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内部統制スタッフの仕事内容

必要な資格・スキル

□ コンプライアンス

□ ガバナンス

□ 調整

□ 誠実さ

□ 内部統制

□ リスク管理人

□ 誠実

□ 幅広い人とコミュニケーショ

　 ンが取れる

□ コツコツと積み上げていく

　 ことができる

□ 広い知識を習得したい

内部統制は、会社がルール通りに、きちんと動いているかをチェックする仕組みです。具体的
には、企業の信頼性を守るため、ミスや不正を防いで会社が安心して運営できるように、仕事
がきちんと進んでいるかを確認するためのルールを作ったり、ダブルチェックをしたりします。

上田で「ＴＯＴＯＫＵ」といえば、昔から市民に「あの大きな会社」
というイメージでよく知られている会社です。県外の大学で情報学
を学び、地元で働きたいと弊社を志望しました。研究開発など技術職、
製造係長を経て、3年前の異動で内部統制部の配属になりました。

入社１９年目　井浦さん

社内ルールの番人

内部統制スタッフ
 

現場で聞いた作業の内容や流れを図などに
現した資料を作成し、これを改善のための
ルール整備につなげていきます。

資料作成

関係部署の社員を集めて、うまくいっていな
い部分について、実際の対応など様々なこ
とを話し合って決め、より良い仕組みにして
いきます。

社内会議

東京、高崎、フィリピン、中国、インドネシ
アの各拠点へ出張。各拠点でヒアリングを
行い、ルール通りにきちんと動いているか
をチェックします。

グループ会社への出張

各部署の現場で、作業に関してどういうこ
とをどういう手順でやっているかなど業務
内容をヒアリングし、課題の改善点などを、
現場と一緒に考えます。

現場へのヒアリング
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● 必要な資格は経験を積む中で学習し、取得することがで
きますが、特に、簿記などの会計やＩＴなどの知識がある
と役に立ちます。
会社では資格取得奨励金制度があり、その制度を利用し
ＤＸ関連の資格の取得を目指して勉強をしています。

● 研究開発・生産技術などの技術系　● バックオフィスの
事務系（経理、購買、企画、広報、総務、人事など）
● 法人営業・製造職

会社がルール通りに、きちんと動いているかをチェックする仕組み

出張授業
OK

侵略的外来植物アレチウリの駆除活動で地域に貢献

株式会社ＴＯＴＯＫＵではこんな仕事をしています

２００５年から毎年１回、会社近くにある美穂が池
緑地公園でアレチウリの駆除作業を行っています。
創立６５周年の記念行事の一環で始まった取り組み
です。当初は公園全体に繁茂していましたが、２０
年に及ぶ活動でその数を大きく減らすことができま
した。特定外来生物にも指定されているアレチウリ
の駆除は、生物多様性保全にも貢献しています。

上田市大屋300　TEL／0268-34-5211

創業／1940年　従業員数／922名 ※2025年４月１日にＳＷＣＣグループに入りました。

本社（東京都）、上田事業所、丸子事業所（上田市）、西日本営業所（大阪市）

子会社：トクデンプロセル（高崎市）、特電（上田市）、東特（浙江）有限公司、
PT.TOTOKU インドネシア、TTI ラグナフィリピン 

株式会社ＴＯＴＯＫＵ

総務は会社の “なんでも屋 ” で、書類作成や契約管理、オフィス
の備品・設備の手配・点検、社員の健康診断や保険手続き、社
内イベント企画、災害・防犯対策などを行い、社内外の連絡調
整も担う部署です。その他、給与計算の補助や法令遵守、来客
対応や会議室予約も行い、社員が安心して仕事できる環境づくり
を支えます。

広報は、会社の活動や製品の魅力を外部に伝え、信頼や好感度
を高める役割です。具体的には、プレスリリースやＳＮＳ投稿の
作成、記者会見やイベントの企画運営、メディアや取材対応、社
内報の編集を行います。また、危機発生時には正確な情報を迅
速に発信してブランドイメージを守り、ホームページやＳＮＳの更
新管理、社内報作成も手がけます。

会社で働く人に関する仕事を行う部署です。求人広告の作成や
新入社員の採用、入社手続きや研修の企画・運営、評価・昇進
の管理、給与計算・賞与支給、労働条件や就業規則の整備、労
務トラブル対応等、様々な部署とも連携して、社員が安心して働
ける環境づくりを支えます。会社のルールや文化づくりをサポー
トをし、「働きやすい会社」を目指して会社づくりをしています。

総務の仕事

広報の仕事

人事の仕事
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美穂が池緑地公園　提供：上田市役所 2025年の作業の様子


