
          총무과-1892(2016.1.22)호와 관련, 인사발령에 의거 아래와 같이 의사팀 업무를 

분장하여 업무추진에 만전을 기하고자 합니다.

 

             1. 업무분장 내역

“주민을 위한 열린의회, 정책의회!”

강 남 구 의 회

 수신 내부결재

(경유)

 제목 의회사무국 의사팀 업무 분장

연번 직  급 성  명 업   무   내   역 대직자 비 고

1 행정6급 김창호 ․ 의사팀 업무총괄 박훈홍

2 행정6급 박훈홍

․ 본회의 및 임시회 소집운영에 관한사항 전반
․ 본회의장 의원석 배치, 사용조정 및 협의
․ 의회의 방청 및 참관에 관한 사항
․ 의정백서 발간 업무
․ 예산결산특별위원회 소관업무 전반
․ 본회의 관련 회의록 교정업무
․ 회의록시스템 유지 관리
․ 기타 타직원에 속하지 않는 업무

임은숙

3 행정6급 임은숙

․ 운영위원회 소관업무 전반
․ 특별위원회 구성 및 운영업무 전반
․ 구정질문에 관한 사항 전반
․ 상임위 관련 회의록 교정업무
․ 모의의회 운영 전반
․ 서면질문 접수, 배부, 답변서, 홈페이지 자료관리
․ 각종 의안(접수, 회부, 배부, 이송) 총괄
․ 청원 접수 및 수리에 관한 업무
․ 의사업무관련 통계에 관한 사항
․ 운영위원회 행정사무감사

(회의진행, 자료요청, 감사목록작성, 위원자료수집)

․ 운영위원회 예산회계 처리
․ 의사팀 회계업무
․ 운영위원 요구자료 및 지시사항 처리
․ 본회의 보고사항에 관한 업무 
․ 본회의 의사진행 지원

박은주
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연번 직  급 성  명 업   무   내   역 대직자 비 고

4 행정7급 박은주

․ 복지도시위원회 소관업무 전반
․ 복지도시위원회 회의진행 보좌
․ 복지도시위원회 예산회계 처리
․ 복지도시위원 요구자료 및 지시사항 처리
․ 복지도시위원회 행정사무감사 전반

(회의진행, 자료요청, 감사목록작성, 위원자료수집)

․ 상임위원회 국내 기관방문 및 해외벤치마킹 준비 등
전반업무

․ 복지도시위원회 소관 국별 각종 업무협의
․ 상임위 관련 회의록 교정업무

윤기석

5 행정7급 윤기석

․ 행정재경위원회 소관업무 전반
․ 행정재경위원회 회의진행 보좌
․ 행정재경위원회 예산회계 처리
․ 행정재경위원 요구자료 및 지시사항 처리
․ 행정재경위원회 행정사무감사 전반

(회의진행, 자료요청, 감사목록작성, 위원자료수집)

․ 상임위원회 국내 기관방문 및 해외벤치마킹 준비 등
전반업무

․ 행정재경위원회 소관 국별 각종 업무협의
․ 상임위 관련 회의록 교정업무
․ 결산검사위원 선임 업무

박훈홍

6 속기7급 이순미
․ 회의록 속기, 번문 및 교정업무
․ 회의록 발간업무 전반
․ 회의록 관리 및 배부

이숙향

7 속기7급 이숙향
․ 회의록 속기, 번문, 교정 및 발간
․ 회의록 녹음 관리 및 열람
․ 회의록 관리 및 배부

이용순

8 속기7급 이용순
․ 회의록 관련 D/B유지관리(전산)

․ 회의록 속기 번문, 교정 및 발간 
․ 회의록 관리 및 배부

이순미


