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２－２．事務分掌 

総 務 課 

総 務 係 

(１) 公印の管守に関すること。 

(２) 文書の収受、発送、移管及び廃棄に関すること。 

(３) 文書の審査に関すること。 

(４) 条例、規則等の制定改廃に関すること。 

(５) 市議会及び公告式に関すること。 

(６) 庁舎の維持管理に関すること。 

(７) 車両の管理に関すること。 

(８) 建設工事及び業務委託の契約に関すること。 

(９) 課内の予算、契約及び庶務に関すること。 

(10) 保険及び損害賠償に関すること。 

(11) 入札参加資格審査に関すること。 

(12) 情報公開に関すること。 

(13) 日本水道協会に関すること。 

(14) 各課に関連する事務の連絡及び調整に関すること。 

(15) 他課に属しないこと。 

(16) 職員の任免、分限、懲戒その他身分に関すること。 

(17) 職員の給与及び服務に関すること。 

(18) 職員の研修及び出張に関すること。 

(19) 職員の公務災害補償に関すること。 

(20) 職員の安全及び衛生に関すること。 

(21) 職員の福利厚生に関すること。 

(22) 労務管理及び労働組合に関すること。 

(23) 被服貸与に関すること。 

(24) その他職員に関すること。 

(25) ＯＡ化推進に関すること。 

企 画 係 

(１) 水道事業の経営企画、調査及び研究に関すること。 

(２) 水道事業の基本計画の策定及び総合調整に関するこ

と。 

(３) 財政計画及び経営分析に関すること。 

(４) 局の組織及び機構並びに事務改善に関すること。 

(５) 水道事業の変更認可申請に関すること。 

(６) 水道料金の改定に関すること。 

(７) 企画広報に関すること。 

(８) 水道年報の編さん発行に関すること。 

(９) 統計に関すること。 

(10) 効率化等推進委員会の事務に関すること。 

(11) 渇水対策の事務に関すること。 

(12) 特命事項に関すること。 

経 理 係 

(１) 予算の編成及び管理統制に関すること。 

(２) 資金計画及び資金運用に関すること。 

(３) 企業債及び一時借入金に関すること。 

(４) 財産の取得、評価、管理及び処分に関すること。 

(５) 決算の調整及び業務状況の報告に関すること。 

(６) 出納その他の会計事務及び出納取扱金融機関に関す

ること。 

(７) 現金及び有価証券並びに貯蔵品の出納保管に関する

こと。 

(８) 計理状況の報告に関すること。 

(９) 会計伝票及び会計諸帳簿の調査、整理保管に関する

こと。 

料 金 課 

調 定 係 

(１) 浄水購入に関すること。 

(２) メーターの検針及び使用量の認定に関すること。 

(３) 入転居等に伴う開閉栓業務に関すること。 

(４) 料金その他諸収入の調定に関すること。 

(５) 納入通知書等の発行に関すること。 

(６) 料金に対する審査請求の処理に関すること。 

(７) 料金の減免に関すること。 

(８) 水道水の不正使用者の取締りに関すること。 

(９) メーターの不良及び埋没の報告に関すること。 

(10) 給水人口及び調定水量の調査及び統計に関するこ

と。 

(11) 給水に係る届出等の処理に関すること。 

(12) 課内の予算、契約及び庶務に関すること。 

(13) その他調定に関すること。 

収 納 係 

(１) 料金その他諸収入の徴収に関すること。 

(２) 下水道使用料の受託に関すること。 

(３) 収納事務及び料金徴収事務の委託に関すること。 

(４) 諸収納の仕分事務及び統計に関すること。 

(５) 過誤納金の還付に関すること。 

(６) 収納事務関係書類の整理保管に関すること。 

(７) 料金の口座振替に関すること。 

(８) その他収納に関すること。 
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整 理 係 

(１) 督促状の発行に関すること。 

(２) 給水停止処分及び開栓に関すること。 

(３) 滞納処分及び不納欠損処分に関すること。 

(４) その他滞納整理に関すること。 

工 務 課 

給 水 係 

(１) 給水装置工事に関すること。 

(２) 給水装置工事申請書の保管に関すること。 

(３) 指定給水装置工事事業者の指定に関すること。  

(４) 指定給水装置工事事業所の指導監督に関すること。 

(５) 貯水槽水道に関すること。 

(６) 給水装置の不正工事取締りに関すること。 

(７) 災害による応急給水に関すること。 

(８) 課内の予算、契約及び庶務に関すること。 

(９) その他給水装置工事に関すること。 

(10) 専用水道及び簡易専用水道に関すること。 

工 務 係 

(１) 水道施設の計画に関すること。 

