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１ はじめに 

  市では、行財政改革の方向性を示す「行財政改革プラン２０２０」（計画期間：

平成２９年度から令和２年度まで）を平成２９年４月に、その行動計画である

「アクションプラン２０２０」を平成２９年９月にそれぞれ策定しました。 

  「行財政改革プラン２０２０」における１１の重点取組の一つとして「職員

の意識改革」が位置付けられ、その具体的な取組として改善改革運動を実施し

ているところです。 

  改善改革運動の主な目的は以下の３つです。 

  ① 職員一人一人が日々の業務を見直し、自ら積極的に課題解決に取り組む

意識づくり 

  ② 課題解決に携わった経験を職場や庁内で共有し、誰もが改善に前向きに

なれる職場風土を作ること 

  ③ 改善の結果として市民サービスの更なる向上、業務効率化等を図ること 

 

  改善改革運動を通して、そうした取組に光を当て、全庁的に共有し、職員が

より前向きに改善改革に取り組んでいける職場環境を作っていく必要がありま

す。 

 

２ 「改善取組」とは 

  改善改革運動では、業務や職場環境等について職員が自ら発案して改善した

取組を「改善取組」とし、報告・審査・表彰等の対象としています。 

  「改善取組」には、大きく分けて次の４つの観点があります。 

 ア 市民サービスの向上となるもの 

   市民の利便性等の向上につながる取組 

 イ 経費の削減及び歳入の増加となるもの 

   コスト削減や収入増につながる取組 

 ウ 業務の効率化が図られるもの 

   業務効率化につながる取組（具体的な財政効果が明らかな場合はイ） 

 エ その他行財政運営上有益であるもの 

   その他職場風土の改善等につながる取組  
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３ 令和元年度改善改革運動の内容 

 ① 運動の経過  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 「改善取組」の実施 随時 

１月～２月上旬 

～ 

２月上旬 

２月中旬 

２月２７日 

３月２６日 

時期 内容 

② 「改善取組」の報告 

③ 部長職者による「入賞取組」の推薦 

④ 選考委員会の実施 
（「優秀取組等」の決定） 

 

⑤ 優秀取組実施者等の表彰 
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 ② 報告取組数、優秀取組等の選考について 

  

 

 

 

 

 

 

  

入賞取組のうち、理事者による審査を行

い、「最優秀取組」「優秀取組」「奨励取

組」を選考する。 

【審査結果】 

        ・・・２取組 

 

              ・・・１取組 

 

              ・・・２取組  

部長職者が、所管する課の中から入賞と

なる改善取組を１つ推薦する。 

※議会事務局長は、議会事務局のほかに、選挙管理委員会事務

局、監査委員事務局、会計課の中から推薦する。 
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 ③ 最多取組実施部署について 

   改善改革運動では、より多くの改善取組を実施し、運動を推進することを

目的として、取組数の多い上位３課について表彰を行います。 

   令和元年度は下記の課が最多取組実施部署となりました 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1位 １１件 子育て支援課

2位 ９件 総務課

3位 ５．５件 健康課

令和元年度改善改革運動　最多取組実施部署

順位 件数 所属課

※最多取組（第３位）の健康課の５．５取組は、単独実施取組の５取組と建築営繕課との共同実施取組の０．５件（要綱第１３条第２項の規定
による集計）の合計件数
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４ 優秀取組等の紹介 



 

企画財政部長推薦 企画政策課 

みんなで使おう審議会庶務セット 

令和元年度改善改革運動 

改善前 

改善後 

効果 

市が設置する審議会等を開催する際に必要になるものについて、担当者が毎回

開催前に洗い出し、準備をしていた。 

 

（必要になるものの一例） 

〇会場案内表示  〇傍聴券  〇意見・提案シート  〇席次表 

〇コピー表（資料のコピー部数や、穴あけやホチキス留めの有無の表）など 

会場案内表示など会議に必要なものを、１冊の専用ファイルにまとめ、係員間

で共有化した。また、新たに作成したものがあれば、都度そのファイルに係員

全員が加えていった。 

 

会場案内表示は、加えていった結果、現在１７枚！ メンディングテープで

貼って、毎回使うことで、経費も手間も削減できました。 

会議前に必ず発生していた準備時間が削減され、準備が漏れることもなくなっ

た。 

また、次回持参するものや申送り事項などをそのファイルに挟むことで、係員

の共通認識を図る手段にもなった。 

 

頻繁に開催する審議会で、会場案内や傍聴者

配布物など、毎回準備する作業が煩雑であ

り、改善できないかと考えました。 

小さな改善ではありますが、この共有化の考

え方を他の場面でも応用していくことができ

るのではないかと思っています。 

 

