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５Ｓ運動による改善 

 各職場で５Ｓ（整理・整とん・清掃・清潔・しつけ）を実施 

 

 

 

 

各職場固有の改善 

 業務フローの⾒直し，ムダな業務の廃⽌等を実施 

 

 

 

１ しごとの仕方改革の概要                   

（１）しごとの仕方改革とは  

しごとの仕方改革とは，第５次⾏財 

政改革大綱の中で設定された２つの 

基本方針のうちの一つです。 

 

しごとの仕方改革は，職員の「しごとの仕方」 

に注目し，「しごとの仕方（業務フローや職場環境）」を一つずつ改善し，「しごと」の効率

性を向上していきます。そして，それらを積み上げていくことで，組織の生産性を向上し，ひ

いては職員の改善意識の醸成，改善・改革にチャレンジしていく組織風土に役場を変えてい

くことを目的としています。 

 

 

 

 

 

（２）平成２９年度の取組みについて  

  平成２９年度は，職場が主体的に「しごとの仕方の改善」に取り組めるよう，３６職場

に区切り，各職場で話し合いながら，以下の改善を実施しました。 
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２ 平成２９年度の取組み結果                  

（１）取組みの評価  

「しごとの仕方改革」の効果がどの程度発揮されているか評価するため，「組織の改革・改

善意識」と「しごとの効率性」について，次の方法で評価しました。 

 

①「しごとの仕方の改善」の取組数（組織の改⾰・改善意識の評価） 

  改善の取組数は，職場や組織の改善意識の⾼さを表します。このため，改革意識が向

上しているかについては，改善の取組数が設定した目標数を達成したかどうかで評価しました。

下の表は，平成２９年度に全職場で取り組んだ改善の取組数の結果です。 
 

【平成 29 年度取組数】 

 目標数 取組数 達成率 

改善取組総数 252 277 106.7 ％ 

内 

訳 

５Ｓ運動の取組数 72 109 151.4 ％ 

固有改善の取組数 180 168  93.3 ％ 

 

 集計の結果，改善総数が目標を達成し，職員の改善意識が向上していることがわかりま

した。 

次に改善取組数内訳をみると５S 運動の取組数が目標を大きく上回ったことで取組数全

体を押し上げていることがわかります。一般的に５S 運動は，一目で整理整頓が⾏き届いて

いない場所が分かるため改善に取組みやすく，一方で固有業務の改善は，業務自体が普

段から当たり前のものになっているために，隠れた「ムダ」に気づきにくいといえます。 

今回の集計結果は，職員の改善意識が⾼まったことで普段から気づきながらも⼿をつけら

れずにいた場所の５S が進んだこと，そして固有業務を改善していくためには，もっと多くの職

員が「ムダ」を発⾒する目を養っていく必要があるということを示しています。 

「ムダ」を発⾒する上では，実際に改善に取り組んだり，他の職場の改善事例を知ったり

などして，経験と知識が大切になってきます。このことから，今後も職場主体の改善に継続し

て取り組み，また他職場や他団体の改善事例を共有していくことで，固有改善の取組数は

増えていくものと考えられます。 
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とても向上している
11%

少し向上している
64%

変わらない
24%

前年度よりも効率が

下がった

1%

 ②職員の改善実感率（しごとの効率性に関する評価）  

 しごとの仕方改革の取組みによる効率性の向上を，職員の改善実感率を調査して評価し

ました。 

 

【調査方法】 

調査日時 平成 30 年 2 月 15 日から 2 月 21 日まで（7 日間） 

調査方法 ●庁内イントラネットのアンケート機能を活⽤し，全職員（臨時・非常勤 

職員を除く）に調査。 

●設問：前年度と⽐較し，「しごとの効率性は向上したかどうか」を４つの

選択肢から１つ選択。 

●達成目標：職員の改善実感率６０％ 

回答率 78.6％（対象者 387 名中 304 名が回答） 

 

 職員の改善実感率について調査した結果，下のグラフのとおり，約７５％の職員が「しご

との効率」が向上したと実感していることがわかりました。 

 「しごとの仕方改革」では，改善による成功体験が新たな改善にチャレンジする原動⼒とな

り，これらのサイクルを繰り返すことで日常的に改善に取り組んでいく組織になることを目指し

ています。今回の結果は，多くの職場で「しごとの仕方改革」の目指すサイクルがうまく循環し

つつあることを示しており，今後も継続して改善に取り組んでいくことで，改善実感率を上げ

ることが可能であると考えられます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

職員改善実感率調査結果 
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（２）職員への啓発  

 「しごとの仕方改革」を推進していくためには，職員一人ひとりが当事者意識を持って，主

体的に改善に取り組もうとする姿勢が必要となってきます。このことから，次のような方法で職

員へ意識啓発を図りました。 

 

①カイゼン総選挙 

 職員自らが有権者となり，各職場が最も自信のある改善としてエントリーした３６職場の

中から，どの改善が優良かを投票し，優良事例を決定しました。 

  

○カイゼン総選挙実施日：平成３０年２月１５日 

○投票率：７０．３％ 

  

 

②職場表彰 

 改善意識の⾼い職場がさらにやる気をもって改善に取組めるよう，また効果の⾼い優良な

改善を役場全体で共有できるよう，３つの賞を設けて職場表彰を実施しました。 

 

 ●たくさん改善したで賞 ・・・ 取組んだ改善数が多い職場上位３職場に授与する賞 

    表彰結果  

【第一位】 石神幼稚園 【第二位】 税務課 【第三位】 村松幼稚園 

  

 ●その改善ナイスで賞 ・・・ カイゼン総選挙で得票数上位３職場に授与する賞 

   表彰結果 

     【第一位】 子育て支援課 【第二位】 税務課 【第三位】 人事課 

 

 ●推進チーム特別賞 ・・・ しごとの仕方改革推進チームが効果的かつ優良な改善とし 

て認めた１事例に取り組んだ職場に授与する賞 

    表彰結果 

     学校教育課・指導室（改善事例名：不在着信引継表の電⼦化）   
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③コラムの発⾏ 

 職員が「しごとの仕方改革」に対する理解を深め，前向きに改善に取り組んでもらえるよう，

改善のポイント等をまとめた「しごとの仕方改革ワンポイントコラム」を作成し，発⾏しました。 

 

【発⾏コラム一覧】 

No. 内容等 No. 内容等 

1 「しごとの仕方改革」とは？ 4 職場表彰について 

2 5Ｓ〜整理・整頓〜 5 職場表彰の結果公表 

3 5Ｓ〜清掃・清潔・しつけ〜 6 職場表彰の様⼦と受賞職場の声 

 

 

【しごと仕方改革ワンポイントコラム Vol.1】 
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（３）その他  

 「しごとの仕方改革」に取り組んだことによって職員の意識にどのような変化があったのかを調

べるため，以下の方法で調査しました。 

 

【調査方法】 

調査日時 平成 30 年 2 月 15 日から 2 月 21 日まで（7 日間） 

調査方法 ●庁内イントラネットのアンケート機能を活⽤し， 

全職員（臨時・非常勤職員を除く）に調査。 

●設問：「しごとの仕方改革に取り組んだことにより，自身また

は職場で，変わったと感じたことはあったか」について，６つの

選択肢から選択（複数選択可） 

回答率 78.6％（対象者 387 名中 304 名が回答） 

 

【調査結果】 

146人

188人54人

39人

41人

18人

0 20 40 60 80 100 120 140 160 180 200

ムダがないか意識するようになった

整理，整頓を意識するようになった

定時で業務を終わらせようとする気持ちが強くなった

忙しい担当を手伝う等，職場が協力的になった

なにも変わらなかった

その他

 
 

調査の結果，146 人（回答者全体の４８％）が「ムダがないか意識するようになった」，

そして 188 人（回答者全体の 6２％）が「整理整頓を意識するようになった」と回答しまし

た。 

この結果は，多くの職員が主体的に改善に取り組もうとする意識を持っていること，そして

５S の重要性が職員の多くに浸透していることを示しています。定時で業務を終わらせる意識

や忙しい担当を⼿伝う意識が強くなったとの回答は少数でしたが，これらは職員一人ひとりの

意識よりも，「自分たちの職場では残業はなくそう」といった職場全体の改善意識が醸成され

てはじめて増加していくものであるため，改善意識の⾼い職員が増えていけば，自然と増加

していくものと考えられます。 
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３ 改善事例紹介                  

（１）表彰事例の紹介 

 ①その改善ナイスで賞  

第一位 『⾄急決裁の⾒える化（子育て支援課）』 

改善の 

概 要 

至急の回覧と普通の回覧を一目でわかるように区別したこと

で，決裁に要する時間が大幅に短縮することができた。 
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第二位 『文書発収簿のパソコン管理化（税務課）』 

改善の

概 要 

これまで紙ベースの文書発収簿を電⼦化し，各自のパソコンか

ら情報を⼊⼒・確認できるようにしたことで，文書名を⼿書きした

り，押印したりといったムダな時間と⼿間を削減することができた。 
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第三位 『⽴ちミーティングテーブルの設置（人事課）』 

改善の

概 要 

ミーティングテーブルを⽴ちテーブルにしたことで，会議時間が短

縮したほか，椅⼦等を撤去したことで新たにできたスペースを有効

活⽤することができた。 
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（２）推進チーム特別賞  

『不在着信引継ぎ表の電⼦化（学校教育課・指導室）』 

改善の

概 要 

紙ベースであった不在着信の引継票を電⼦化したことで，各

自のパソコンから情報を⼊⼒・確認できるようになり，書き忘れや

誰が電話したのかを探す時間が少なくすることができた。 
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（３）カイゼン総選挙エントリー事例の紹介  

 ここではカイゼン総選挙でエントリーされた，各職場が自信のある改善事例を紹介します。 

 

なお，それぞれの改善事例は，以下４つのカテゴリーに分類しています。 

カテゴリー名 事例紹介数 

①事務の効率化につながる取組み １９個 

②スケジュール管理の取組み ３個 

③職場環境の向上につながる取組み ８個 

④その他の取組み ２個 
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①事務の効率化につながる取組み 

アプリ配信の承認廃止【広報広聴課】                 ⽂書検索の効率化【企画経営課】 
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伝票保管場所案内板の設置【会計課】                議会選出委員の的確な把握【議会事務局】 
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課名の表示【自治推進課】                              単位自治会等⾏事の把握 
【コミュニティーセンター】 
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窓口用事務用品のカラーリング【住⺠課】                  ⽂書発収簿の電子化 
【介護福祉課，なごみ総合支援センター】 
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教材場所の明確化【とうかい村松宿こども園】                 図書室の整理整頓【百塚保育所】 
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回覧板のスリム化【村松幼稚園】                      預かり保育担当の⾒える化【須和間保育所】 
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業務分担表の改善【都市整備課】                   「決裁の緊急度」の⾒える化【下⽔道課】 
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受付処理の簡素化【区画整理課】                  電話対応のマニュアル化と⾒える化【⽔道課】 
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⽂書サーバーのフォルダ・データ整理【農業委員会事務局】     名刺情報のデータ共有化【⽣涯学習課】 
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                              ②スケジュール管理の取組み 

パンフレット置場の改善                         スケジュールの⾒える化【まちづくり推進課】  
【図書館，中央公⺠館，⻘少年センター】 
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職員の予定管理【ごみゼロ推進室】                   締切の管理【防災原子⼒安全課】 
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③職場環境の向上につながる取組み 

3 階リフレッシュコーナーの有効活用【総務課】             不要⽂書の廃棄【福祉保険課】 
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利用していない備品の整理【健康増進課】               資料室の⾒える化【⾈⽯川保育所】 
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継続は⼒なり【⽯神幼稚園】                          職員室の整理整頓【⾈⽯川幼稚園】 
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（４）各職場で取り組んだ全改善事例 

