を調査しな

がら、国債地方

債を購入するな

ど有効な運用を

行いました。 

2 

公会計システ

ムの検討 

関係各課との連絡調整に努める

とともに、新システムの研究をし

ます。 

情報収集と、新システム

の検討を関係各課と実施

し、早期導入を図る。 

各システムの性

能や機能比較検

討、実機の視察、

比較表の作成を

しています。 

各システムの性

能や機能比較検

討、実機の稼働

状況視察、比較

表の作成をしま

した。 

3 

正確な会計事

務の遂行 

正確で適正な事務処理をするた

め、新任担当者への指導の強化に

努めるとともに、効率的な事務処

理方法の研究をします。 

研修会等を実施し、事務

処理方法の周知徹底を図

る。また、わかりやすい「Q

＆A」を作成する。 

分かり易い説明

資料を作成し、

ブロック別に会

計事務研修会を

開催していま

す。 

分かり易い説明

資料や「Q＆A」

を作成し、ブロ

ック別に 11 回

の研修会を開催

しました。 

4 

接客マナーの

向上 

笑顔で親切・丁寧な窓口対応に

努めます。また、研修会等へ積極

的に参加します。 

昼休みの対応を改善します。 

笑顔で正確な窓口対応に

努める。 

笑顔で正確な窓

口対応ができる

よう、接客マナ

ー向上に努めて

います。 

接客マナー向上

に留意し、笑顔

で親切・丁寧な

窓口対応に努め

ました。 

5 

消耗品一括管

理体制の研究 

管理システムを研究するととも

に、関係各課との連絡調整に努め

ます。 

各部署の消耗品在庫管理

を徹底する。 

新しい消耗品管理体制を

関係課と研究し、周知する。 

コストを抑える

消耗品管理体制

を関係課と研究

しています。 

新しい消耗品管

理体制を関係課

と研究し、実施

に向けて調整し

ています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

人
と
自
然
が
織
り
な
す
　
し
あ
わ
せ
実
感
都
市
　
瀬
戸
内

未来に輝く人づくりと文化の創造

健やかでいきいきとした暮らしの実現

安全・安心で快適な暮らしの実現

活力ある産業と魅力ある観光都市の創出

市民と行政が協働で進める自主自立した都市の実現

みんなが知恵を出しあい助けあうまち

 

 

 