実施者のコメント 

市民参加を推進するためには、その準備が不

可欠。業務に正面から向き合う中で生まれた

改善であり、その姿勢を評価します。また、

このセットは他の部署でも大いに役立つと考

えられ、その点も高く評価します。この意気

で、引き続きがんばってください。                                

推薦者のコメント 
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席次表

傍聴券

意見・提案
シート

委員
チェック
リスト

コピー表

※傍聴冊子も持ち運べる箱にまとめ、
そのまま傍聴席に置ける工夫もしま
した。➡

持っていくもの
リスト

会場案内表示

中に挟んだもの（一例）

これさえあれば、
大丈夫！

-
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総務部長推薦 総務課 

文書審査受付シートの導入 

令和元年度改善改革運動 

改善前 

改善後 

効果 

 各課からの例規の事前文書審査依頼について、持ち込まれた書類に審査内容

を記載して係内回覧により審査を行っていたが、審査期間、優先順位、審査書

類の過不足等、進行管理状況を係内で一目で共有する書類は作成していなかっ

た。 

 文書審査受付シートを導入し、審査期間、優先順位、審査書類の過不足等、

進行管理を係内で一目で共有できるようにした。 

 審査前に最初に聞き取った要点、審査記録の記載、例規の概要、添付書類、

全庁共通でのデータのやりとりの有無、担当課の審査資料の過不足等が明確に

なり、文書審査業務未経験者でも進行状況が一目でわかるようになった。 

 また、２校目以降の文書審査の進捗管理も併せて記載することで、審査の進

行度合いによる優先順位がつけやすくなった。 

これまでは、審査書類の余白部分に連絡事項

等を記載していたが、係内及び担当課との情

報共有を一目で行えるようにすべきとの認識

から、今回の取組に至った。 

実施者のコメント 

文書審査は市政の根幹に関わる業務であり、

高い精度が求められ、事務量も膨大です。 

この改善は、①優先順位や進行状況の「見え

る化」、②確認作業の重複の防止等、業務の

効率化に加えて、③ベテランが持つ審査ノウ

ハウの共有化にもつながる取組です。 

係内共通業務の管理・効率化について係全体

で真剣に向き合う中で生まれた改善であり、

ぜひ他の課でも参考にしてもらえたらと思い

ます。 

                      

推薦者のコメント 
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 ☆ 例規の事前審査 

△△課 

 

 

  

 

👇 
総務課文書係 

担当課から聞き取った内容を資料の

余白に記入して、係内で回覧審査 

 

☆ 担当課の追加説明 

いつまでに、誰を対象に、 

どうしたい 等 
資料  

例規（案）等 

 

審査する側も経験が少ないと判断が困

難・・・ 

 

〇 係内で共有したい 

〇 表紙につける、一目でわかるシ

ートが欲しい 

 

〇 いつまでに審査？ 

〇 担当課からの審査資料は十分、

揃っている？ 

〇 どの案件を優先すべき？ 

 

＜今回の取組＞ 

４月 

年度当初に、どのようなシートにするかを係内で検討し、半年間、

試行・・・試行段階で、狙い通りに機能しない部分も出てきた。

（例：審査段階毎の内容の重複、審査順がわかりにくい、など） 

10月 

当初のシートについて、改善点を再検討し、現在のシートに修正！ 

 

「進捗」に返却予定日を明記し、いつ

が締切日か、どの段階で時間が掛ってい

るのか、一目瞭然に。 

 

「概要」 

☞ 担当課への二重確認等の無駄を省略 

☞ 担当課の再検討で内容が変更されたときも、何が

どう変わったのか、より明確に！ 

「添付資料」 

☞ 担当課からの資料、データが揃った方を先に審査

する、等の判断がしやすい。 

二重の確認等の無駄が省け、審査に集中しやすい雰囲

気になった！ 

 

今後も、順次、受付シートは改善していきます。 

 

文書審査受付シートの導入 
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市民部長推薦 市民課 

市民課窓口業務委託に伴う業務見直し 

令和元年度改善改革運動 

改善前 

改善後 

効果 

〇窓口業務委託を行うに当たり、職員の業務への理解を更に深め、受託事業者に業務内容をしっ

かりと引き継ぐ必要があった。 

〇休日開庁業務に伴う振替休暇取得やお昼時間帯の窓口対応に伴う休憩の時差取得のため、職員

体制が薄くなる日や時間帯があり、サービス供給量にバラつきが生じ、混雑時はお客様の待ち時

間が長くなる（場合により１５分程度）ことがあった。 

〇市民課業務のうち、フロア案内、郵送、窓口受付、証明発行を委託することから、従前の業務

マニュアル（全８種類）を係全員で再整備し、受託事業者との情報共有を入念に行った。 

〇受託事業者と調整を行い、サービス供給量が充実・安定するような受託事業者スタッフ体制の

確保ができた。 

 

