蒲郡市総合窓口運営要綱

（趣旨）

第１条　この要綱は、蒲郡市役所（以下「市役所」という。）に設置する総合窓口の円滑な運営を図るため、必要な事項を定めるものとする。

（定義）

第２条　この要綱において「総合窓口」とは、市役所本館１階の市民課において住民異動、戸籍届出及びそれらに付随する関連の窓口業務並びに証明発行の窓口業務を実施する窓口をいう。

（取扱事務）

第３条　総合窓口において取り扱う事務（以下「取扱事務」という。）は、別表のとおりとする。ただし、証明発行と再発行の手続を除き、住民異動及び戸籍届出と同時に手続をした場合に限る。

（運営の基本方針）

第４条　総合窓口は、住民異動、戸籍届出及びそれらに付随する関連の窓口業務を総合的かつ効率的に実施する窓口であることに鑑み、その運営に当たっては、常に市民の利便性の向上に努めなければならない。

（責任体制）

第５条　取扱事務に関して、その内容に対する責任は、別表に掲げる担当窓口に該当する課（以下「事務担当課」という。）で負うものとする。

（総合窓口連絡会議）

第６条　取扱事務に関する調整を行うため、総合窓口連絡会議（以下「連絡会議」という。）を設置する。
２　連絡会議は、市民課、福祉課及び事務担当課の職員をもって組織する。
３　連絡会議は、原則として毎年１回開催するものとし、必要に応じて臨時で開催することができるものとする。

４　取扱事務について、追加、変更及び削除しようとする場合は、連絡会議において、あらかじめ協議するものとする。
（連携）

第７条　市民課及び事務担当課は、総合窓口の円滑な運営のため、連携し、かつ、協力しなければならない。

２　事務担当課は、総合窓口の職員に対し、研修等を必要に応じて実施するものとする。

３　事務担当課は、総合窓口で取り扱う申請書等の変更及び取扱方法の変更については、事前に市民課と協議しなければならない。

（書類の管理）

第８条　総合窓口で受け付けた書類は、事務担当課毎に専用の箱に入れ、業務時間外は施錠可能な場所に保管しなければならない。

２　事務担当課は、総合窓口で受け付けた書類について、１日に１回以上総合窓口の専用箱から回収しなければならない。

（雑則）

第９条　この要綱に定めるもののほか、総合窓口の運営に関し必要な事項は、市長が別に定める。

附　則

この要綱は、平成２２年７月１日から施行する。

附　則

この要綱は、平成２７年１月１日から施行する。

附　則

この要綱は、平成２９年４月１日から施行する。

附　則

この要綱は、平成３０年４月１日から施行する。
附　則

この要綱は、令和６年１０月３０日から施行する。
附　則

この要綱は、令和６年１２月２日から施行する。