 平成２９年度に各職場で取り組まれた改善事例をすべて紹介します。 

事例紹介にあたっては，これまでの課題や改善方法だけでなく，その改善に要した時間や

改善によって各職場が感じた効果の度合いについても「○」や「△」で記載しています。また，

改善事例の中で，どの職場でも取り組める（マネできる）事例には「  」を付けていますので，

皆さんの職場で改善に取り組む際の参考としてください。 

 

なお，改善事例は以下４つのカテゴリーに分類しています。 

カテゴリー名 事例紹介数 

①事務の効率化につながる取組み １１８個 

②スケジュール管理の取組み ５個 

③職場環境の向上につながる取組み ９７個 

④その他の取組み 8 個 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



①事務の効率化につながる取組み
【事務の効率化につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

紙提出の削減

各課照会の回答に際し，電子データと紙
ベースの両方で提出してもらう場合がある
が，内容が同一であるにも関わらず提出方
法が異なるため，各課の負担となっている。

業務内容に応じて，電子データのみの提出で対応
可能な場合には，紙提出を求めない。

政策会議（ペーバーレス化）や予算編成等に際して，担当課
提出資料を綴る文書ファイルが減った。

○ なし 企画経営課

ファイル送受信等パソ
コン（GOKU）の貸出簿
廃止

GOKU使用時に貸出簿に記入してもらって
いたが，あまり意味がない。

貸出簿記入は廃止し，声をかけてもらうこととし
た。夜は鍵付ロッカーに保管するようにした。

不要な貸出簿（操作記録はシステムで管理できる）をなくすこ
とで，貸し出しの手間と貸出簿管理事務の削減につながっ
た。

○ なし 総務課

メール印刷物の保存廃
止

書類の保管スペースがない。印刷物の整理
に時間がかかる。

メールはデータで保管する。番号をとったもの，重
要なもの以外は紙の保管は廃止する。

紙での保管をなくすことでスペースの余裕ができた。これに
よりIT貸出品を鍵付キャビネットに保管することでできるよう
になった。

◎ なし 総務課

県民手帳の取りまとめ
廃止

県民手帳の取りまとめは時間も手間もかか
り，お金も扱うことから廃止したい。

県民手帳は村内書店，コンビにでも購入できるの
で取りまとめは廃止する。

職員の取りまとめ作業がなくなり時間も手間も省けた。 ◎ なし 総務課

IT担当管理パソコンの
効率的な利用

ネットワークごとに管理パソコンが３台あり１
つのテーブルにおいてあるので，使うたびに
パソコンを入替える等使い勝手が悪い。

ネットワークごとに計３台あるIT担当管理パソコン
を１つのキーボード，モニタで利用できるようにす
る。

パソコン切替機を購入し，１つのキーボード，マウス，モニタ
で３台のパソコンを操作できるようになった。

◎ 8500円 総務課

代決順番のみえる化
課長不在のときに代決者が分からず聞かれ
ることが多い。

公印の代決の順番を拡大した座席表に書き込み
公印台に設置する。

座席表に書き込んで設置したがあまり見てもらえない。 △ ２時間 総務課

27



【事務の効率化につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

不在時の行き先みえる
化

席にいない職員の行き先が分からない。 行き先を印刷した紙を机に置けるようにする。

数種類の行き先を印刷
した紙を入替えることで
手間なく行き先表示を行
えるようにした。

◎ １時間 総務課

文書発収簿の電子化
定期的な文書の収受が多く，名称の長い団
体名，題名についてもその都度時間をかけ
て記入している。

文書発収簿を電子データ化し，定期的な文書はコ
ピー・ペーストにより文書記入業務を短時間化す
る。定期的に文書管理者が印刷＆ファイリングす
る。

電子データ化することで，記載の手間が減った。 ◎
30分程度
費用無

人事課

起案の簡略化

文書の決裁が多く，その中には二重決裁
（事業実施で1起案，通知で１起案等）も見
受けられる。
簡易起案も手書きに手間がかかる。

◆二重決裁はまとめて起案するようルール化。
◆簡易決裁の定型文はゴム印を作成して文章を
書く手間を削る。

簡易決裁のゴム印を作ることで，大量にある簡易決裁起案
文の記載の手間が減った。

◎各起案
１分程度

減
ゴム印661円 人事課

決裁箱及び決裁返却
箱の設置

課内が非常に狭いため，文書の決裁のたび
にそれぞれが大回りして決裁板を回してい
る。

収受文書の送付箱を課内に設置することで，動き
を省力化できるようにする。

担当で取りにいく習慣がまだ浸透しておらず，滞留することも
多いが，箱にまとめられたことで書類が扱いやすくなった。

○ 30分程度 人事課

あいさつ文の簡略化
会議等を始める際の管理職の挨拶につい
て，一字一句あいさつ文を作成しているた
め，作成に手間がかかる。

伝えてほしいところを箇条書きにすることで，作成
事務を簡略化することをルール化。

作成の手間が省けるようになった。ただ，村長・副村長の場
合は作成する必要がある。

○ 無 人事課

決裁案件の適正化
イントラ掲載文等本来決裁を必要としない
事務手続きについても決裁を受けている例
が見られる。

事務決裁規程に基づく決裁行為を要しないと確認
できたものについては,担当内のチェック等で事務
手続を行い，該当事務は記録しておく。

担当内のチェックで留めることで，管理職の決裁の手間及び
決裁待ちの時間が減った。

○ 無 人事課

提出書類の問合せ削
減

人事課への提出書類について，様式集に
入っているもののどれを提出すればいいか
という問合せが多く，応対に時間がかかる。

ライフステージの変化ごと等に様式をフォルダ分け
し，利用者が分かりやすいようにする。

問合せは少し減った。あった場合もフォルダの場所を答える
ことで応対の時間を削減できた。

○
1時間
費用無

人事課
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【事務の効率化につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

イントラの紙配布廃止
イントラに掲載した通知等について，小中学
校に対しては同時に紙文書で送付している
ため，コピー等の手間がかかる。

軽微な共通連絡事項についてはイントラのみの通
知とし，紙ベースでの再通知を廃止する。

H30.2まで小中学校はイントラが使用できなかったため，2/1
から実施予定。

△(実施
日が2/1
のため評
価不可）

無 人事課

電話の短時間化
電話をかける際定期的な電話についても電
話番号を調べているため，手間がかかって
いる。

頻繁にかける電話番号については電話機機能の
番号短縮登録を利用し，調べる時間を削る。

担当者不在の時・折り返し電話の時に電話番号を聞く時間・
メモの手間を短縮できた。

○ ２時間 人事課

電話対応の統一化
電話を受けた時，担当者がいない場合に
は，各自がそれぞれのメモの書き方で残し
ている。

定型化したメモの様式を作成し，メモをとる時間を
短時間化する。電話機のアームにメモを収納す
る。

返信内線番号等人によっては書く部分が増えたが，受けた
側が返信時間減。

○
30分

封筒２枚
紙10枚

人事課

人事課内担当業務の
表示

人事課への手続きに来る職員が誰に何を
聞けばいいか分からず，課内を探し回って
いる。

座席表に担当業務を記載し，カウンターに設置す
ることで対応時間を削る。

庁舎外の人が表を見てから声をかけてくれるようになった。 ○
３０分程度

カラー刷Ａ４用紙＋ラミ
ネートシート2枚

人事課

回覧文書の印鑑省略
文書を回覧するとき，回覧用紙に印鑑を押
しているが，回覧後は用紙を捨ててしまうた
め，あまり意味がない。

ボールペンでレ点チェックをすることとし，押印の
手間を省く。

チェックをすることで押印の手間が省けた。 ○ 無 人事課

研修通知の一括化

多様な研修が年間を通して多種あり，人に
よって日程・時間や場所などスケジュール
管理が大変でその都度個別に通知を作る
のに手間がかかっている。

月単位で，一括で対象者をイントラのみで周知し，
研修内容は，様式集に掲載する。

通知が電子化しても研修対象者には対応してもらえた。通知
の印刷等の手間がなくなり，作業効率が大幅にアップした。

◎ 無 人事課

採用試験申込のネット
ワーク化

採用試験申込を郵送又は持参での紙提出
にしているため，処理に時間がかかり，選考
に使用する受験者データも入力する手間が
かかっている。

受験案内はＨＰでダウンロードできるようにする。
電子申請サービスを活用し，申込やこちらからの
通知をネットワーク化する。受験者データは，電子
申請申込者はＣＳＶ出力ができる。

１００件以上の個人情報を手入力していたが，データが利用
できることで作業効率が大幅にアップした。受験者も90％利
用している。合格通知を電子化したので郵送料も削減でき
た。

◎
無（県の電子申請シス

テムのため）
人事課

部外流動に関する手続
きの簡略化

職員の応援を他課に要請するとき，総務部
長経由でないと文書を発送できず，総務部
長に対する要請書や総務部長から各部長
への要請文書を作成しなければならない。

要綱を改正し，要請元の部長から各部長へ直接
要請できるようにする。（人事課，総務部長の合議
を決裁時に必須とする）

税務課の確定申告には間に合わず，次年度からの施行とな
る。今後国体の流動等に活用できる。

△ 1週間 人事課

健康診断実施場所の
見直し

職員及び非常勤等の職員健康診断事業の
実施場所を絆で実施していたことから，次の
ことが課題となっていた。
①離れた場所での事業であることから，受
診者の人数調整等に労力を要している。
②検診場所までの異動に時間を要してい
る。

事業実施場所を絆から庁舎内に変更することで，
①受診者の人数調整等の簡素化
②移動時間（20分×200名＝約67Ｈｒ）の削減
を図る。

担当者・庁内職員の移動時間・待ち時間が削減できた。レン
トゲンの受診については，待ち時間に更に改善の余地はあり
そう。（庁舎外の276名の職員は保健センターで受診）

◎移動時
間126名
×20分＝
約42Ｈの

削減

無 人事課
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【事務の効率化につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

研修復命書に添付の
資料返却時の文書の
定型化

研修の後に，復命書を提出していただくこと
になっているが，添付していただいた資料を
返却する際，わざわざ付箋に同じことを書く
手間がかかっていた。書いている時間も無
駄だった。

定型文書（「研修お疲れ様でした。資料を返却いた
します。人事課・川﨑」）を作成しておき，ストックし
ておくことで，復命書を読んだあと，手間がかから
ず速やかに返却できた。

Ａ４の紙だと，用紙1枚で，14枚分量産でき，付箋の消耗も
減った。いちいち付箋に書いて返却する手間が省けた。

◎ 1分 人事課

登記事務のオンライン
化

郵送により時間がかかっていた。
登記・供託オンライン申請システムの利用を開始
する。

郵送料や移動時間は削減できたが，システムを使用するた
めには総務課からPC等を借りる必要があるため，その手間
が残る。

○ 3時間 税務課

メールの回覧件数の削
減

紙ベースでの回覧が多い。
担当レベルで回覧の要否を判断し，不要な印刷を
減らす。

一部は削減できたが，印刷の要不要の判断が難しいものも
多く，大幅な削減とまではいかなかった。

△ - 税務課

書類説明の簡略化
提出書類の記載箇所を説明することに時間
がかかっていた。

記載例を作成し，説明の時間を短縮し，説明漏れ
をなくす。

説明時に記載例を見せることで，説明時間の短縮ができるよ
うになり，問合せも削減された。

○ 1時間 税務課

関係部署案内のスピー
ド化

正しい連絡先・問合せ先は，別の担当に聞
かなくては分からなかった。

別の担当に聞かなくては分からなかった関係部署
連絡先を一覧にまとめ，課内で共有する。

関係部署を一覧にまとめることで連絡先をスムーズに案内で
きるようになった。

○ 1時間 税務課

窓口説明チラシの見え
る化

窓口に説明チラシが多数あるがすぐに出せ
なかった。

番号をふり一覧を作成することで，すぐに出せるよ
うにする。

番号の付番と目録があるので必要な資料が探しやすくなっ
た。

◎ 0.5時間 税務課

直通電話の折り返し対
応

折り返し連絡がある場合は付箋で対応して
いたが，剥がれたりしていた。

日時，相手先，電話番号，要件及び担当者を記載
する一覧を固定する。

付箋に「日付，相手先名，電話番号，担当者，必要であれば
内容」を記入し，電話台に用意したセロハンテープを利用して
電話台に固定することとした。（一覧を別で用意すると書く手
間が増えるため変更）

