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はじめに 

 

業務改善とは、職員一人ひとりが日常業務を見直し、課題を見つけ、業務の

手段や方法を変えることにより、その課題を解決することを言います。 

全庁的業務改善活動とは、従来から行われてきた日常的なさまざまな業務の

改善について、優秀な取組にスポットを当て、それを全庁的に共有する取り組

みとして、平成27年度から平成29年度までの３年間に実施した活動です。 

各職場において「市民サービスの向上」、「事務効率の向上」、「経費の削

減」などの視点から、日常業務における課題の解決に取り組んでいただき、「職

員の業務改善意識の向上」、「職員の能力向上と仕事のやりがいの増加」、「組

織横断的な改善事例の共有」、「職員一人ひとりが主体的にチャレンジする組

織風土づくり」をめざすことを目的として実施してまいりました。 

この事例集は、これまでの活動を通じた成果の検証、改善活動の継続性及び

本市の行財政改革の実績として把握するため、創意工夫を凝らした改善活動の

事例を取りまとめたものです。 

今後も職員一人一人が主体的に「業務改善」にチャレンジする組織風土づく

りを目指してまいります。 

 

こういった想いを込めてこの名前になりました。 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

業務改善活動のキーワード 
 

「小さな創意工夫で」 

これは大きな改革ではなく、職員一人ひとりの日常業務の範囲内で、ちょっ

とした工夫ができないか考えてみるということ。 

 

「既成概念にとらわれず」 

これは今までのやり方や考え方にとらわれず、自由な発想で考えてみるとい

うこと。 

 

「お金よりも知恵を出して」 

これは多大な経費や手間、時間をかけるのではなく、知恵を出すということ。 

 

「楽しく取り組む」 

これは仕事を楽で楽しく、やりがいあるものにするためにも、職場内でコミ

ュニケーションをとりながら、新たな挑戦に取り組むということです。 
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グランプリ（最優秀賞） 

山間部からの緊急通報対策について 

 （チームリーダー： 

山手台分署 山本浩史さん） 

 

★表彰された業務改善の紹介★ 

全庁的業務改善活動顕彰制度実施 初年度 

「ええやんグランプリ 2015」 

第５次茨木市総合計画の進行管理手法としての施策評価の導入等に伴う、本市の

行財政運営システムの見直しの一環として、平成 27 年度から新たに全庁的業務改善

活動を開始しました。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

準グランプリ（優秀賞）   

窓口みんなで助け隊  

（チームリーダー： 

生活福祉課 吉田巧さん） 

奨励賞 

スッキリ年明け！今年こそはフ
ァイルと書類の大掃除！ 

（チームリーダー： 

政策企画課 高石恵太さん） 

～ 優秀事例発表会の様子 ～ 

～グランプリ（最優秀賞）表彰式の様子～ 
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グランプリ（最優秀賞） 

「山間部からの緊急通報対策について」  

（チームリーダー：山手台分署 山本浩史さん） 

 

問題点 

本市はホームページで北半分は丹波高原の老の坂山地の麓と表現し山間部の

魅力も多数広報しており、近年高齢化の進行に比例し健康増進意欲が向上して

いることや、若い世代でのハイキングブームを背景に市民や他市からの本市山

間部に訪れる人数が増加する中、道に迷う場合やハイキング中に体調を壊す場

合等、山間部から消防署へ緊急通報されることが予測される。 

しかし、山間部には大きな目標物は無く、通報者から位置の情報聴取が困難

で時間を要することが考えられ、初動活動に遅れが生じる可能性がある。 

 

  

（観光協会発行のハイキングマップ） 

 

目 標 

平成 27 年 12 月末までに山林用看板台帳の内容を整理するとともに当該看

板に番号付けを行い、山間部からの緊急通報時においても迅速的確な活動が行

えるようにする。 

 

目標達成のための具体的取組内容・手法 

 現在市内山間部の 60 箇所以上に設置している山林火災予防看板を利用し、

看板に【看板番号】を明記するとともに、山林看板台帳の内容を整理し通信指
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令室と情報を共有することで、山間部からの緊急通報に迅速かつ的確な初動活