○マニュアルを再整備し、受託事業者との情報共有を行ったことで、業務委託をスムーズに行うことができた。 

〇係全員でマニュアル作成に取り組んだことから、各職員の業務に対する理解が更に深まった。また、マニュアル化

による各業務の標準化が進み、職員による判断のバラつき抑制につながった。更に、作成したマニュアルは今後人事

異動等があった際にも大いに活用できるものとなった。 

○受託事業者による柔軟なスタッフのシフト体制が整備されたことにより、日や時間帯による受付対応人数のばらつ

きが無くなり、受付までの待ち時間が大幅に削減され（概ね５分以内）、お客様の「待たされ感」の改善につながっ

た。また、委託前よりも受付対応のスタッフが増加したことにより、サービスの供給量が向上し、よりきめ細かくサ

ービスが提供できるようになったことで、お客様からも好評いただいている。 

庁内では、窓口業務その

ものの委託は初めての事

例であり、軌道に乗せて

いくのが非常に大変であ

った。委託後に見えてき

た課題もあり、今後事業

者側とも調整を図ってい

く。 

実施者のコメント 

庁内初の窓口委託に際

し、市民サービスの安

定・向上に加え、既存マ

ニュアルの見直し・作成

を、係全員が当事者とし

て実施したことにより職

員間での改善意識の共有

と業務手順・判断の標準

化ができたことを高く評

価します。                                

推薦者のコメント 

最優秀取組 
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R1.６～

委託前の状況～委託準備 委託後の状況

日・時間ごとの人
数体制が平準化さ
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給量が安定・充
実！

マ
ニ
ュ
ア
ル
の
作
成

体
制
の
安
定
・
充
実

0

5

10

15

8:30～ 10:00～ 13:00～ 15:00～

0
2
4
6
8
10
12
14
16

月 火 水 木 金

日や時間によって、

人数体制にバラつき

が出てしまい、 受付

までに１５分以上お

待ちいただくことも

配置人数
※イメージ

受託事業者と

閑繁に応じた

人数体制につ

いて、協議を

重ねた。
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※イメージ

待ち時間が短くなり、

「待たされ感」の解消

につながった！

確実な委託に向けて

★職員の業務理

解の更なる充実

★受託事業者へ

の確実な業務引

継

効果

○職員で役割分担

し、自らの業務を

改めて確認しなが

らマニュアルを再

整備することに！

マニュアル作成の効果

マニュアルを再整備したこと

により、職員の業務理解が向

上するとともに、人事異動の

際の事務引継に大いに役に

立った。

受託事業者へ業務引継がス

ムーズに行え、また、受託事

業者が自らの業務運用マニュ

アルを整備する際の基本と

なった。-
12
-



 

環境部長推薦 環境政策課 

樹木や花の勉強会の実施 

令和元年度改善改革運動 

改善前 

改善後 

効果 

〇緑と公園係に従事する職員の経験年数が１、２年のメンバーばかりで樹木や

花の知識がなかった。 

〇造園事業者や花壇ボランティアから知識不足を指摘されることがあった。 

〇公園で樹木や花を見ても名前すら分からず、恥をかいていた。 

 

〇週に１度の係内打合せのなかで、樹木や花を調べてきてみんなに紹介する取

り組みを当番制で始めた。 

〇樹木の特徴や季節ごと見ごろを迎える花の知識が蓄積された。 

〇一度紹介した樹木や花は、ワード形式でまとめ、ひとつのフォルダに整理し

ているので、振り返りができる。 

 

〇公園にある樹木や花でわからないものは積極的に調べることにつながってい

る。 

〇公園にある樹木や花を見て、ある程度何かわかるようになり、恥をかくこと

が少なくなった。 

〇造園事業者や花壇ボランティアの方から知識不足を指摘されることが少なく

なった。 

〇樹木や花だけでなく、そこに集まる虫や鳥についても調べるようになった 

経験の浅い職員の集まりだからこそみんなで

勉強して詳しくなろうという雰囲気になり、

負担なく続けられている。 

実施者のコメント 

恥をかいたり知識不足により指摘された失敗

から、自分たちで勉強をし、係全体のレベル

アップにつながる取り組であることと波及効

果として、そこに集まる鳥や虫について調べ

知識が増え、係内のコミュニケーションが増

えたこと。現在、非常に良い雰囲気である。

    

                               

推薦者のコメント 

優秀取組 

- 13 - 



そんなことも
知らないの？

勉強不足で
すみません(汗)