◎
セロハンテープ代（145

円）
税務課

回覧文書の印鑑省略
文書回覧時，回覧用紙に印鑑を押している
が，回覧後は用紙を捨ててしまうため，あま
り意味がない。

ボールペンでレ点チェックをすることとし，押印の
手間を省く。

印鑑を探す時間など，細かな時間の節約につながった。 ○ - 税務課

催告業務の基準の明
確化

嘱託員さんによって催告の方法が個々の判
断になっている部分があった。

打合せを行い，事務基準を明確にすることより，統
一した対応ができるようにする。

催告文の送付方法や催告の基準について確認をすることが
できた。

○ 10分 税務課

契約関係書類の集約
印刷製本費の仕様書等が各業務ごとに分
散しているので，探すのに手間がかかって
いた。

契約関係のフォルダに集約する。
担当で契約する仕様書等を業務名を明示したファイル名にし
集約することで，検索する時間を省けた。

○ 30分 税務課
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【事務の効率化につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

口座振替払申請書管
理の電子化

五十音順に綴っていたが，書類を探す手間
がかかる。

通し番号順に受付(データ化)し，検索しやすくす
る。

通し番号順でファイリングすることで，検索が容易になった。 〇 半日 会計課

議会行事予定表の有
効活用

議会事務局に掲示の行事予定ホワイトボー
ドへの記載・表示方法に基準がなく，予定の
把握に職員間で差が生じている。

議会（議員）に関係するものを漏れなく記載すると
ともに，議会，議長，特定の議員，事務局，執行部
の行事予定をそれぞれを色分けして表示する等，
一目で判別できる状態とする。

色分けや記号などを使って判別しやすい状態とした。 ○
20分／月

ﾎﾜｲﾄﾎﾞｰﾄﾞﾏｰｶｰ500円
程度

議会事務局

発収簿の電子化
手書きのため訂正等に時間がかかるうえ，
過去の記載の検索が難しい。また古い用紙
に関しては痛みも激しい。

エクセル等を利用し，共有サーバーにデータを保
存する事により，入力の簡便化と記入内容の保護
を図る。

年度途中での切り替えが難しいことから本年度は作成のみ
を行う事としている。汎用的なものを作成するために複雑に
なりがちだが近日完成予定である。

▲ ０円 監査委員事務局

ホウレンソウ徹底作戦
小さなことでも課内の自分以外の誰かが知
らないと後に大きな問題になることがある。

問題を受けた時点で課内の誰かしらに言葉で報
告する癖をつける。（重要事項についてはその都
度報告書を作成する）

報告が増え，情報が共有された。 ○ 5人日・人件費 自治推進課

議事録作成最小化
議事録の作成に多くの時間を費やしている
が，ほとんどの場合，再活用はされない。

外部公開しない議事録は原則作らず，アウトライン
のみ共有し，音声録音をとって訴訟に備える。

議事録の作成が少し減った。 ○ -3人日・-人件費 自治推進課

窓口対応の平準化 担当職員不在時に対応できない。

窓口受付で簡単なものは担当以外でも受けられる
ようにマニュアルを１つのファイルにまとめ，対応
できるようにする。
記入例を作成し，窓口に設置する。

以前からあるマニュアルを最新のものに差し替えた。

△　実際には
マニュアルを
使っていな

い。

環境政策課

電話対応の効率化
不在時に電話をかけ，折り返し電話があっ
た場合，取り次ぐのに時間がかかる

電話をかけて不在だった場合は，課長後ろのホワ
イトボードに名前，連絡者を記入し，取次ぎしやす
くする。

予定表として使用していたホワイトボードを利用した。ただ
し，不在だった場合の記入を忘れてしまうことがある。

△ 環境政策課

文書発収簿の電子化 文書発収簿の手書き記入が煩雑である。 データ上で管理する。 文書発収簿を電子化し,エクセルデータで管理した。 ○ 1ヶ月 環境政策課

回覧文書の簡略化
イントラ掲載記事やメール（メルマガ含む）を
印刷し回覧しており，回覧文書が多くなる。
紙の無駄にもなる。

イントラ掲載記事については，報告期限があるも
のだけを回覧するなどルールを決める。

報告期限のあるものを回覧したことで，印刷物の削減になっ
た。

○ １日 環境政策課

業務報告書の決裁
各種業務報告書はすべての種類ごとに決
裁をしているため押印箇所が多く時間のロ
スもある。

業務報告書の先頭ページにのみ決裁欄を設け，
押印の時間ロスを減少させる。

業務報告書を日ごと，月ごとにまとめることにより効率が向
上さした。

○ なし ごみゼロ推進室
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【事務の効率化につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

箱の中身が見える化
中古のファイルを入れておくダンボール箱
に，残りどのくらい入っているかが見えな
い。

クリアケースに保管する。 中古ファイルを探す時間が短縮できた。 ○
4,500円

(クリアケース代)
防災原子力安全課

用紙補充ミスをなくそう
改竄防止や裏面再利用の用紙をプリンター
へ補充する際，用紙の方向を間違えること
によるミスプリントが見られる。

給紙トレイに補充する向きがわかるよう表示する。 用紙補充のミスがなくなり，時間もコストも削減できた。 ◎ １時間 住民課

簡易起案のさらなる活
用

◆県や関係機関からの調査依頼が多いた
め，それに伴い決裁文書も多くなっている。
◆わざわざ起案文書を作成する必要性のな
い内容のものや必要性の低い起案がある。

◆軽易な回答については，簡易起案を徹底する。
◆各自が内容に応じて，簡易起案で対応が可能
であるか判断できるようにする。

決裁の簡略化を図ることで，事務の効率化を図ることができ
た。

◎
0分
0円

福祉保険課

回覧文書（決裁を含
む）の速やかな回覧

休暇を取得している職員の机上に文書が置
かれたままになっており，回覧（決裁）に時
間がかかっている。

◆休暇を取得している職員については後閲とし，
情報を上司及び担当内に伝える。
◆決裁が必要な文書については，優先的に目を
通す。

文書決裁の回覧順序を見直すことで，効率的かつ速やかに
回覧をすることができるようになった。

◎
0分

（0円）
福祉保険課

回覧文書の押印省略

◆文書回覧時，回覧用紙に印鑑を押してい
るが，起案等と違って押印の必要性がな
い。
◆押印が手間となっている。

ボールペン等でのレ点チェックに変更し，押印の手
間を省く。

文書決裁の簡略化を図ることで，事務の効率化を図ることが
できた。

◎
0分

（0円）
福祉保険課

コピー用紙とトナーの
在庫管理

◆在庫管理ができていない。
◆使い時に使えない状況に陥ることがあ
る。
◆誰がいつ頼んだのか，どこに頼めばいい
のかが一目でわからない。

◆在庫管理表（発注先の電話番号，発注した個数
◆担当等を記載したもの）の作成する。
◆発注するタイミングがわかるように，コピー用紙
とトナーの箱に在庫管理票を貼付する。

他課と共有のコピー機やトナーにおいて，発注先，発注個数
及び発注のタイミング等が明確になり，在庫管理がしやすく
なった。

◎
30分
0円

福祉保険課

システムの活用と連絡
票や未処理ボックスの
作成

◆住民から問い合わせ（折り返しの電話等）
があっても，誰が連絡をしたのかわからない
ことがある。
◆情報の共有化ができていないために，対
応した職員しかわからないといった状況が
ある。

◆各担当のシステムのメモ入力を活用する。
◆連絡票や未処理ボックスを作成し，住民から問
い合わせがあった時にすぐに対応できるようにす
る。

◆情報の共有化が図れ，住民対応がスムーズになった。
◆待ち時間の短縮につなげる事ができた。

◎
5分
0円

福祉保険課

電話対応の統一
問合せ時に担当がいない時のメモはそれぞ
れの書き方となっている。

メモ用紙を定型にし，メモをとる時間を短縮する。 定型化により，誰もが標準化した対応を図ることができた。

○
（1分×20回
×21日×7ヶ
月=2,940分の
削減効果）

10分
0円

介護福祉課

回覧文書の印鑑省略
回覧用紙で文書を回覧する時，押印してい
るが，回覧後は回覧用紙を捨てている。

レ点チェックすることで，押印を省く。
文書の決裁の簡略化を図ることで，事務の効率化を図ること
ができた。

○
（1分×3回×
21日×7ヶ月
=441分の削

減効果）

0分
0円

介護福祉課

認定更新事務の簡素
化

要支援者の更新申請については包括支援
担当で，要介護者の更新申請については介
護保険室で行っており，余計な手間がか
かっている。

認定更新に係る事務について，介護保険室でまと
めて行うことにする。

調整の手間が削減され，事務の効率化につながった。

○
（240分×7ヶ
月=1,680分の
削減効果）

0分
0円

介護福祉課
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【事務の効率化につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

４枚伝票の綴じ方
４枚伝票の綴じ方が課独自の方法になって
いるため，異動間もない職員は，伝票が
戻ってきた際に探すのが大変である。

４枚伝票（請求書以外の３枚）は物品伝票に綴じる
ことに統一する。

綴じ方が統一でき，探す時間が短縮できるようになった。 ◎
時間：なし
費用：なし

健康増進課

消耗品の発注
消耗品（コピー用紙等）の在庫がなくなって
も発注されていないことがある。

コピー用紙について：各用紙が，作業部屋の残２
箱になったことに気づいたら，気づいた人が小林
文具に注文する。大量印刷する時は，事業の担当
者が必要量を発注する。
その他について：共通物品については，注文先が
わかるよう，イントラの表を貼っておき残１になった
ことに気づいた人が注文する。

消耗品の在庫切れがなくなり，作業がスムーズになった。 ◎
時間：なし
費用：なし

健康増進課

文書発収簿の電子化
名称の長い団体名，題名についてもその都
度，時間を書けて手書きしている。

文書発収簿を電子化する。 電子化したため，発収簿を整理する時間を短縮できた。 ◎
時間：１日
費用：なし

健康増進課

パソコン時短術の共有
業務の大部分でパソコンを使用している
が，ショートカットキー等を知らないために，
余分な時間がかかっている。

ショートカットキー等，時短に有効なパソコン操作
方法をイントラ回覧板で共有する。

操作の仕方をインターネットで調べる必要がなくなり，その分
の時間短縮に繋がった。

○
随時入力
費用０円

子育て支援課

電話不在者・相談内容
の共有

架電し不在だった相手から折り返し入電が
あった際，課内で誰がかけたかわからず確
認に時間がかかってしまい，結果相手を待
たせてしまう。

すぐに折り返しがない相手について，電話不在者
一覧表を作成することで，スムーズに担当にとりつ
げるようにする。

不在者一覧表を作成することで，担当者にスムーズに繋げ
るようになり，相手を待たせる頻度が減った。ただし，リストに
書き込む習慣が定着していない課員もいるため，意識付け
の徹底を図っていきたい。

