
とかち広域消防事務組合事務分掌規則 

 

平成 27 年５月１日   

規 則 第 ３ 号   

 

改正 平成28年規則第３号、令和３年規則第６号、令和３年規則第13号 

 

（目的） 

第１条 この規則は、別に定めがあるもののほか、組合長及び会計管理者の権限に属する

事務を処理するための組織及び事務分掌並びに職制について必要な事項を定めるもの

とする。 

（組織及び事務分掌） 

第２条 とかち広域消防事務組合運営に関する条例（平成27年条例第１号）第７条に規定

する事務局の組織及び事務分掌は、別表のとおりとする。 

２ 地方自治法（昭和22年法律第67号）第171条第５項の規定により、会計管理者の事務を

分掌させるため会計課を置き、その組織及び事務分掌は、別表のとおりとする。 

 （長等の設置） 

第３条 事務局、課及び係に長を置く。 

２ 前項に定めるもののほか、組合長が必要と認めたときは、必要な職員を置くことがで

きる。 

（局長等の職務） 

第４条 事務局長は、上司の命を受けて、所管事務を掌理し、事務局内を統括のうえ、所

属職員を指揮監督する。 

２ 事務局長は、組合の行政運営における基本方針及び基本計画の立案に参加すると

ともに必要な情報等を収集分析し、上司に対して的確な助言を行う。 

 （次長職の職務） 

第５条 次長は、上司の命を受けて、事務局内の企画調整、財政調整及び重要政策調整に

関する事務を担当掌理し、その所管事務において上司を補佐するとともに所属職員を

指揮監督するほか、事務局長の統括補助機能として事務局内の業務活動の相互調整

及び事務の進行管理を行い、事務局内における職務の円滑な遂行を図る。 

（課長職の職務） 

第６条 課長及び主幹（上司が指名する者に限る。）は、上司の命を受けて、所管事務を

掌理し、課内を統括のうえ上司を補佐するとともに、所属職員（主幹（上司が指名す

る者を除く。次項において同じ。）を含む。）を指揮監督する。 

２ 主幹は、上司の命を受けて、その課の中で担当する事務を掌理し、その所管事務

において上司を補佐するとともに、当該所属職員を指揮監督する。 

（課長補佐職の職務） 

第７条 課長補佐及び副主幹は、上司の命を受けて、その課の中で担当する事務を掌理し、

その所管事務において上司を補佐し、職務の円滑な遂行を図るとともに、当該所属職員

を指揮監督する。 

（係長職の職務） 

第８条 係長及び主査は、上司の命を受けて、その課の中で担当する事務を掌理し、その
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所管事務において上司を補佐し、職務の円滑な遂行を図るとともに、当該所属職員を指

揮監督する。 

（主任職の職務） 

第９条 主任は、上司の命を受けて、担当する事務を執務するとともに、担当する事務に

おいて上司を補佐する。 

（主任補職の職務） 

第10条 主任補は、上司の命を受けて、分担する事務を執務するとともに、分担する事務

において上司を補佐する。 

（その他の職員の職務） 

第11条 前７条に定める職員以外の職員は、上司の命を受けて、分担する事務について執

務し、その職務の遂行を図る。 

（権限の行使） 

第12条 職務権限は、あらかじめ定められた手続き又は指示された方針若しくは基準に従

って行使しなければならない。 

２ 職務権限は、原則として責任事項を処理する立場の職位にある者が自ら行使しなけれ

ばならない。 

３ 各職位にある者は、職務権限を行使するに当たり、直属の下の職位にある者を超えて、

その者の部下に直接命令し、又は直属の上司を超えて、その上司の更に上の職位にある

者に報告する等命令系統を乱すおそれのある行為をしてはならない。 

４ 各職位にある者の権限事項は、該当する職位にある者の直属の上司の権限を分担行使

するものであるから、直属の部下の権限の行使については、その結果に対する全般的責

任を免れるものではない。 

（分掌の原則） 

第13条 第３条に規定する長等は、それぞれの職能に応じて定められた範囲の分掌事務を

処理し、事務の重複又は間げきを生じさせてはならない。 

（相互協調） 

第14条 第３条に規定する長等は、常に行政活動が有機的かつ円滑に行われるよう、相互

に関連する事務については、進んで協調しなければならない。 

（事務分担の決定及び報告） 

第15条 課長及び主幹（上司が指名する者に限る。）は、所属職員（主幹（上司が指名

する者を除く。）を含む。）の担当事務を決定（変更を含む。）しなければならない。こ

の場合において、速やかに、その旨を上司及び事務局長に報告しなければならない。 

附 則（平成27年５月１日） 

この規則は、公布の日から施行する。 

  附 則（平成28年３月18日） 

この規則は、平成28年４月１日から施行する。 

  附 則（令和３年３月18日） 

この規則は、令和３年４月１日から施行する。 

  附 則（令和３年６月23日） 

この規則は、令和３年７月１日から施行する。 

 

 



別表（第２条関係） 

組織 事務分掌 

事務局 （１）重要施策の総合的な企画及び調整に関すること。 

（２）組合議会及び公平委員会に関すること。 

（３）交際、儀式、報償及び表彰に関すること。 

（４）職員の任免、服務、研修及び福利厚生に関すること。 

（５）職員の人事及び給与の総括に関すること。 

（６）十勝管内の市町村及び他の一部事務組合との連絡調整に関

すること。 

（７）予算決算の総括に関すること。 

（８）財務計画に関すること。 

（９）予算の執行管理及び支出命令に関すること。 

（10）債務負担行為の管理に関すること。 

（11）組合債に関すること。 

（12）一時借入金に関すること。 

（13）地方公会計に関すること。 

（14）財政事情の公表に関すること。 

（15）財務会計システムに関すること。 

（16）行財政改革に関すること。 

（17）規約、条例及び規則の制定改廃に関すること。 

（18）各種調査及び統計の総括に関すること。 

（19）公印の管理及び保守に関すること。 

（20）事務局内の経理事務に関すること。 

（21）事務局内の物品の購入に関すること。 

（22）事務局内の文書管理に関すること。 

（23）事務局内の庶務に関すること。 

会計課 会計係 （１）現金（現金に代えて納付される証券を含む。）出納及び保

管に関すること。 

（２）小切手の振出しに関すること。 

（３）有価証券（公有財産に属するものを含む。）の出納及び保

管に関すること。 

（４）物品の出納及び保管（使用中の物品に係る保管を除く。）

に関すること。 

（５）現金及び財産の記録管理に関すること。 

（６）決算の調製に関すること。 

（７）指定金融機関及び収納代理金融機関に関すること。 

（８）出納員その他会計職員に関すること。 

（９）組合長の権限に属する事務の補助執行に関すること。 

 審査担当 （１）支出負担行為の確認に関すること。 

（２）支出命令書の審査に関すること。 
 