異動したばかりで
分からない。

なんとか
しなければ…

【改善前】 【改善後】 週に１度の係内打合せのなかで、樹木や花を調べてきて
みんなに紹介する取り組みを当番制で開始！

馬酔花（あせび） 木瓜（ぼけ）

市民・造園事業者

職員
（経験年数1～2年）

勉強して
いるようで
感心するわ

-
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福祉保健部長推薦 健康課 

がん検診申込方法簡便化 

令和元年度改善改革運動 

改善前 

改善後 

効果 

例年５月下旬に、保険年金課の国民健康保険加入者の健診（特定健診）の案内に、大腸

がん検診のご案内（A5サイズ）を同封してきたが、平成３０年度から用紙サイズを

A4にして、片面を従来通りの大腸がん検診、もう片面に市で実施している全てのがん

検診の年間スケジュールを掲載して同封するように改善していた。 

 

令和元年度からは、さらに５月下旬の国民健康保険加入者の健診（特定健診）の案内

に、平成３０年度と同様の案内と、がん検診の申込用ハガキ（A4サイズの厚紙にハガ

キ４枚分の申込ハガキを印刷し、ハサミで切って、申込ハガキとして使用してもらう）

を同封して送付した。 

また過去行っていなかった取組として、令和元年度から、８月下旬に保険年金課から送

付する後期高齢者健診の案内にも、特定健診と同様のがん検診年間スケジュールと申込

用ハガキを同封して送付した。 

全てのがん検診の効果はまだ測定できていないが、１１月第一週に実施した胃がん肺が

ん検診では、定員の２．１倍（胃がん）、１．８倍（肺がん）、昨年同期比では約２．６

倍（胃がん）、約２．９倍（肺がん）の申込があった。 

 

ハガキのデザイン、文面は職員が

考え、印刷も庁内で実施したた

め、消耗品費以外は目立った支出

がなく、がん検診の申込者の大幅

増となり、費用対効果の高い施策

であったと思う。 

実施者のコメント 

 実績が浅いので、継続した検証

が必要であるが、情報提供の機会

を増やしたこと、及びはがきによ

る申し込みとしたことで、大幅な

申込増となった。日々改善を意識

した結果だと評価します。最終結

果がどうなっているのかがポイン

トですが。  

   

                         

推薦者のコメント 

奨励取組 
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 がん検診の申込数を増やし、市民の健康の保持増進を促進したい！                 

１１月第１週に実施した胃がん肺がん健診の申込数を集計

した結果、以下の通りがん検診申込数が増加した！ 

 

 胃がん 肺がん 

昨年同期比 約２．６倍 約２．９倍 

定員比 約２．１倍 約１．８倍 

 

※定員は各検診 一日あたり50人、計６日間実施。 

①申込方法を簡便化             

～従来～ 

「郵送で住所・氏名・生年月日・電話番号・希望する検診名・希

望日を明記し、健康課健康係へ」 

 

～令和元年度から～ 

がん検診の案内に申込用ハガキを同封 

（A4サイズの厚紙にハガキ４枚分の申込ハガキを印刷して同封す

る。ハサミで切って、申込ハガキとして使用してもらう。） 

 

②情報提供の機会を増やす              

～従来～ 

５月下旬の国民健康保険加入者の健診（特定健診）の案内

に、がん検診の案内を同封 

 

～令和元年度から～ 

５月下旬の特定健診の案内に加え、 

８月下旬に保険年金課から送付する後期高齢者健診の案内に

も、がん検診の案内を同封 

 

がん検診案内の送付が年１回から年２回へ 
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子ども家庭部長推薦 子育て支援課 

児扶・マル親の出張窓口の新規開設（子育て中のひとり親家庭負担軽減措置） 

令和元年度改善改革運動 

改善前 

改善後 

効果 

 ひとり親家庭等を対象とする児童扶養手当を継続するには、毎年８月中に来

庁し、現況届を提出することとなっている。 

受付窓口は、第二庁舎のみであったため、毎年８月は窓口が混雑し、自宅が

第二庁舎から遠い受給者にはより一層、負担がかかっていた。 

 

 史上初の試みとして、2日間、出張窓口を開設した。 

 第二庁舎から遠く、また東小金井駅を最寄りとしている受給者が利用できる

ようにという考えのもと、東小金井駅開設記念会館（東町）及び婦人会館（梶

野町）で行った。 

①利用した方へのアンケートでは、利用しやすかった、提出場所が近所で助か

った等の意見があったし、面前で、本当に助かるとの声も聞けた。中には、役

所の手続が近所で出来ることに、良い意味での違和感（これまでにない感じ）

を感じたという人もいた。 

 

