
（特記仕様書 別紙２） 

地区センター職員業務内容（一例） 
 
１ 地区センター館長ほか常勤職員の業務内容 

 業     務     名 

総 括 施設の事務総括 

委 員 会 地区センター委員会等に関する事務 

一  般  庶  務 休暇（非常勤職員勤務調整を含む）、出張に関する事務 

職員の保健、福祉に関すること 

ニュース発行、広報に関する事務 

緊急時の対応、（風水害、事故など）に関する事務 

苦情、相談、要望に関する事務 

連 絡 調 整 区との連絡調整に関する事務 

文 書 事 業 

 

公印、文書に関する事務 

統計、報告に関する事務 

自 主 事 業 地域コミュニティの醸成や地域の連携に寄与する自主事業の企画、実施に関す

る事務 

研 修 職員研修に関する事務 

勤 務 報 告 常勤職員の勤務実績報告書の作成に関する事務 

非常勤職員の勤務実績報告書の作成に関する事務 

施 設 管 理 委託業者との連絡調整に関する事務（検査確認） 

保安、防災、環境の保全に関する事務 

器具、備品保守点検に関する事務 

経 理 事 務 自主事業費などの受領、決算報告に関する事務 

収入（雑収入）に関する事務 

支払（自主事業費、地区センター委員会事務費等）に関する事務 

備品台帳に関する事務 

納品の検査、確認に関する事務 

受 付 補 助 受付、案内などに関する事務（非常勤職員との連携） 

 
２ 非常勤職員の業務内容 

 業       務       名 

受 付 事 務 貸切利用申込みの受付に関する事務 

個人利用申込みの受付（体育室）に関する業務 

利 用 事 務 利用当日の準備（物品の貸出しなど）に関する業務 

確 認 事 務 貸切利用終了後の部屋、物品などの確認に関する業務 

個人利用後の清掃などの確認に関する業務 

閉館時の館内清掃、戸締り、機器の確認に関する業務 

集 計 事 務 貸切利用、個人利用入館者の集計に関する業務 

案 内 事 務 施設案内、遊具の貸出しに関する業務 

環 境 美 化 施設内外の清掃、整理整頓に関する業務 

そ の 他 

 

利用物品確認、洗濯（座布団、椅子カバー）アイロン掛けなどに関する業務 

印刷機に関する業務 

館内飾付けに関する業務・図書に関する事務 

 