○
30分

費用０円
子育て支援課

文書発収簿の電子化
取り扱う文書が多く，手書きで行うには時間
がかかった。

文書発収簿をデータ化し，手書きだった部分の時
間を短縮する。

データ化したことで，時間の短縮が出来た。 ○ １日 こども園

預かり保育受付のマ
ニュアル化

担当者のみで対応しているため，担当不在
時の対応が不適切になることがある。

受付方法を表にし，預かり保育ファイルに添付す
る。

マニュアルを確認することで，保護者への対応が担当者以
外でも安易になった。

△ ３時間 こども園

研修会参加の選択
悉皆ではない研修会に，例年通りや他の園
（所）との兼ね合いで参加することがあり，
職員の負担になっている。

研修会内容を職員に周知し，参加の意思を聞いた
上で，望まない及び資質向上に繋がらない研修会
に対しては不参加とし，通常業務及び休暇の妨げ
にならないようにする。

研修名だけでなく，研修内容を明確にすることで，必要と感じ
られた研修には参加した。

○ 5～15分/月 こども園

様式データのファイル
化

よく使用する様式でも，その都度職員室の
確認することが多い。

よく使用する様式をファイルにまとめる。
使用する頻度の高い様式をファイルにまとめたことにより，職
員室への確認が減少した。

○ １日 舟石川保育所
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【事務の効率化につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

事務処理の効率化 事務処理に入る時間に個人差がある。
表を作成して事務処理に入る時間を記録し，ある
程度平等に入れるように管理する。

簡単な表にはしたが，複数担任のクラスにかたよりがちに
なってしまった。

△ 継続中 舟石川保育所

会議時間の効率化 会議中に確認し合う内容が多い。
早目にレジメや行事資料を作成し，共通理解をは
かる。

所長・主任で話し合い，早目にレジメを作成してクラスに配布
した。会議前に担任とのやりとりもでき，効率があがった。

○ 継続中 舟石川保育所

アレルギー児の記録の
効率化

毎日の記録の中で，見直す部分がある。
アレルギー会議後のメニューでのチェックなどを検
討。

共通の様式を作成して担任の記入部分を減らし，簡素化し
た。

○ ２日間 舟石川保育所

楽譜の共通管理
毎月歌う歌の共通理解や楽譜の管理に個
人差がある。

毎月の未満児・以上児会議で決めた歌の楽譜を
職員室に提出して管理，まとめていく。

スタート時は楽譜が集まったが，継続していないクラスもあ
る。

△ 継続中 舟石川保育所

カメラ・ビデオの使用状
況を見える化

どのクラスで使用しているか分からず各クラ
スを探し回っている。

使用状況を確認できる表を作成し，探し回る時間
を削減する。

使用状況を見える化したことで，カメラを探す時間が無くなっ
たり，予定を立てて使用できた。

○ 1時間 百塚保育所

預かり受付名簿の見え
る化

人数か多く，集計に時間がかかる。
クラス別の名簿に分け，利用者の把握をしやすく
する。

全クラス同一の名簿から学年ごとの名簿に分けることで，月
末の預かり利用の集計が以前よりも楽になった。 ○

１時間
費用なし

村松幼稚園

回覧文書の印鑑省略 印鑑を押印する手間をなくす。
ボールペンでレ点チェックをすることにし，押印の
手間を省く。

押印する手間がなくなり，手元にあるボールペンで済むことと
なった。

◎
１時間

費用なし
村松幼稚園

電話の短時間化
電話番号を調べてかけるので時間がかか
る。

電話の短縮機能や電話帳の中に登録し，調べる
手間をなくす。

調べる手間がなく短縮機能ですぐにかけられるようなった。
◎

１時間
費用なし

村松幼稚園

洗濯物の分類化　その
①
　　　～洗う編～

クラスが多いので仕分けするのに時間がか
かる。

洗濯ネットを購入し，各クラスごとにネットに入れ
る。

８クラスあるので，クラスごとにネットがあることで仕分けしや
すくなった。

◎
１日

1,080円
村松幼稚園

洗濯物の分類化　その
②
　　　～干す編～

クラスが多いので仕分けするのに時間がか
かる。

洗濯ハンガーを購入し，各クラスごとに干す。
クラスごとに干す場所が決まっているので，たたんで片付け
るまでの流れがスムーズになった。

◎
１日

1,080円
村松幼稚園
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【事務の効率化につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

雨天降園の連絡もれ
防止

雨の日は個人降園となり，連絡もれがある。
ホワイトボードに連絡事項を記入し，時間差の迎
えにも対応する。

年長は専用のボードを作成し，雨の日にお知らせを掲示する
ことで，連絡が行き届くようになった。

△
１時間

材料再利用
村松幼稚園

給食の計算簡略化 計算に時間がかかる。
ワードからエクセルにし，表計算ができるようにす
る。

月末の集計がしやすくなった。 ◎
３０分

費用なし
村松幼稚園

行事起案の簡略化 文書の決裁が多く，時間がかかる。 二重決裁をさけて園務会にかける。
何重にも確認することなくスムーズに文書作成できるように
なった。

◎
３０分

費用なし
村松幼稚園

コピー用紙の裏紙再利
用

無駄なミスコピーが多く，資源の無駄であ
る。

外部に出さない書類は，積極的に裏紙をしようす
る。
また，裏紙はメモに使用する。

裏紙を利用することでエコにつながっている。 ◎
３０分

費用なし
村松幼稚園

掲示板の壁面スリム化
毎月のロール紙をきる労力と経費の削減が
必要である。

ロール紙の代わりに，コルクボード，化粧ボード等
を掲示板に取り付ける。

木製のボードを作成することで，ロール紙の使用削減，作業
時間の削減にもつながった。

◎
３時間

材料再利用
村松幼稚園

配布物の削減 配布する手間がかかる。
雑文書・広告等は全員に配布せず，必要な方に
取っていってもらうようにする。

各担任の負担が減った。 ◎
３０分

費用なし
村松幼稚園

配布物の削減
兄弟関係で同じ配布物を配っており，重複
している。

家庭数で配布し，配布枚数を削減する。
年間にしてＡ４サイズの用紙 約１００枚を削減することができ
た。

○ なし 石神幼稚園

業者連絡先の見える化 業者の連絡先を探すのに時間がかかる。
業者連絡先の一覧を作成し，一目で分かるように
する。

電話帳を開かずに探すことができるようになった。 ○
１時間

費用：なし
石神幼稚園

クラス便り配布日の自
由化

その他の事務作業と重なり，月末に業務が
溜まってしまう。

配布日を決めずに出すことで業務の繁忙期を無く
す。

繁忙期を減らすことができ，精神的な負担を軽減することが
できた。

○ なし 石神幼稚園

会議の短縮化 会議にかかる時間が長い。 会議開始前に目標の時間を宣言してから始める。
開始前に宣言することで，時間を意識しながら会議を進めら
れるようになった。

○ なし 石神幼稚園
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【事務の効率化につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

力を合わせて
絵本便りを作成する教師が偏ってしまい，
負担が大きくなっている。

業務内容を分散させ，１人にかかる負担を軽減さ
せる。

前年度に比べ負担が軽減された。また，お便りにかかわる人
数が増えたことにより絵本に対する知識が深まった。

◎
１人当たり約１時間

費用：なし
石神幼稚園

回覧文書の印鑑省略 印鑑を押すのに手間がかかる。
小さな名簿を作成し，ボールペンでチェックできる
ようにする。

名簿を消去するのにシュレッダーを使用しなくてはならず，逆
に手間が増えてしまうため取りやめにした。

×
２０分

費用：なし
石神幼稚園

コピーミスも無駄にしな
い

コピーミスをしてしまった紙がもったいない。 ミス用紙を入れる箱を設置する。 箱は設置したが，あまり利用はされずにいる。 △
１分

費用：なし
石神幼稚園

あっ，そのデータもって
ます

幼稚園ごとに重複して同じ資料を作成して
いる時間が無駄である。

使えるデータは回覧等で送り，利用する。
他の園の固有改善を見ていたところ，自分がもっているデー
タで利用できそうなものがあったので回覧で送った。

多分◎
５分

費用：なし
石神幼稚園

回覧文書の簡略化 回覧するのに時間がかかる。 回覧書類を分類し，必要な書類のみ回覧する。
回覧する順番を変更したので，全職員が確認する時間は短
縮できた。

○ 継続中 舟石川幼稚園

配布物の簡略化 印刷の手間がかかる。
配布物の分類及び，メール配信できないか内容の
精査をする。

メール配信を多くしたので，印刷の手間や用紙の削減につな
がった。

○ 継続中 舟石川幼稚園

園日誌・防火日誌の
一元化

◆不要な項目を記入する手間である。
◆ファイルを2冊記載するのが手間である。

◆一元化し内容も４園統一し，誰でも記載できるよ
うにする。
◆1冊にすることで無駄も省く。

全園共通でのデータにし，1冊になったことで，負担軽減と
なった。

◎ 舟石川幼稚園

見直そう！預かり保育
預かり保育申請書の提出日を守らない。追
加・変更が多い。

再度約束事を周知して事務処理をしやすくする
保護者全体への呼びかけで，再度周知を行い，多少の減少
は見られたが今後も定期的に伝えていくことが必要である。

△ 須和間幼稚園

今日の須和間幼稚園 日々の出席日数が把握できない。 人数の確認ボードを作る。
ホワイトボードで日々の出席人数を朝のうちに確認した。
ボードを職員室に掲示しておくことで常に把握できる。

○ 500円(出席表) 須和間幼稚園

明日の須和間幼稚園
降園時に連絡事項を伝えるのが大変であ
る。

連絡事項を書けるホワイトボードを作る。
預かり保育担当職員も一緒に降園時に並び，そこでの連絡
事項をボードに記入しテラスに掲示しておくことで，降園対応
の負担軽減となった。

◎ 1000円(ホワイトボード) 須和間幼稚園
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【事務の効率化につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

日誌一元化
園日誌と防火日誌の２冊を描くのが手間で
ある。

◆データを統一して１冊にする
全園共通でのデータにし，1冊になったことで，負担軽減と
なった。

○ 須和間幼稚園

職員の退席状況の見
える化

現場や交渉に行く際，帰りの時刻と行き先
が全員に伝達されず，電話対応時等直ちに
回答できない時がある。

外出の際はホワイトボードに行先と内容，予定戻
り時間を記載する。

電話対応時など，スムーズな受け答えにつながった。 ◎ 30min/5000円 都市整備課

阿漕ヶ浦公園指定管理
業務の効率化

阿漕ヶ浦公園は指定管理でまかなっている
業務の他に，照明の管理等を別途発注して
いる。そのため管理が煩雑になっている。

指定管理内容を見直し，効率のよい契約できるよ
うにする。

業務の一本化を行い，効率化したが，よりよい管理の為の研
究が必要である。

来年度効
果が計れ
る予定

2週間 都市整備課

共通備品の見える化
デジカメなど課内で共通して使用する物品
を誰が使用しているか分からず無駄が生じ
ることがある。

共通物品の使用状況を見える化し，無駄な時間を
なくす。

保管場所を決め，使用状況を確認できるようにした。 △ 1日 農業政策課

5条森林範囲の確認有
無の簡素化

5条森林の内外については，限定されたPC
からCDを読み込み確認を行っているため，
作業の中断や，PCの立ち上げなどロスが多
い。

図面を大きな縮尺で印刷し，検索をかける件数を
減らす。

カウンターに設置し，応対の際にすぐに確認できるようにし
た。

〇 10分 農業政策課

決裁の簡略化
定例的報告文，同一・類似案件の決裁に対
し，一枚一枚決裁欄を設けている。

課長までの簡易な案件等工事目的物引渡し書の
決裁に限り，工事目的物引受け書とひとつにまと
め，決裁を減らす

工事目的物引渡し書と工事目的物引受け書を一つに集約で
き，決裁にかかる時間を減らすことができた。

〇 1時間 下水道課

部長決裁の効率化
部長が不在の場合，何度も出直さなければ
ならない

部長席に決裁依頼箱を用意させてもらう。

部長が不在の場合に限り，簡易な決裁の場合に利用できる
決裁依頼箱を置かせてもらった。決裁待ちのものは窓際，決
裁済みのものは机の上に箱を移動していただく。これにより
部長が不在の場合に何度も出直す必要がなくなった。

○

1時間
決裁板を入れる

ケース（1個）
1,222円

下水道課
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【事務の効率化につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