②今後の周知や運営方法で、改善すべき課題が見えた。次年度は、より多くの

受給者に利用してもらえるように頑張ろうと、職員の士気も上がっている。 

 ひとり親向けアンケート（Ｈ３０実施）に

より、現況届の提出を負担に感じている人が

多かったことが、発想のきっかけとなった。 

 小金井市には、出張所がないため、現況届

を提出するにあたり、少しでも受給者の負担

を軽減しようと考えた結果、私たちが市民の

近くに出向いてみることにした。 

実施者のコメント 

 何をしたら喜ばれ、かつ、期限内処理に資

するのかを意識した、市民目線の「あったら

いいな」のサービスを実現した。 

 今後の課題認識も意欲的で、高く評価す

る。 

                                

推薦者のコメント 

最優秀取組 
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児童扶養手当継続の手続き

毎年8月 窓口に来庁して現況届を提出

前
提

改善前

受付窓口は、市役所第２庁舎（前

原町）のみ

○現況届の提出が

負担・・・

ひとり親家庭向けアンケート

（平成３０年度実施）

改
善
後

婦人会館

（梶野町）

東小金井駅開設記念会館

（東町）

★受付窓口が１か所⇒３か所に！

★東小金井駅近くに新規開設した

ため、東小金井駅利用者が通勤

前後に提出できる！

市役所

第２庁舎

（前原町）

利便性向上

アンケート結果を受けて

課内で考えたこと

○対象の方の負担感を軽減したい！

○でも、法令などにより、郵送対応は

基本的にできない…。

○では、職員自らが出向けばよい！

○特に第２庁舎から遠い東小金井駅周

辺の対応を考えよう！

取組実施を通して
取組を行い、利便性が向上したものの、まだまだ課

題はあります（周知・運営方法など）。

今後、更に多くの方に利用してもらえるよう、課題

解決に力を入れたいです。

さらによくしようと、

職員の士気が上がってます！！

※ 新規開設窓口でそれぞれ１日ずつ受付を行った。

提出場所が近

所でよかった

第２庁舎から遠

い方にはより負

担が・・・

-
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都市整備部長推薦 都市計画課 

用途地域検索システムの構築 

令和元年度改善改革運動 

改善前 

改善後 

効果 

市民や事業者から電話での問い合わせの多い用途地域の確認について、その都

度、重量のある用途地域図や都市計画概要など、複数の資料を参照しながら回

答をしていた。                                      

都市計画に関する案内をするのに、複数の資料を参照しながらのため、何度も

電話を待っていただくこともあった。 

用途地域を検索できるシステムを構築することで、市民や事業者から電話での

問い合わせの多い用途地域の確認について、システムを使用して回答すること

ができた。                               

さらに、用途地域以外のも、都市計画施設の情報や景観条例など都市計画に関

する情報を1枚のエクセルシートで確認できるようにしたことで、簡単に情報

を伝えることができた。 

市民への回答時間を短縮することができ、市民サービスの向上、業務の効率化

を図ることができた。                             

 

市民サービスの向上や業務の効率化に向け

て、少しでも改善できたのは良かった。運用

初年度なので、今後も、より良いシステムに

なるように改善していきたい。 

 

実施者のコメント 

今までにはなかった取り組みとして評価し

た。従来の業務も並行して必要ではあるが一

定の効率化が見られる。引き続き確実な実用

に向けての改善や工夫に取り組んでほしい。

活用の可能性も広く考えられ、システムの更

なる進化を期待している。  

                                    

推薦者のコメント 

奨励取組 
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・用途地域図

・都市計画概要

・各種パンフレット

・その他都市計画情報資料ほか

・

手順①

町・丁目・番地を入力。

①基本情報

主な都市計画情報：用途地域、建蔽率、容

積率、高度地区、高さ制限、防火指定、日

影規制

その他都市計画情報：地区計画、生産緑地、

都市計画公園、宅地造成工事規制区域、急

傾斜地崩壊危険個所、景観条例など

②条例等情報

表示項目①の最下段で表示されたその他

都市計画情報の概要と所管箇所を標記

③都市計画道路情報

都市計画道路：名称、幅員、事業状況、告示日など

1ページにまとめて

必要な情報を表示

個人資料や共有資料があり

確認に時間を要していた。

③都市計画道路情報

①基本情報

②条例等情報

※作成にあたっての留意点

誰でもメンテナンスができるようにするために、すべて簡単な関数のみで作成し、

マクロなどの複雑なシステムとしないことを意識した。

手順②

リンク先の住宅地

図で場所を確認。

手順③

表示された基本情

報等を案内する。

-
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学校教育部長推薦 庶務課 

よくある質問の取り纏め 

令和元年度改善改革運動 

改善前 

改善後 

効果 

〇職場の体制は正規職員と非常勤嘱託職員が配置されており、教育委員会の人

事部門（職員の任免、臨時職員の雇用や非常勤嘱託職員の採用など）を担当し

ているため、職員の病気休暇、育児休業、産前及び産後の休養、忌引きなど制

度の確認や人員補充など対応方法の様々な質問を受けることが多く、担当者で

ないと不明な場合が多かった。 

〇担当者が会議等で不在な場合も多く、問合せの返答に時間がかかっていた。 

〇内部の他部署、学校や市民の方などからのよくある質問・回答をその都度リ

スト化することで、担当者でなくても問い合わせへの対応がスムーズになっ

た。 

 