動がおこなえるようにする。 

 

【山林用看板記載内容】 

①看板番号 ②所在地 ③緯度・経度 

【山林火災予防看板台帳の主な内容】 

①看板番号 ②所在地及び緯度・経度 ③所在地詳細地図 

④維持管理経過情報 

上記内容を平成２７年１２月末までに完了させ、通信指令室と情報を共有し、

山間部からの緊急通報に備える。 

 

取組効果（Ｈ28 年１月時点） 

・従来から設置されていた山林用立て看板を再利用し、看板番号を明記したも

のを含め、市内山間部の 60 箇所に立て看板を設置した。 

・目標達成のため具体的に明記した内容を全て取り入れた 60 箇所の台帳を作

成し完成させた。 

・エントリーシート作成から 12 月末という時間に余裕が無い計画であったた

め、チームで現場調査担当、台帳整理担当、台帳作成担当等、詳細に作業内容

を明確にした担当者を決め取り組んだことで目標を達成することができ、チー

ムの団結力が増した。 

・12 月 29 日に立て看板等が完成したばかりであり、看板番号を使用した緊

急通報は現時点では０件であるが、林道での緊急通報時には有効な目標物がで

きた。 

 

＜実際に設置した看板＞ 
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取組状況（Ｈ29 年 7 月時点） 

現在も継続中であり、調査後看板の色褪せ等あれば、府より支給される看板

と交換作業等メンテナンスを実施。 

新規での設置場所は現在の設置場所等も含め、調査中である。 

 

 

準グランプリ（優秀賞） 

「窓口みんなで助け隊」  

（チームリーダー：生活福祉課 吉田巧さん） 

 

問題点 

・一部の職員に窓口対応が偏っており、他の業務（訪問や事務）に時間が割け

ない。 

・窓口対応が多い職員と、電話応対が多い職員の知識や対応力に差がある。 

・事務所内の人数が不足していることがある。 

・混雑時の未対応時間が長くなれば、トラブルに繋がることがある。 

 

目 標 

窓口対応に多大な時間を割かれる職員２名の窓口対応時間を平成 27 年 12

月末日までに 60 分(3,600 秒)減らせるようにする。 

 

目標達成のための具体的取組内容・手法 

・窓口対応が多い職員と、少ない職員の訪問件数の比較。 

・窓口対応が多くまたは少なくなる曜日・時間帯の分析。 

・簡易な書類（受給者証、受領書等）の返却ボックスを作成する。 

・窓口の分散化。 

・提出書類（収入申告書、資産申告書、面接記録票等）の見本を作成する。 

・受給者宛の郵送物に、見本や案内文を封入することで、郵送提出を促す。 

 

取組効果（Ｈ28 年１月時点） 

・配席を工夫することにより、窓口に近い職員の負担を、件数を 80.6％削

減、所要時間を 86.9％削減。 

・C 席は窓口への距離が A、B 席よりも 2 メートル程近く、その場でＰＣによ

る種々の検索ができるので、単純業務 1 件あたり所要時間が短縮できた。 
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・窓口応対事務の大半は専門性の低い単純業務であり、業務の専門性に応じた

分業化が可能であることが判明した。→今後、窓口当番のローテーション制

（正規・非正規職員を問わず）の導入を検討する。 

 

 

 

取組状況（Ｈ29 年 7 月時点） 

・現在は、来庁者が多い生活保護費支給日と、月・金曜日のみに限って窓口対

応専用席に職員を配置している。 

・窓口で提出される書類の記入見本等は引き続き利用を継続している。 

・窓口での書類受付業務にかかる時間を削減するため、提出書類の受付 BOX

の設置を継続している。 
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奨励賞 

スッキリ年明け！今年こそはファイルと書類の大掃除！ 

（チームリーダー：政策企画課 高石恵太さん） 

 