大量の回覧を箱で回そ
う！

決裁板を重ねて回覧すると，机上の書類と
混ざってしまい，どこまでが回覧なのか分か
らなくなってしまう。

複数の決裁板を箱に入れて回覧する。

複数の決裁板を箱に入れて回覧することにより，決裁板の所
在がハッキリするようになった。結果として回覧も早く廻るよ
うになった。

○

10分
決裁板を入れる

ケース（2個）
2,444円

下水道課

下水道工事の進捗状
況がよく分かるマップ

工事の発注・施工の進捗状況が担当者にし
か分からず，苦情や問合わせ等に対応でき
ない。

工事箇所をPC上にアップし，工事の予定，発注
済，施工中及び完了の進捗状況を更新させる。

工事予定箇所図を下水道課共有ホルダーに入れて誰でも見
られるようになった。

○ １時間 下水道課

補助金申請書の印字
で住民負担を軽減

補助金申請書において，住民が記載する項
目が多く，記載間違えや手間が住民負担と
なっている。

署名などの必須項目以外で村が把握している情
報を印字し，住民へ配布することで，住民が記載
する項目を減らす。

申請書に，必須項目以外で村が把握している情報を印字す
るシステムを作成した。記入の手間と間違いが減り，住民負
担が軽減した。

○ 1時間 下水道課

会議の時間設定
まとまりが無いままに会議が長引くことがあ
る。会議の後の仕事にも悪影響を及ぼす。

会議に入る前に，開始時刻と終了時刻を設定して
厳守する。

時間設定をする会議の数がほとんど無かったので，効果の
確認はできなかった。

△ 0日 水道課

配管台帳図交付の簡
略化

申請ごとに課内決裁をするため手間がかか
る。来庁による交付のために手続きが煩雑
になる場合がある。

1ヶ月分をまとめて決裁する。電話やファクスでも
対応できるようにする。

1ヶ月分をまとめ，1ヶ月に1回の決裁で済ませることにし，業
務が効率化した。

○ 1日 水道課

浄水場の業務委託の
一本化

浄水場の業務について同一業者との契約
行為が多く，手間がかかる。

関連する業務を一括して契約できるようにする。
業務を一括，または期間を長期化して契約をすることにより，
業務が効率化した。

○ 1日 水道課

健康診断の回数の削
減

浄水場の職員が行っている，３ヶ月に１度の
検便が負担となっている。

法令に基づき６ヶ月ごとの検便にする。（回数を減
らす）

健康診断の回数が4回から2回になり，負担が半減した。 ○ 1日 水道課

【Before】 【After】
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【事務の効率化につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

招集文書の簡略化
毎月の農業委員会総会の招集文書の内容
は同じだが農業委員用と農地適正化推進
委員用とで２枚作成しており煩雑である。

連名の通知とすることで１枚にまとめる。
8/10開催の農業委員会総会の招集文書から，連名の通知と
した。

○ 1分 農業委員会事務局

農地法申請関係添付
書類の見直し

申請書類で法律や茨城県の手引きに記載
されていない書類を添付するようお願いして
いるが，どこまで必要性があるかが不明で
ある。

必要な書類を確認し，添付書類一覧の作成を行
う。

内容を確認したところ，一部書類の添付が不要であることが
分かったため，添付書類一覧表から削除した。

○ 1日 農業委員会事務局

発収簿のデータ化
◆受付文書の件名が長いため，発収簿の
記入に時間がかかる。
◆受付有無の確認に時間がかかる。

◆データ入力に変更する。
◆課長チェックについては，セルの編集制限を設
定し，課長のみ編集できるようにする。

長い件名を手書きで書く必要がなくなったため，文書受付に
かかる時間が大幅に減少した。

◎
時間・費用ともにか

かっていない。
学校教育課・指導室

電話取次ぎの削減

◆直通回線は学校教育課，指導室共通で
一回線しかないため，指導室あての電話で
あっても学校教育課職員が応答し，混乱を
招いていた。
◆取次ぐ電話がほとんどのため，時間と手
間がかかる。

◆指導室専用の直通回線を設置する。
◆直通回線の番号を教頭会等で周知徹底する。

◆以前よりも指導室あての電話が減り，混乱が少なくなっ
た。
◆今後も指導室直通番号の周知が必要である。

○
時間・費用ともにか

かっていない。
学校教育課・指導室

窓口対応の平準化
担当者不在時に，手続き内容が分からず，
手間取る。

◆原則，担当不在とならないように，担当内でのス
ケジュールを調整する。
◆手続きごとのマニュアルを作成する。

◆担当不在とならないようにスケジュール調整した。
◆どうしても不在となってしまう場合は，一声かけてもらい，
発生する可能性のある手続きを伝達した。
◆マニュアルについては，以前からあるものを今後も改善し
ていく必要がある。

△
時間・費用ともにか

かっていない。
学校教育課・指導室

メール受付等のルール
づけ

◆既読メールが受付されているか不明な場
合があり，受付漏れとなる通知がある。
◆印刷不要の資料まで印刷するため，紙の
無駄である。

◆受付済みのメールの移動先を決める。
◆ルールを決める。
◆資料は，必要に応じて各自で印刷する。

◆確認済みメールを収納するフォルダを作成したことにより，
受付漏れとなるメールがなくなった。
◆アドレスによって確認担当者を変えたことにより，負担が
分担された。

◎
時間・費用ともにか

かっていない。
学校教育課・指導室

週行事予定表入力等
の簡略化

◆紙で回覧した予定表にそれぞれが書き込
み，それを担当者がエクセルに入力するた
め，二度手間となっている。
◆不要な議事録作成に時間を取られてい
る。

◆共有サーバーに教育委員会フォルダを置いて，
学校教育課，生涯学習課，指導室それぞれが入
力できるようにする。（回覧は廃止。）
◆議事録はとらず，周知事項は必要に応じて回覧
（イントラ）する。

◆各自が自由に入力できるようになったため，書かれたもの
を読み取って入力する手間が省けた。また，スケジュールの
情報共有が迅速になった。
◆不要な議事録を廃止したことで，業務時間の短縮につな
がった。（30分／週程度）

◎

◆1時間程度（エクセル
整備）

◆費用はかかっていな
い。

学校教育課・指導室

公用車使用時の免許
証携帯確認

車庫での免許証確認で，免許不携帯に気
づいた場合，課まで戻るのに時間がかか
る。

車両使用票決裁時（出張直前）に所属長が携帯を
確認する。

はじめのうちは実施していたものの，だんだん実施しなくなっ
たが，特に問題は発生していない。

△
時間・費用ともにか

かっていない。
学校教育課・指導室

申請手続き方法の見え
る化

◆スポーツ大会出場助成金の申請等の手
続き内容が担当以外分からない部分が多
い。
◆申請者に必要以上に来課してもらうこと
がある。

事務局用手続きマニュアル及び手続き状況確認
チェックシートを作成する。

申請及び事務処理の手続きが明確になるとともに，主担当
者不在時でも一定の処理が可能となった。

○ １日 生涯学習課

受付印の明確化
従来，教育委員会では受付印が１種類のみ
で，文書確認の際，担当の確認が手間で
あった。

担当ごとに受付印をつくる。 受付した文書の担当課を確認する時間が削減された。 ◎ １日 生涯学習課
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【事務の効率化につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

メールの印刷・回覧の
分別

メールは一律印刷して回覧していたが，回
覧不要なものもある。全て印刷回覧すると，
資源も無駄である。

◆印刷回覧するメールを限定。
◆それ以外はメールが届いていることを担当に伝
達。各担当が印刷回覧の必要性を判断。

出力するメールが減少し，紙の消費を減らせた。 ○
図書館，中央公民館，

青少年センター

喫茶コーナーの鍵の保
管場所の改善

鍵を事務室奥に保管し，職員が担当者に手
渡ししていた。移動距離もあり，不便。

窓口に置き，カウンターの嘱託が対応することによ
り，労力の省略が図れる。

鍵の受渡しがスムーズになり，省力化につながった。 ○
図書館，中央公民館，

青少年センター

廃油回収ボックスの改
善
（中丸）

回収できる容器が判りにくいため回収でき
ない容器で持参する人が多い。

回収ボックスを改善し，蓋の上に判りやすい図を
表記した。

回収できる容器が判りやすくなり持参者の意識向上につな
がった。

◎ ４時間 コミュニティーセンター
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②スケジュール管理の取組み
【スケジュール管理の取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

スケジュール調整の簡
略化

課内協議等をしたい場合は参加者に声をか
けてスケジュール調整している。

◆参加者の個人のスケジュールが空いている所
に題名，場所，時間及び添付書類を入力し，スケ
ジュール調整することをルール化。
◆イントラでのスケジュール管理を徹底する。

平日業務はこの方法で，休日の場合は声を掛けることとなっ
たが，習慣が根付かず，平日の場合も声をかける時がある。

○ 無 人事課

スケジュールの共有化

スケジュールの管理を個々でしており，課内
での共有が充分にはできていなかった。
また，複数の部署から多岐に渡る調査依頼
があり，それぞれの提出期限の管理が煩雑
になっていた。

イントラ行事予定表に提出期限，担当者等を入力
し，進捗状況のフォローをしやすくする。

日程調整の際に課内の状況を確認しやすくなったが，入力
漏れをしてしまうケースもあるため，引き続きスケジュール入
力についての意識付けを図る。

○ 5分 税務課

課内職員スケジュール
の把握

職員のスケジュールが把握できていない。 イントラのスケジュール入力を徹底させる。
スケジュール入力を意識して行ったことにより，仕事の予定
が立てやすくなった。

〇 無し 会計課

課内職員のスケジュー
ル把握

◆課内職員の所在が不明の場合がある。
◆同日に水戸教育事務所に何人も行くよう
な無駄が発生している。

◆イントラに必ず自分の予定を書き込んでおく。
◆外出先を書き込むホワイトボードを作成する。ま
た，書き込む手間が省けるように，頻度の高い行
先をマグネットで作る。
◆直近で事務所に行く日をホワイトボード等に書き
込むことにより，まとめて書類提出できるようにす
る。

◆イントラかホワイトボードを見れば各自の予定が分かるよ
うになったため，所在不明であることが減った。
◆ただし，イントラ入力とホワイトボードの活用(事務所に行く
日の書き込み含め）が習慣化しておらず，必ずしも書かれて
いなかったり，ホワイトボードの位置が職員全員から見える
場所にないため，なんらかの改善が必要である。

△
時間・費用ともにか
かっていない。

学校教育課・指導室

コミセン行事と，職員予
定の把握（白方）

正副センター長，専門サポーターが，どこ
で，どのような会議等に出席していているの
か，問い合わせに苦慮することがある。

職員に係るコミセン行事，正副センター長，専門サ
ポーターの予定を記載した，週間予定表を作成し
た。

正副センター長，専門サポーターが，席を外している理由等
が明確になり，問い合わせに対応できるようになった。

◎ ２０分 コミュニティーセンター
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③職場環境の向上につながる取組み
【職場環境の向上につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

雑誌保管場所の見える
化

毎月謹呈される多数の雑誌が何処に保管さ
れているか分かりづらい。

カラーファイルボックス等利用して雑誌ごとに保管
場所を見える化し，かつ，保存期間を設定し，古い
ものは廃棄する。

整理により，必要な時に短時間で探せるようになった。 〇 広報広聴課

カウンターの整理整頓

多種多様な定期刊行物や資料が送付され
てくる。それをカウンターに備え付け閲覧可
能な状態にしているが，棚卸しを適切に行
わない場合，すぐに雑然としてしまう。

１年以上前の刊行物等について，村施策と関連性
のあるものを除き，原則として処分する。

閲覧に供する資料の整理整頓を行ったが，その後，資料の
提供や貸出を求める職員等がおらず，効果を測定することが
できない。

△ 30分程度 企画経営課

カウンターの整理
物が煩雑においてあり汚い。どこに何があ
るかわからない。お客さんがどの窓口かわ
からない。

いらないものを整理して，お客さんがわかるような
案内板を作る。

不要なものがなくなり，分かりやすくなった。各担当の業務が
分かる案内板を立てた。

◎ ２時間 総務課

消耗品ロッカーの整理 消耗品ロッカーが整理されていない。 置き場所を決めて配置図を貼っておく。
今まで目的のものが見つからなかったが，すぐに取り出せる
ようになった。