〇外部の方や内部の他部署などの問合せに対応しやすくなった。 

〇非常勤嘱託職員でも正規職員と同様に回答ができるようになった。 

〇職員の人事異動があった場合にも、専門的な内容の問合せにも対応できるよ

うになった。 

〇キーワード検索やカテゴリー検索で、探しやすくなっている。 

庶務課では担当ごとに異なる業務を実施して

いるため、担当外の業務は専門的で不明な点

が多く、質問の取りまとめを作った方が活用

されると思い実施した。 

実施者のコメント 

 令和元年度から、庶務係は正規職員の１名

減に対して非常勤嘱託職員の２名の配属とな

り、正規職員３名（うち 1 名は育児中）、非

常勤嘱託職員２名の５名体制となった。その

ような中、正規職員が会議等で不在となって

も、だれもが質問に答えられるようになり、

職員や市民からの問い合わせに待たせること

なく回答することが可能となり改善が図られ

ています。これからもＱ＆Ａが増えていくと

思いますが、係内だけではなく、課内でも共

有していくことを期待しています。 

    

推薦者のコメント 
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改善前 ただ今、担当者が不在
でございます。折り返
しご連絡致します。

改善後

担当者が不在でも、
待たせることなく
回答が可能に！

専門的な問合せの場合

よくある質問を
取りまとめることで

【質問内容】 【回答】

質問を蓄積することで
回答もよりスムーズに！

〈入力ルール〉
1 根拠規定があるもの

は必ず入力
2 質問の趣旨となるキ
－ワードを必ず入力

3 内容を定期的に
チェック

回答に時間が
かかることも

よくある質問とは
職種ごとに誰にでも当てはまる内容で
庶務課の所掌事務・事業に関することで
他の方からも質問を受けることが想定されるもの

-
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生涯学習部長推薦 公民館 

ファイリングシステムと同じＰＣフォルダ管理 

令和元年度改善改革運動 

改善前 

改善後 

効果 

公民館庶務係は２人職場であり、業務を２人分に分け、ＰＣ内の公民館庶務係

フォルダも、係長フォルダと主任フォルダに分けて管理していた。分けた方が

自分に関連するデータを探しやすい反面、担当外の業務データに接する機会が

少なく、係長不在時の問い合わせ等に対応することが難しかった。担当業務が

どちらなのか微妙な案件は、お互い相手任せになることがあった。 

現在全庁的に実施しているファイリングシステム再構築の考え方をＰＣ内のフ

ォルダ整理にも導入し、紙と同じ並び順でＰＣ内フォルダを再構築した。紙デ

ータもＰＣ内フォルダも探しやすくなった。紙データ・ＰＣフォルダの保管場

所が把握しやすくなったことで、係長との情報共有も以前よりスムーズになっ

た。 

 

紙・ＰＣデータともに、探す時間を短縮することができ、業務効率化に繋がっ

た。またデータが探しやすくなったことで、担当外の業務も少しずつ理解でき

るようになり、コミュニケーションも効率的になり、良い意味で時間の短縮に

なった。担当不在時の対応も多少できるようになった。 

 

公民館は館の歴史が長く、工事、契約、施設

台帳、産業廃棄物等長期保存すべき文書が大

量に残っていた。それらをﾌｧｲﾘﾝｸﾞｼｽﾃﾑ再構築

のｽｹｼﾞｭｰﾙ内でこなしていくのは相当大変だっ

たが、逆に紙だけで終わらせるのはもったい

ないと思った。 

 

実施者のコメント 

 既に他部署においても実践している事例も

あると思われるが、現段階において全庁で統

一されているものではない。どの部署にも共

通する業務改善の手法であり、当該職員の業

務改善に取り組む姿勢及び視点を評価する。

今後、改善内容を検証のうえ、関係部署とも

連携し、全庁で統一した取り組みになること

を望みます。   

                                   