(２) 水道施設の拡張及び改良工事に関すること。 

(３) 国庫補助申請に関すること。 

(４) 水道施設の譲受に関すること。 

(５) 工事に伴う給水切替に関すること。 

(６) 竣工調書、廃棄調書の作成及び整理保管に関するこ

と。 

(７) その他工務に属すること。 

管 理 課 

配 水 係 

(１) 受水に関すること。 

(２) 配水区域の設定に関すること。 

(３) ポンプ場及び配水池等の維持管理に関すること。 

(４) 水質検査に関すること。 

(５) 漏水防止対策の計画及び実施並びに配水分析に関す

ること。 

(６) 減圧弁の維持管理に関すること。 

(７) 課内の予算、契約及び庶務に関すること。 

(８) その他配水管理に関すること。 

管 理 係 

(１) 送・配水管及び附属設備の維持管理に関すること。 

(２) 配水施設及び給水装置の軽微な改良工事に関するこ

と。 

(３) 局外工事の立会及び検査に関すること。 

(４) 送・配水施設及び付属設備並びに給水装置の破損に

よる損害賠償に関すること。 

(５) 送・配水施設の災害復旧に関すること。 

(６) 委託指定工事事業者の指導監督に関すること。 

(７) メーターの検査、試験及び取替修繕に関すること。 

(８) その他施設管理に関すること。 

（改正：平成28年3月14日水道局訓令第1号・平成28年4月1日施行）
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(1) 年齢別調
事務職員 技術職員 合　　計

区　　分 職員数 比　率 職員数 比　率 職員数 比　率

人 ％ 人 ％ 人 ％

　～24 歳 1 3.85 0 0.00 1 2.00

25～29 2 7.69 1 4.17 3 6.00

30～34 1 3.85 5 20.83 6 12.00

35～39 6 23.08 2 8.33 8 16.00

40～44 2 7.69 6 25.00 8 16.00

45～49 6 23.08 2 8.33 8 16.00

50～54 3 11.54 6 25.00 9 18.00

55～59 4 15.38 2 8.33 6 12.00

60～ 　 1 3.85 0 0.00 1 2.00

合　　計 26 100.00 24 100.00 50 100.00

43 歳 06 月 43 歳 06 月 43 歳 06 月

(2) 公営企業勤続年数別調
事務職員 技術職員 合　　計

区　　分 職員数 比　率 職員数 比　率 職員数 比　率

人 ％ 人 ％ 人 ％

　～ 4 年 6 23.08 5 20.83 11 22.00

 5～9 7 26.92 3 12.50 10 20.00

10～14 3 11.54 4 16.67 7 14.00

15～19 4 15.38 4 16.67 8 16.00

20～24 2 7.69 5 20.83 7 14.00

25～29 3 11.54 3 12.50 6 12.00

30～ 　 1 3.85 0 0.00 1 2.00

合　　計 26 100.00 24 100.00 50 100.00

12 年 03 月 13 年 10 月 12 年 12 月

(3) 給料額別調
事務職員 技術職員 合　　計

区　　分 職員数 比　率 職員数 比　率 職員数 比　率

人 ％ 人 ％ 人 ％

　～14 万円 0 0.00 0 0.00 0 0.00

15～19 1 3.85 1 4.17 2 4.00

20～24 3 11.54 4 16.67 7 14.00

25～29 8 30.77 4 16.67 12 24.00

30～34 2 7.69 7 29.17 9 18.00

35～39 10 38.46 8 33.33 18 36.00

40～44 2 7.69 0 0.00 2 4.00

45～49 0 0.00 0 0.00 0 0.00

50～ 　 0 0.00 0 0.00 0 0.00

合　　計 26 100.00 24 100.00 50 100.00

318,029円 308,733円 313,567円

 ※水道事業管理者（特別職）,再任用職員を除く。休職者、組合専従休暇職員を含む。 平成３１年３月３１日現在

２-３. 職員構成

平　　均

平　　均

平　　均

30歳未

満

8.00%

30歳以

上40歳

未満

28.00%

40歳以

上50歳

未満

32.00%

50歳以

上

32.00%

年齢別

職員構成

10年未

満

42.00%

10年以

上20年

未満

30.00%

20年以

上30年

未満

26.00%

30年以

上

2.00%

公営企業

勤続年数別

職員構成

20万円

未満

4.00%

20万円

以上30

万円未

満

38.00%

30万円

以上40

万円未

満

54.00%

40万円

以上

4.00%

給料額別

職員構成