◎ ２時間 総務課

書類収納スペースの確
保

古い書類がスペースを圧迫している。 古い書類を廃棄する。
古い書籍（法律改正前のもので新版を購入したもの）を廃棄
し，スペースを確保した。

○ ２時間 総務課

役場共有フォルダの整
理

役場共有フォルダが不要データでいっぱい
になり，目的のデータを見つけることもでき
なくなっている。

使用ルールを決めて不要なデータを削除する。
使用ルールを決めたことでデータが探しやすくなった。必要
データ以外を削除したらデータ使用量が1/20になった。

◎ ２週間 総務課

保存書類の整理
ロッカーがファイルで満杯のため，新しくファ
イルを作っても入れるスペースがない。

保存しているファイルの中には，添付資料等保存
する必要のない書類が含まれていることから，こ
れらを廃棄して圧縮する。

前半に大量に文書を廃棄したが，ルール化がされていない
ため，また対応にばらつきが出ている。

△ 2-3週間 人事課

カウンターの整頓 カウンターにものが多く見栄えが悪い。
取る人がいないパンフレットは撤去する。カウン
ターの下にある申請書のラックを整理して有効活
用する。

カウンター下の消耗品や申請書のラックを整理して現担当の
配置に合わせたところ使いやすくなった。

○
２～３週間

費用無（既存テプラ
テープ）

人事課

ロッカー内ファイルのア
ドレス化

担当者以外にファイルの詳しい置き場が分
からない。

マグネットを使用し，キャビネットごとに収納してい
るファイルを明示化し，担当者以外でも一目で分
かるようにする。

マグネットシートにより，取り出しやすくなり，一度取り出した
ものを戻すのに役立った。

○
1日

費用無（既存マグネット
シート）

人事課
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【職場環境の向上につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

個人の机の整理 書類で溢れている。
机の上には物を置かないようにする。（決裁等一
時的な書類を除く）

完全に撤去はしきれていないが，過去に比べて書類等はか
なり減った。

○ 無 人事課

財務会計ＰＣ付近の整
理

課内はスペースが狭く，打合せをすると財
務会計ＰＣが使えない。

財務会計は給与担当にも入っているため，必要な
時にだけ出すようにし，ＰＣデスクも整理する。

デスクを撤去し，必要な時にのみ打合せテーブルで広げるこ
ととした。

○
１日程度

費用無（既存ケーブル
カバー）

人事課

不用申請書，納付書の
廃棄

過去の申請書様式等が未使用のまま残っ
ており，スペースを占有している。

在庫確認をし，現在使用できないものは処分す
る。

古い様式は廃棄し，申請書も管理がしやすくなった。併せて
収納スペースを確保でき，整頓することができた。

○ 1時間 税務課

消耗品の在庫整理
消耗品のロッカーが煩雑になっており，在庫
も不明確になっている。

在庫の要不要を分別し，保管場所を明確にするこ
とにより在庫状況をわかりやすくする。

思った以上に不要品があり，それらを整理・整頓したことに
よって，スペースに余裕ができ，使いたい物が見つけやすく
なった。

○ 2時間 税務課

封筒の在庫整理
封筒の色が複数あり，保管場所を大きくとっ
ている。また，箱が山積み状態のため在庫
状況もわかりづらくなっている。

在庫状況が見やすいよう保管場所を決めて明示
する。

様式が古く利用できない封筒が多くあったため，不要な封筒
を廃棄したことで，保管場所の整理ができた。

○ 2時間 税務課

文書保管場所の明確
化
（収納管理室）

ファイルの保存場所が不明確で，探す時間
が余計に発生していた。

書庫やロッカーの配置図を作成するとともに，各場
所にそれぞれ保管内容を表示させる。

配置図作成により保管場所が明確になるとともに，保管場所
の整理もできた。

○ 1週間 税務課

ファイルサーバの整理
（収納管理室）

業務用PC,イントラPCともフォルダが複数に
分かれており，ファイルの検索に時間がか
かる。

使用しているもの，使用していないものに分類し，
使用しているデータについてはフォルダ分けを明
確にする。

未完ではあるが，一部フォルダ分けを明確にした部分につい
ては，用途に応じてファイルの検索が容易になり，検索時間
の短縮ができた。

○ 2週間 税務課

納付書，パンフレットの
在庫整理

過去のパンフレットや未使用の納付書等が
残っており，スペースを占有している。

在庫確認をし，不要なものは処分する。必要なも
のは保管場所を明確にする。

必要なものと不要なものを整理することができた。 ○ 1時間 税務課

財務会計PCデスクトッ
プの整理

共有するPCデスクトップにファイルが多数貼
り付けられており，ファイル検索に時間がか
かる。

ファイルの要不要を分類し，不要なファイルを削除
する。

不要なファイルを削除し，ファイル検索が容易となった。 ○ 1時間 税務課

カウンターの整理
カウンター上とカウンターの裏が過去の使
用しないチラシ等に占有されており必要なも
のが見つけにくい。

不要なものは処分する。必要なものは保管場所を
明確にする。申告用品については，在庫を明確に
し取り出ししやすくする。

不要品を処分した上でカウンター上・裏のキャビネットにある
在庫チラシ等は重ね置きを禁止したことで在庫が明確にな
り，利便性が向上した。

〇 30分 税務課
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【職場環境の向上につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

文書サーバーの整理
独自のルールでフォルダを作成していたた
め，情報を共有できない。

ルールを統一して，目的のファイル探しやすくす
る。

まだルール化が不十分なため，今後
改善しつつ浸透させていきたい。

△ 1時間 会計課

議会図書室の蔵書・資
料の見える化

議会図書室の蔵書・資料が整理されておら
ず，探す手間がかかる。

キャビネットの扉を可能な限り外すとともに，分類
して保管することで見える化を図る。

キャビネット内の資料等の場所が分かりやすくなったととも
に，常に整理する意識が生まれた。

○ 1.5日 議会事務局

文書サーバーの整理
サーバー内の分類がされておらず，必要な
データに辿り着けない。

種類ごとに付番（001 〇〇委員会など）したフォル
ダを作成し，データの所在を分かり易くする。

フォルダに付番することで他の担当者に場所を伝えることが
容易になった。

○ 2日 議会事務局

書庫の紙文書の整理
過去の文書が複数の書庫に保存されてい
る（３階，５階）。

保存期間の切れた文書を処分し，保存場所を３階
に統一。）

管理対象（書類）が減り，新たなスペースが生まれた。 ○ 10人日・人件費 自治推進課

棚の中身の見える化 扉のある棚の中身が分かりにくい。
棚の表にラベルをつけて中身の記載をすることで
探しやすくする。

棚の中身が分かり，戻す際も間違えにくくなった。 ○ 3人日・人件費と材料代 自治推進課

倉庫内の備品の整理
（全コミセン）

貸出可能な備品の数量を必要な度に確認
している。

使用出来ない物を修理，廃棄し倉庫内を整理する
ことで，適切な管理が出来る。

必要な時にすぐに取り出せるようになった。見易くなり適切な
管理が出来るようになった。

◎ １時間～３日 コミュニティーセンター

施設の文書改善
（村松）

文書類の整理が分かりづらかった。 文書類を簡略化し整理しやすくする。 書類が簡略化できた。 ◎ ４日 コミュニティーセンター

調理室の調理器具・食
器類の整理（村松）

調理台毎に区分けしているため整理，清掃
が大変である。

調理台毎の区分けをやめる。
使用頻度の高い調理器具をまとめたことで，確認作業が簡
単にできるようになった。

◎ ４日 コミュニティーセンター

調理室の調理器具・食
器類の整理（中丸）

普段使われていない物が整理されていな
い。

新しい物の購入取替処分，使用しやすい場所へ移
動する。

普段使わない調理器具の仕分けをしたことで確認作業が簡
単にできるようになった。

○ ４日 コミュニティーセンター

消耗品棚の整理
（中丸）

消耗品の数量が確認しづらかった。
棚の整理整頓をすることで消耗品の適切な管理を
する。

必要な時にすぐに取り出せるようになった。見易くなり適切な
管理が出来るようになった。

◎ ４時間 コミュニティーセンター
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タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

貸出用備品の整理
（中丸）

貸出用備品が雑然としていたため取り出し
がしづらかった。

シストレーボックスを利用し出し入れが容易にでき
るようにする。

出し入れが容易にできるようになった。 ◎ ３時間 コミュニティーセンター

調理室内の使用済み
スリッパと未使用スリッ
パを区分
（石神）

使用済み分を清掃するので，未使用分と使
用済みが混在すると，区分けに長い時間が
かかる。

使用分を別置きとした。 職員の仕事に時短ができた。 ○ ４時間 コミュニティーセンター

館内の忘れ物に管理
番号を付ける
（石神）

紛失物に係る管理情報が無く，長期間保管
をしていた。

紛失物の管理情報で明確になり，管理しやすく
なった。

紛失物の管理が容易になった。 ○ ６時間 コミュニティーセンター

トイレットペーパー三角
折り廃止

第３者が行う三角折りは衛生上に問題があ
る。

三角折りを廃止した。 職員の仕事の時短と衛生面が維持できた。 ○ １時間 コミュニティーセンター

シャワー使用後の清掃
（石神）

亀の子タワシで，職員が清掃をしていた。 デッキブラシで利用者に清掃をしてもらう。 職員の仕事に時短ができた。 ○ １時間 コミュニティーセンター

ペーパーレス会議の推
進

紙資源の無駄，印刷にかかる時間，費用を
削減する。

庁議，政策会議におけるペーパーレス化の試行を
提案する。

12月から試行的に実施している。
試行期間中の実績の集計と課題について検討中である。

◎ 環境政策課

消耗品収納の整理
購入時に乱雑に置かれ，在庫管理も明確に
されていない。

種類ごとに整理・保管し，台帳を作成する。 在庫管理が適正にされた。 ○ 1日 ごみゼロ推進室

不必要な文書の廃棄
保存年限が切れている文書やチラシ等が書
庫に残っており，スペースを圧迫している。

不必要な文書等を選別して廃棄する。 ロッカーの中が整理できた。 ○ 防災原子力安全課

不要文書の廃棄
保存年限が切れている文書が書庫に残っ
たままになっているため，必要書類をしまう
スペースがない。

保存年限が切れた文書を選別して廃棄する。
書庫内にスペースが生まれ，床に置かれていた書類等を収
納することができた。

◎ ２か月 住民課

カウンター及びラックの
チラシ整理

◆カウンターにチラシが雑然と置かれてい
る。
◆案内期限の切れたチラシがそのままに
なっている。

◆定期的にチェックし，案内期限の切れているも
のは資源回収に出す。
◆クリアファイル等を用いて，整理する。
◆広報に掲載した記事や関連するチラシをより効
果的に設置する。

◆雑然とした雰囲気が改善された。
◆住民の来庁時や窓口での待ち時間の間に，効果的な情報
発信をすることができた。

◎
15分
0円

福祉保険課
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タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