推薦者のコメント 
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改善前

～全庁的なファイリングシステム再構築の実施～
文書の共有、不要文書の廃棄、保存体制の整備

⇒データ管理方法見直しのチャンス！！

【取組実施前のフォルダの状況】

○フォルダが、担当ごとに管理するものと、共通管理するもの

が混在していた。

○庶務係直下に、データが多数保存されていた。

○フォルダタイトルに、〇や◆等の記号が多い。

このような状況だったため、担当業務のフォルダは探しやす

いが、担当外の業務フォルダは探しづらく、重要なデータを探

すのに時間がかかるなどの課題があった。

※イメージ

改善後

【改善後の状況】

ファイリングシステムで見直したファイル管理表に沿って、

庶務係のＰＣフォルダを整理。

○担当ごとの個別管理フォルダがなくなり、フォルダを共有

しやすくなった。

○新ファイル管理表と同じ番号を、ＰＣフォルダに付番した。

紙フォルダと同じ順番なので、保存場所をイメージしやすく

なった。

共通

固有

第1ガイド 第２ガイド
担当者管理・

共通管理の

フォルダが混

在！！

-
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議会事務局長推薦 会計課 

積極的な階段活用による健康維持 

令和元年度改善改革運動 

改善前 

改善後 

効果 

主管課から提出のあった帳票類(支払伝票等)に、誤りがあった場合、返却し訂

正依頼を行うが、その際、交換便での帳票発送や、急ぎの際にもエレベーター

で各階に移動することが多かった。                                                   

↓                                                      

デスクワークによる自席作業での拘束時間が長く、一部職員に運動不足による

腰痛や肩こり、体重増等、健康面で少なからず悪影響が出ていた。 

繁忙期以外には、積極的に手渡しで帳票類を返却や受け取るよう心掛けた。                                                     

その際には、階段活用し、合間合間でも日常的に運動する習慣づくりを目標と

した。 

 

積極的に運動することで、多少は腰痛は緩和された。                                                 

次の健康診断にてどれだけの効果があったか期待したい。                                                            

また、直接帳票類を手渡すため、交換便紛失や送付先誤り等の可能性が少なく

なったことも効果として認められる。                      

 

実施者及び共同実施者の健康診断オールＡを

目標としたい。 

 

実施者のコメント 

あるいは単調になりがちなデスクワークの中

で、気分転換に有益で、仕事に対する集中力

も高まるのではないだろうか。何よりこうい

った楽しい提案は課の雰囲気を明るくし、モ

チベーションをあげていくのではないだろう

か。    

                                  

推薦者のコメント 
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デスクワークによる自席での長時間の座り作業 多くの職員にこんな症状が…

