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情報公開処理要領 

 

（趣 旨） 

第１条 当社の情報公開規程（以下「規程」という。）の施行について必要事項を定めるもの

とする。 

(受付場所等) 

第２条 情報の開示請求受付および開示窓口は、本社総務部総務課総務係に置く。 

２ 閲覧によって開示する場所は、原則として本社 3階大会議室とする。 

(受付時間) 

第３条 開示請求の受付および開示する時間は、本社営業日の執務時間内とする。 

(情報開示請求書） 

第４条 規程第６条に規定する書面は、情報開示請求書(第１号様式)またはこれに準ずる書 

面とする。 

(情報開示決定通知書等) 

第５条 規程第 10 条に規定する決定の通知は、次の各号に掲げる区分に応じ、当該各号に定 

める様式による。 

  (1) 情報の開示をする場合      開示決定通知書（第 2号様式） 

  (2) 情報の一部を開示する場合    一部開示決定通知書(第 3号様式) 

  (3) 情報を開示しない場合      非開示決定通知書(第 4号様式) 

  (4) 情報の開示決定を延長する場合  情報開示決定等期間延長通知書(第 5号様式) 

  (5) 情報の開示決定を特例延長する場合 

                情報開示決定等期間特例延長通知書（第 6号様式）

(電磁的記録の開示の方法) 

第６条 規程第 11 条第１項に規定する電磁的記録(ビデオテープおよび録音テープに記録さ

れたものを除く。)の開示は、当該電磁的記録を印刷物として出力したものの閲覧または交

付により行う。ただし、当該電磁的記録をディスプレイに出力したものの視聴またはフロ

ッピーディスクその他の電磁的記録媒体に複写したものの交付が容易であるときは、当該

電磁的記録の視聴または当該複写したものの交付により開示を行うことができる。 

２ 電磁的記録媒体がビデオテープおよび録音テープであるときは、当該電磁的記録の開示

は、視聴またはビデオテープおよび録音テープに複写したものの交付により行う。 

(可否の決定) 

第７条 情報の開示・非開示の決定は、稟議により社長決定とする。 

２ 可否の判断しがたい場合は、取締役および課長で構成する本社部課長会で審査する。 
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(情報の写しの交付) 

第８条 情報の写しの交付は、モノクロのみとし、１件の請求につき 1部とする。 

(写しの交付手数料) 

第９条 開示する情報の写しに要する手数料は、一枚 10 円とする。 

(情報の取扱い) 

第10条 情報の開示(写しの交付を除く)を受ける者は、当該情報を丁寧に取扱い、汚損、破 

損、抜取り等をしてはならない。 

２ 前項の規定に違反した者または違反する恐れがあると認める者に対しては、情報の開示 

を中止し、または禁止することができる。 

(情報検索用資料) 

第11条 規程第 15 条に規定する情報検索に必要な資料は、別紙１のとおりとする。 

 

 

   付  則 

この要領は、平成１３年１０月１日から施行する。 

   付  則 

この要領は、平成２４年４月１日から施行する。 

   付  則 

この要領は、平成２９年１１月１日から施行する。 
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別紙１   (株)世田谷サービス公社 情報公開用検索資料 

（注）情報開示の請求をされる際の検索用資料として、事務内容を大括りに示しています。 

区  分  種    類 主 な 内 容  

経営・事務管理 経 営 経営方針、株主総会、取締役会 等 

会社規程 
定款、株主総会規程、職制規程、職務分掌規程、

就業規則、稟議取扱規程 等 

総 務 

会社概要、社内行事、社屋管理、車両管理、事務

改善、社会貢献、文書管理、機器・消耗品等管理、

社内報 等 

社会保険 労働者災害保障保険 等 

福利厚生 
安全衛生、社員互助、被服、各種イベント等の斡

旋 等 

経 理 

 

収支計画、月次・年次決算、税務管理、資産管理、

有価証券管理、負債管理、製造原価管理、会計帳

簿、会計伝票 等 

ＩＴ支援業務・

管理 
計画・調整 事業計画、事務改善、事業調整、教育研修計画 等 

事業運営・管理 計画・調整 事業計画、業務改善、事業調整 等 

事業所 
行政財産無償使用申請、施設全書、躯体設備維持

管理、保守点検作業報告確認 等 

保護的就労 制度調整、研修 等 

エフエム世田谷 

運営・管理 
計画・調整 事業計画、事務改善、事業調整 等 

放送局運営 免許、放送設備管理 等 
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