メール受信ボックスの
整理

容量が足りないために，受信できないメー
ルが出てきている。

保存の必要があるものはデータを移し，不必要な
ものについては削除することを徹底する。

各自が不必要なものについて削除する習慣付けができてき
ている。

◎
5分
0円

福祉保険課

文書サーバーの整理
サーバー内のファイルが整理されておら
ず，目的のファイルを探すのに時間が掛
かっている。

共通のルールを作成し，ファイルを整理する。
文書サーバー内の不要ファイル削除するなど，整理を行っ
た。

○
60分×4担当=240分

0円
介護福祉課

メール受信ボックスの
整理

メール受信ボックス内のメールについて，処
理済なのかどうか分からない状況である。

処理が済んだメールについては，受信ボックスか
ら移動し，処理済かどうか判断できるようにする。

担当ではない職員が未読メールを確認した際には，未読に
戻す等の対応を行った。

○
0分
0円

介護福祉課

識別しやすい文書整理 文書ファイルが手前にも置かれているの
で，ファイルを探すことが多い

文書ファイルを入れられるロッカーが他にないか
確認し，全てのファイルが見えるよう配置する。

文書ファイルを他のロッカーにも収納し，取組時は，全ての
ファイルが見えるように配置でき，取り出しやすくなった。途
中で，文書ファイルが増えてきたが，職員全員がファイルの
手前に別のファイルを置かないよう，意識するようになったた
め，取り出しやすい環境が維持できている。

◎
時間：１時間
費用：なし

健康増進課

救急用品の整理
冷えピタなど，救急時に利用する物品が取
りづらい配置になっている。

配置をし直し，中身の名称のテプラシールを棚の
扉へ貼付する。

何がどこにあるのか，誰が見てもわかりやすくなり，緊急時
にも取り出しやすくなった。

◎
時間：１時間
費用：なし

健康増進課

検診ホール倉庫の整
理

検診ホール倉庫内に机があり，片付けられ
るスペースが狭い。

倉庫内の机を検診ホールに移動させて利用する。
机を移動させ，倉庫のスペースを確保した。また，倉庫内の
物品をケースにまとめ，中身の名称をテプラで貼った。倉庫
内の物品がわかりやすくなった。

◎
時間：３時間
費用：なし

健康増進課

茶器ロッカーの整理
茶器ロッカーに何が収納されているか，わ
かりにくい。

茶器を入れているロッカーの中身の名称のテプラ
シールをロッカーの扉へ貼付する。

ロッカー内に何が入っているか，わかりやすくなった。 ◎
時間：１時間
費用：なし

健康増進課

雇い入れ保健師等の
ネームホルダーの整理

ネームホルダー入れに全て一緒に入ってい
るため，自分のネームホルダーを探しにく
い。

ネームホルダー入れを職種別に仕切って入れられ
るようにする

ネームホルダーを探しやすくなった。 ◎
時間：１時間
費用：なし

健康増進課

消耗品の整理
消耗品の置き場や在庫の有無が不明確
で，目的の物を見つけるまで時間がかか
る。

置き場書を決めて配置図を作成する。
配置図によって消耗品を探す時間が短縮された。また，散ら
かるのを防止することができた。

◎
1日
０円

子育て支援課

全体的な整理整頓
身の回りの整理整頓が職員ごとにばらばら
であり，課員全員が整理整頓を身につける
必要がある。

一週間に一度，ごみや机の上を片付ける清潔面
での整理整頓と，処理中の事務やメール，週スケ
ジュールの確認等の業務上の整理整頓をする時
間を設ける。

あまり習慣化しなかったが，個人のデスク周りは以前より片
付いていると感じた。習慣化するまでは，頻繁な声かけや意
識付けが必要であるため，意識付けのための方法を考えな
がら取り組みたい。

△ ０円 子育て支援課
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タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

文書サーバーの整理
文書サーバーに必要ないデータが数多くあ
り，パンク寸前である。

期限と分担を決め，文書サーバーの整理を行う。
使用頻度が少ないデータをまとめて圧縮したが，空き容量は
少ないままである。データ保存に関する課内ルールを定め，
日頃からデータ整理に取り組むべきと感じた。

○
随時

費用０円
子育て支援課

課員スケジュールの確
認

課員のスケジュールが曖昧のまま回覧や決
裁を回すと，事務が円滑に進まなくなる。

毎朝，他の課員のスケジュールを把握し，臨機応
変に決裁や回覧を回すようにする。

回覧板が滞ったり，どこにあるのか探す頻度が減った。 ◎
随時

費用０円
子育て支援課

職場内のイメージの共
有

当課の職員は，大量の業務を抱えている上
に個人の業務が多いため，気持ち的な余裕
を失いがち・個人で悩みを抱えがちである。
よって，職場の雰囲気作りが必要である。

課内のイメージキャラクターを職員間の話し合いで
決め，そのキャラクターのグッズを飾る等する。そ
うすることで，職員間の職場のイメージが統一され
一体感が生まれ，また，なんとなく楽しいという気
持ちから出勤意欲が高まる。

課内でキャラクターを募集し，そのキャラクターを課内に配置
したところ，会話のきっかけになったり課内を明るくしたりして
いる。配置したばかりであるが，来課する親子が食いついて
くれることも多い。

◎
10日

色画用紙・ラミネート代
1,000円

子育て支援課

共有文書ファイルの整
理

共有のファイルの置き場所がはっきりせず，
使いたいときに探し出せないことがある。

ファイルを整理する棚の枠にファイル名を記載した
シールを貼り，使用者が元に戻せるようにする。

保健関係の棚一部にファイル名シールを貼ったことで，ファイ
ル探しや片付け時の時間短縮に繋がった。

○ 1日 こども園

洗濯室の整理整頓
不要な物，いつかは使用するかもしれない
という物が多く空いているスペースが少な
い。

使用しないものは処分し，スペースを作る。 想像以上に不要な物が多く，スペースの確保ができた。 ○ １週間 舟石川保育所

資料室の見える化
不要な物が多く，必要な物を探すのに時間
がかかる。

不要物を処分し，誰が見ても分かる配置にする。
親子遠足の日を利用して，半日かけて大量の不要物を処分
することができ，分かりやすい配置となった。

◎ ２週間 舟石川保育所

職員室の書類の整理
整頓

ファイル類が乱雑であり，必要文書を探す
のに時間がかかる。

ブックエンドなどを使用し，分類して取り出しやすい
ようにする。

ブックエンドを購入し，ファイルが倒れたり，うもれないように
配置した。

○
ブックエンド12，792円

３日間
舟石川保育所

※課のキャラクターは芋の双子

をイメージ
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タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

外物置の整理整頓 何がどこのあるか，分かりにくい。 何がしまってあるか分かりやすく整理・整頓する。
園務員さんの協力もあり，不要物の処分・配置換えをし，ス
ペースの確保ができ見やすくなった。 ◎ ３日間 舟石川保育所

職員室の文書ファイル
の整理整頓

ファイルが多くて探すのに手間がかかる。
ファイルを分類し,取り出し・片付けをしやすいよう
にテープを貼ったり,ブックスタンドでまとめる。

ファイルを整理し,カラーシールで分類することでファイル名が
見やすくなったり,片付けやすくなった。

○
1時間                費

用：１５４０円
百塚保育所

各倉庫の整理整頓
物が多く,片付けも雑になると探すのに時間
がかかる。

不要物は処分し,物の配置の見える化を行なう。
不要物を処分し,使わなくなった棚等を利用することで整理整
頓しやすくなり,行事用もまとめることができた。

○ １週間 百塚保育所

紙ファイル位置の見え
る化

ファイルの場所が見つからず探している。
分類ケースを購入し，テプラで掲示し，片付ける場
所が分かるようにする。

ファイルを整理し分類ケースで分類することでファイルが見
やすくなったり,片付けしやすくなった。

◎
１週間
2,953円

村松幼稚園

CDの整理・整頓 使用したいＣＤが見つからない。
不要なカセット等は処分し，用途ごとに分類し，使
いやすくする。

収納棚を購入し，用途分類してテプラで表示したことで探し
やすくなった。

◎
１週間
9,802円

村松幼稚園

楽器の収納
片づけをしても，すぐに乱雑になり，取り出
しづらい。

棚に合うかごを購入し，片付けしやすくする。
棚に合ったかごを用意したことで，きれいに片付いて，収納し
やすくなった。

◎
１ヶ月

6,480円
村松幼稚園

事務用品の整頓
事務用品の置いてある場所が分かりにくく，
見つけるまでに時間がかかる。

段ボールで新たに棚を作り，それぞれ分別する。
教材棚の中を綺麗に分別することで，探す時間が約５０％短
縮された。

◎
半日

費用：なし
石神幼稚園

不要データの削減
不要な写真データが多く，目的のデータを
探すのに時間がかかる。

不要データを削除する。
※継続中
年間を通じて行う必要があることが分かった。

△ 継続中 石神幼稚園

文書の整理・整頓
◆不要な文書がありスペースを使ってい
る。
◆所定の位置に文書が戻っていない。

◆不要文書を処分する。
◆ファイル返却場所を明確にする。

Ａ４ファイルに換算して約１５冊分の不要文書を処分できた。
※ファイル返却場所については未完

○
３日

費用：なし
石神幼稚園

デスクの整理・整頓

◆デスク内外の文房具等がいつの間にか
増減する。
◆必要資料を見つけるまでに時間がかか
る。

各自デスクを整理・整頓する。また，整理・整頓後
に報告しあうことでより良いやり方を模索していく。

各自取り組むが，綺麗な状態を維持していくことは難しい。 △ 継続中 石神幼稚園
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【職場環境の向上につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

不要物の廃棄

倉庫や教材室内に不要物があり，スペース
を使っている。

廃棄できるものを廃棄しスペースを確保する。

４５Ｌのごみ袋に換算して約１５袋の不要物を処分することが
できた。また，シロアリも発見し，倉庫の崩壊を未然に防ぐこ
とができた。

◎

３日
費用：約１００円

（ごみ袋・粗大ごみシー
ル代）

石神幼稚園

CD棚の整理・整頓
何の曲が入っているのか分からないCDが
多数あり，探すのに時間がかかる。

曲目を明確にする。分類分けして並べ探しやすい
ようにする。

使用していないカセットテープやＣＤ等，合わせて約５０本を
処分し，点在していたＣＤを一か所にまとめることで探す時間
が短縮された。

◎
半日

費用：なし
石神幼稚園

本・紙芝居棚の整理・
整頓

並べ方に統一感がなく，探すのに時間がか
かる。

分類分けして並べ探しやすいようにする。
１度取り組むが，片付けるスペースがなく綺麗な状態を維持
していくことは難しい。

△
半日

費用：なし
石神幼稚園

チラシ整理
種類が多く，混ざってしまうことがあり直す
のに時間がかかる。

分類分けしてクリップで留め，直す手間を無くす。
１度取り組むが，片付けるスペースがなく綺麗な状態を維持
していくことは難しい。

△
１時間

費用：なし
石神幼稚園

保育室の整理・整頓
不要物があり，収納したい物が収納できな
い。

不要物を処分する。
個人差はあるが，定期的に整理整頓を行うことで綺麗な状
態が維持できている。

○
トータル約２時間

費用：なし
石神幼稚園

職員室本棚の整理・整
頓

不要物があり，収納したい物が収納できな
い。

不要物を処分し整理整頓をする。
不要物を廃棄し，開いたスペースを利用して必要なものを綺
麗に収納することができるようになった。

○
トータル約３時間

費用：なし
石神幼稚園

資料室を見やすく・取り
やすくしよう

不要な備品等が多く，必要なものを探したり
取り出すのが大変である。

不要なものと不要なものを振り分ける。
教材や備品の分別を行ったことで，全職員がどこに何がある
のかの把握がしやすくなった。

◎
1日

不燃物のシール
舟石川幼稚園

机まわりの整理整頓
各自の机上・周りにものが多く，いつも雑然
としている。

◆各自，意識して必要以上に物を出しておかな
い。
◆全員で整理する時間を決める

曜日を決めて整理を呼びかけたが，すぐに元に戻ってしまっ
た。

△ 舟石川幼稚園

【Before】 【After】
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【職場環境の向上につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