肩こり、腰痛の改善効果も！

座りすぎには、こんな調査結果も…

積極的に手渡しで書類の受け
渡しをしよう！ 続けていくうちに、

むしろ楽しく！　軽やかに！

移動の際にはエレベーターを
使わず、階段で行こう！

最初は息切れもあったが…

改善前

改善後

肩コリ 腰痛 目疲れ

日本人の平均座位時間は、世界最長の7時間という結果がシドニー大学などオーストラリアの研究機関の調査でわか

りました。長時間座り続けることで血流や筋肉の代謝が低下し、心筋梗塞、脳血管疾患、肥満、糖尿病、がん、認知症

など健康に害を及ぼす危険性が指摘されています。1日に座っている時間が4時間未満の成人と比べ、1日に11時間以

上座っている人は死亡リスクが40％も高まるといわれ、2011年、WHO（世界保健機関）によれば、「世界で年間200万

人の死因になる」という発表もあります。 ※参考 2015.11.11 NHKクローズアップ現代より

積極的な階段活用で健康維持を！

-
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令和元年度改善改革運動取組一覧表

サ
ー

ビ
ス

業
務
効
率

コ
ス
ト

そ
の
他

企画財政部

1 企画政策課 みんなで使おう審議会庶務セット ○

2 企画政策課 「改善改革運動　実施の手引き」の作成 ○

3 企画政策課 改善改革運動　改善取組報告書様式の改良 ○

4 企画政策課 調査回答における使いやすいタスク管理ツールの作成 ○

5 企画政策課 係内業務スケジュールの共有 ○

6 情報システム課 １週間に５分程度、不要な書類を捨てる時間をつくる！ ○ ○

総務部

7 総務課 スケジュールの共有化（行動予定表の導入） ○

8 総務課 有償刊行物（事務報告書・こがねいのとうけい）作成事務の見直し（ペーパーレス化） ○ ○

9 総務課 執務室内の整理整頓 ○

10 総務課 拾得物(落とし物）管理の徹底 ○

11 総務課 農林業センサスにおける調査員対応の見直し ○

12 総務課 行政境界の確認手続き事務の見直し ○ ○

13 総務課 統計調査（調査員説明会）における事務の見直し ○ ○

14 総務課 文書審査受付シートの導入 ○

15 総務課 保有個人情報目的外利用等報告書の電子ファイル（EXCEL）化 ○

16 地域安全課 昼休み中の立札を作成した。 ○

17 職員課 採用説明会配布物の事前封入 ○

18 管財課 駐車場精算機への貼紙 ○ ○

市民部

19 市民課 市民課窓口業務委託 ○ ○

20 市民課 コンビニ交付サービスの拡充 ○ ○

21 コミュニティ文化課 課内のスケジュール管理表に「時差出勤」を記載して積極的に活用 ○

22 コミュニティ文化課 作業指示書の導入 ○

23 経済課 レイアウト変更による席次整理、事務用品の定位置化 ○

24 経済課 文書整理の効果 ○ ○

25 保険年金課 即効！窓口対応事務マニュアル ○ ○

26 市民税課 窓口における課税・非課税証明書案内板の配置見直し ○ ○

27 納税課 税保統合前の封筒の有効活用 ○

28 納税課 催告別紙の多言語対応 ○

29 納税課 休日窓口及び夜間窓口における業務の役割分担を明確化 ○ ○

環境部

30 環境政策課 回覧時のバインダーの廃止、クリアファイル(カラー)の導入 ○

31 環境政策課 プリンタでの印刷時の「エコプリント」の使用 ○

32 環境政策課 樹木や花の勉強会の実施 ○

33 ごみ対策課 ナビダイヤルの導入 ○ ○

№ 課名 タイトル

区分
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務
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ス
ト

そ
の
他

№ 課名 タイトル

区分

福祉保健部

34 地域福祉課 ファイリングシステムに連動した電子ファイルデータ量削減 ○

35 地域福祉課 ケースワーカー業務の電子マニュアル作成 ○

36 自立生活支援課 懸案事項の 『見える化 』と『進行管理 』 ○

37 健康課 がん検診申込方法簡便化 ○

38 健康課 がん検診勧奨資材の効率化 ○

39 健康課 市外病院との災害時の協力協定締結 ○ ○

40 健康課 緊急医療救護所の拡充 ○ ○

41 健康課 保健センターに特定建築物等定期調査の実施 ○ ○

42 健康課 家電リサイクル法対象品の処分 ○

子ども家庭部

43 子育て支援課 児童育成手当現況届の受付方法の改善（子育て中のひとり親家庭負担軽減措置） ○ ○

44 子育て支援課 児扶・マル親の出張窓口の新規開設（子育て中のひとり親家庭負担軽減措置） ○

45 子育て支援課 受給者台帳の紙・手書き管理からの電算化（愛育手当） ○

46 子育て支援課 現況届の進捗状況の見える化（児童手当） ○

47 子育て支援課 各事務処理のタスクリストの作成（児童手当） ○ ○

48 子育て支援課 『今が分かる！、先が見える！』　年度更新事務の工程表の作成と活用 ○ ○

49 子育て支援課 残業を増やさず年次有給休暇取得目標(70％)を達成するための『きっかけ』作り ○ ○ ○

50 子育て支援課 基幹系システム出力帳票の改善 ○

51 子育て支援課 必要書類の添付漏れを減らすための現況届印字の工夫 ○ ○

52 子育て支援課 受給者証明書・受給者証明書交付申請書のデータ化 ○

53 子育て支援課 補助金申請等の効率化のための準備書面の整理・改訂 ○

都市整備部

54 都市計画課 用途地域検索システムの構築 ○ ○

55 まちづくり推進課 宅地開発等指導要綱に基づく事業調書のデータ化 ○

56 まちづくり推進課 指定開発事業に関するＱ＆Ａ表の作成 ○

57 まちづくり推進課 チラシ類の配置について ○ ○

58 まちづくり推進課 昼休憩の案内板について ○

59 道路管理課 道路占用事務の円滑化 ○

60 建築営繕課 積算に関する図面等の整理整頓 ○

61 交通対策課 キャビネットやトレイにラベルをつける ○

学校教育部

62 庶務課 スケジュールの共有化 ○

63 庶務課 よくある質問の取り纏め ○

64 学務課 レイアウト配置変更による窓口対応の迅速化 ○

65 学務課 登校許可証明書の市HPへの掲載 ○ ○

66 指導室 フリーアドレスのお試し導入 ○

生涯学習部

67 公民館 ファイリングシステムと同じＰＣフォルダ管理 ○

行政委員会等

68 議会事務局 改選時に係る名刺の定型化の提案と実施 ○

69 議会事務局 マニュアルを作成し、叙勲や定例会前の業務対応時間を削減 ○

70 選挙管理委員会事務局 郵便切手等受払簿管理方法変更の実施 ○

71 監査委員事務局 監査等の結果に基づく措置状況を情報ライブラリーへに掲載 ○

72 会計課 積極的な階段活用による健康維持 ○

- 28 -