パソコンデータのスリ
ム化

古いデータを削除し，見やすく，使用しやす
くする。

不要なデータを各職員が削除し，整理する
各職員が，データの整理や削除を行ったが，削除が不十分
なため，見やすさは変わらない。

△ 継続中 舟石川幼稚園

やっつけろ！不用品
資料室や倉庫に使わない物や備品が多
い。

◆必要な物不要な物の分別
◆不要な物の廃棄

倉庫の中の必要・不要なものに分別。その後，備品は手続き
をして分別を完了させた。

◎
1日（備品手続きに1か

月程度）
須和間幼稚園

資料室ピカピカ大作
戦！

保育に使うものが取り出しにくい。 資料室や倉庫の整理をし，物の置き場を決める
全職員で倉庫掃除後，保育用品が取り出しやすいように配
置した。

◎ 1日 須和間幼稚園

踏み出そう捨てる勇気
の第一歩

過去の書類が多すぎる。
◆保存年数を改めて確認する
◆勇気をもって捨てる

書類が大量であったが，処分したことにより棚がすっきりし
た。

◎ 3時間 須和間幼稚園

私のおうちはどこかしら 砂場遊具が整理整頓されていない。 かごの中のおもちゃを調整する。
砂場遊具の片付けは行ったが，表示分類が細かく思うように
いかず，きれいに片付かなかった。

△ 30分 須和間幼稚園

デスクピカピカ大作戦
必要な書類がデスクのどこにあるかわから
ない。

見やすいようにファイルに保存する。 1度はきれいにしたが，その後が続かずに元に戻ってしまう。 △ 須和間幼稚園

データの断捨離 PCデータが多すぎて整理できていない。 過去のデータを個々で整理する。
各個人での取り組みにしたが，取り組む人と取り組まない人
に分かれてしまった。

△ 須和間幼稚園

綺麗な窓口でお出迎え
カウンターにチラシや一部の事務用品など
が置かれており，申請や相談を行う際に邪
魔になっている。

カウンターの整理を行い，受付相談をしやすい環
境を整える。

煩雑になっていたカウンター上のパンフレトなどを整理した。
受付に使用する朱肉などを整理し，受付業務をスムーズに
行うことができるようになった。

〇 1日 農業政策課

消耗品ロッカーの整理 消耗品が整理されていない。 置き場所を決めて，テープなどで場所も明示する。
煩雑になっていた消耗品ロッカーを見える化し，スムーズな
取り出しや補充を行えるようになった。

△ 1日 農業政策課

整理整頓
カウンター上，カウンター下，課内ロッカー
前にファイルやタグボックスが散在してい
た。

片付けた。 片付いた ○ 2日 区画整理課
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【職場環境の向上につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

下水道課内のファイル
の集約化

調査依頼→報告（そのための資料）が担当
者ごとや別々のファイルで管理しているた
め，ファイルの冊数が増えてしまう。

担当者が別々に管理を行わず，案件ごとに課内で
ファイルを一本化し取りまとめて管理する。

予算関係ファイルを一本化し，通知文・積算根拠をすべて集
約した。担当ごとのファイルを廃止することで，１冊のファイル
で情報収集が可能となった。

○ 10分 下水道課

条例（加除式）の整理・
整頓

条例（加除式）の収納場所が乱雑で使いに
くい。インターネットを利用し検索が可能で
ある条例に対し加除を行っているのでコスト
がかかる。

インターネットを利用し検索が可能である条例を精
査し，不要である加除は中止する。保管場所を整
頓する。

インターネットで検索が可能である条例の加除を中止した。
（加除費用が年間５万円程度削減）保管場所では縦一列に
関連条例を並べ表紙が確認できるようにした。また定位置を
表示し整頓した。

○ 1日 下水道課

電子化に向けた書庫
の整理

書庫に書類が多く，電子化すべき書類と保
存年限で廃棄してよい文書が区別されてい
ない。

すでに電子化されている書類と今後電子化すべき
書類を区分する。保存年限が過ぎたものは処分す
る。

電子化済・電子化予定の書類を箱で区分けし，保存年限が
過ぎた書類は処分した。保管場所のスペースが確保でき，整
理整頓が図られた。

○ 1日 下水道課

書類保管スペースの確
保

書類を溜め込んでいるために，保管スペー
スが無くなっている。

書類を移動する日，処分する日を決めて実行し，
保管スペースを広くする。

保管スペースが確保できた上，人が動けるスペースも広く
なった。

◎ １ヶ月 水道課

カウンターの整理整頓
カウンターが雑然としており，見栄えが悪
い。

整理整頓により，基本的に書類は置かないように
する。

7月中に整理を行った。書類の収納場所を決めたことで，今
後同様の書類が来てもカウンターに置かなくなり，見栄えの
維持に繋がった。

○ 2時間 農業委員会事務局

【After】
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【職場環境の向上につながる取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

保存年限が過ぎた文
書等の整理・書庫整理
整頓

◆文書があふれている。
◆書庫の担当ごとの置き場所が決まってい
ない。
以上のことなどから，文書を探すのに必要
以上の時間がかかっている。

◆保存年限超過文書を廃棄する。
◆保存年限を見直す。
◆書庫内の担当ごとの置き場所を明確化する。

◆書庫だけでなくフロア内も以前よりすっきりし，文書を探し
やすくなった。
◆廃棄していい文書か，保管しておかなければならない文書
か，常に意識できるようになった。

◎

2日程度
あとは各自空いている時間を

見つけて実施。
費用はかからなかった。

学校教育課・指導室

相談室の整理整頓
物置になっており，相談室として使用できな
い。

◆不要物品を廃棄する。
◆レイアウトを変更する。

◆相談室として使いやすくなった。（村民の方を通せるように
なった。）
◆物を探しやすくなった。
◆今後，レイアウトを変更し，相談室としての機能を高めてい
く予定である。

◎ 1日程度 学校教育課・指導室

カウンターの整理整頓
配布されたチラシが重ねて直置きされてお
り，見栄えが悪い。

◆置くチラシを厳選し，不要なチラシは廃棄する。
◆チラシラックを設置し，どんなチラシがあるか一
目で分かるようにする。

◆見栄えが良くなった。
◆情報量が減り，周知したいものがどれか分かりやすくなっ
た。
◆掃除しやすくなった。

〇
◆1時間程度

◆カタログケース2個
5,876円

学校教育課・指導室

サーバー内データの整
理

担当の分割もあり，サーバー内のデータの
収納場所が分かりにくく，必要なデータを探
すのに時間がかかる。

文書基本分類表に基づいた体系図的なファイル
構成とする。併せて不要なデータを削減する。

一部着手
担当ごとにファイルを選別したことでファイルを探す時間が短
縮した。

○ 2H 生涯学習課

メールフォルダがミルミ
ルきれいに！

メールボックスには日々大量のメールが来
るが，処理済なのか，削除してよいのか，ど
のフォルダにどのメールがあるのか分から
ないといったケースがある。サーバ容量の
圧迫にもつながる。

メールボックス内のルールを設ける。
例：「メインのボックスにおいてよいのは未読メール
のみ」など

一部着手
メールを分類することにより情報の整理ができ，業務の効率
化につながった。

○ 半日 生涯学習課

職場環境美化

ファイル/備品/消耗品等が雑多に置かれて
おり，必要なものを探すのに時間がかかる。

◆まずは不要なものを捨てる。
◆書架の扉等に，格納しているファイル等の物品
名を明示する。

ファイルを分類して収納することで，探す手間が省け，業務
の効率化につながった。

○ 半日 生涯学習課

文具等保管場所の整
理整頓

雑多に保管していたため，必要なものを探
すのに時間がかかっていた

◆紙袋等を再利用し，分別を行う。
◆何が入っているか一目で分かるようラベルを貼
る。

必要なものがすぐに見つけられるようになった。 ◎ 1日
図書館，中央公民館，

青少年センター

パンフレット置場の改
善

数多くのパンフレットを雑多に配置していた
ため，目的のものがあるか全てをチェックす
る必要があった。

◆内容に応じ，分別を行い，利用者の利便性を図
る。
◆分別に応じた表題をつけ，分かりやすくする。

必要なパンフレットが見つけやすくなった。 ◎ 3日
図書館，中央公民館，

青少年センター
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④その他の取組み
【その他の取組み】

タイトル 課題 取組み内容 実績 効果 かかった時間等 職場名

朝の湯茶対応の簡素
化

毎朝全職員のお茶入れをしているが，人数
が多く，特定の職員に負担がかかってい
る。

朝の用意は湯沸し等までとし，個々の飲み物は各
自で対応する。

開庁準備に時間が充てられ，スムーズに業務を開始できる
ようになった。

○ - 税務課

朝のお茶汲み廃止

特定の職員（若手職員や臨時職員）に負担
がかかっている。

朝は湯沸しのみ行う。
水筒を持参するなど，お茶汲みはセルフ対応とす
る。

お茶汲みの負担がなくなり，朝の時間帯に余裕ができた。

◎ なし 住民課

もっと活用，ＳＮＳ！

証明書取得のための必要書類や手続き方
法について，窓口や電話での問合せが多
い。
問合せ対応に時間を取られ，来庁者を待た
せてしまうことがある。

村公式ＦａｃｅｂｏｏｋやＴｗｉｔｔｅｒ等を利用し，問合せ
の多い内容や窓口の混雑状況について情報発信
を行う。

戸籍の届出が多いと予想される日や，これまでの統計上で
窓口の混雑が予想される日に，時間に余裕を持って来庁す
るようSNSを利用して発信した。 △ 住民課

呼び鈴の設置

来庁者が窓口にいることに気付かず，待た
せてしまうことがある。
来庁者に声を掛けられても気付かないこと
もある。

窓口に呼び鈴を設置する。 職員が来庁者に気付かずに待たせてしまう時間が短くなっ
たが，そもそもの使用頻度は多くない。

△
１日

呼び鈴は寄付のため
費用なし

住民課

ボールペンリサイクル
大作戦

申請書記入のために設置しているボール
ペンの消耗が早く，消費量が多い。

個人が所有するボールペンで使っていないものが
机の中に眠っていることが多々ある。使われてい
ないボールペンで，今後も使う見込みのないもの
を回収し，再利用する。

多数の職員の協力を得ることができ，２週間で100本を回収
することができた。
職員の文房具整理の一助にもなった。 ◎ ３週間 住民課

お茶入れの廃止

朝のお茶入れは若手職員等が行っており，
職員数も多いため，手間が掛かっている。

ポットの湯沸し等のみとし，各自が入れる。 事務以外の余計な手間の省略を図ることができた。 ○
（10分×21日×7ヶ
月=1,470分の削減

効果）

0分
0円

介護福祉課

課で利用できる携帯電
話
の契約

課に携帯電話がないため，訪問先で個人
の携帯電話を利用している。

携帯電話の契約を行う。 課の所有の携帯電話を契約することとなったため，今後，訪
問時に利用できる予定である。

◎
時間：５日

契約費用：6,480円
健康増進課

雑務の平準化

・朝のお茶くみ，夕方の食器洗い，資源ご
みの片付けについて，固定の職員のみが
対応しており，手間となっている。

・朝のお茶くみと夕方の食器洗いについては，個
人がそれぞれで対応する。
・夕方の食器洗い（共通で使用しているもの）と資
源ごみの片付けについては，週替わりで担当を決
める。

週替わりで担当を決めたため，固定の職員のみで対応する
ことがなくなった。

○
時間・費用ともにか
かっていない。

学校教育課・指導室

朝の飲み物をセルフに

・朝，お茶やコーヒーを若手（女子）が入れ
ているが，その時間をもっと他のこと（机上
の整理等）に活用すべき。

・朝，早く来た人がコーヒーだけセットする。それ以
外は自分でやる。
・飲み物は各自で用意する。

各自が飲み物を準備するようになった。飲み物を準備してい
た時間をメールの確認や書類の整理等にあてられるように
なった。 ○ １日 生涯学習課
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