問題点 

・共有フォルダが適切に管理されておらず、不要ファイルがそのまま保存され

ているので、共有フォルダの使用領域が増え続け、直近３年でも数回にわたっ

て情報システム課にフォルダ容量の追加を依頼している。 

・共有フォルダ内の最新ファイルと過去のバックアップファイルについて、担

当者以外に見分けがつかず、他の担当者や業務を引き継いだ担当者が誤って古

いバージョンのファイルを使用してしまう恐れがある。 

・事務室内の書類ロッカーにはとりあえず保存しているものも多く、特に古い

書類がどこに保管されているか分かっておらず、いざ探そうというときに存

在・不存在が不明なまま、見つけられないことがある。 

・28 台ある書類ロッカーにより、事務室が手狭になっており、通行しにくい

場所がある。 

 

目 標 

・共有フォルダの管理ルールが確立され、適切なフォルダ管理により、誰でも

目的のファイルを見つけることができる。 

・書類ロッカーには、保存の必要な文書のみが保管され、保管場所がわかりや

すく整理されている。 

・書類ロッカーが整理され、執務スペースにゆとりがある。 
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目標達成のための具体的取組内容・手法 

①共有フォルダの管理マニュアルを作成して課内の職員に周知する。 

②マニュアルに沿って、各自で共有フォルダを整理する。共有フォルダ内のマ

ップを整理前後で作成し、放置されている領域がないか検証して徹底的に整理

する。（11 月を集中月間として、各自週に１時間以上確保して取り組む） 

③共有フォルダの整理が済んだら、書類ロッカーの整理に着手。要不要が不明

なものは複数の職員で検討し、できる限り整理する。（12 月を集中月間とし

て、各自週に１時間以上確保して取り組む） 

④古い書類等で実務の中で参照することがあるものについては、スキャンして

ＰＤＦとしても保存。 

⑤書類ロッカーに付番をして、保存文書を記載した台帳を作成。担当者以外で

も書類が探せるようにする。 

 

取組効果（Ｈ28 年１月時点） 

■有形効果 

・空いた書類ロッカー２台を他課に譲ることにより、全庁的な経費削減につな

がった。（削減効果 約 16 万円） 

■無形効果 

・共有フォルダが整理され、必要なファイルを探しやすくなった。 

・何度も手を加える、計画書等のバージョン扱いのルールを決めることによ

り、古いバージョンの資料を間違えて開くことがなくなり、過去の時点の資料

もすぐに参照できるようになった。 

・一時的な保存ファイルやメモ書きなどを保存する際は、どのフォルダの中に

保存するかを考えるようになった。 

 

取組状況（Ｈ29 年 7 月時点） 

各係で継続的に電子ファイルの整理と整理された状態の維持に努めているた

め、共有フォルダの空き容量については、取組当時に比べ増えている。また、

書類ロッカーの台数については、機構改正があったこともあり整理整頓ができ

たので減り、事務室がスッキリした。 
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グランプリ（最優秀賞） 

 奨励賞 

 

 

 

★表彰された業務改善の紹介★ 

全庁的業務改善活動顕彰制度実施 ２年目 

「ええやんグランプリ 2016」 

昨年度に引き続き、各職場において「市民サービスの向上」、「事務効率の向

上」、「経費の削減」などの視点から、日常業務における課題の解決に取り組み、

全庁的に広く共有し、さらなる業務改善につなげました。 

 

 

  

～ 最終審査の様子 ～ 

わかる！窓口案内表示  
（チームリーダー： 

保険年金課 田栗真緒さん） 

 

待ち時間ゼロ運動 Part２ 
（チームリーダー： 

こども政策課 梅鉢紘嗣さん） 

 

タブレットで窓口応対スピード
アップ！ 
（チームリーダー： 

障害福祉課 岡嶋由理さん） 

 

 

 

 

 

準グランプリ（優秀賞） 

～グランプリ（最優秀賞）表彰式の様子～ 
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グランプリ（最優秀賞） 

わかる！窓口案内表示  

（チームリーダー：保険年金課 田栗真緒さん） 

 

問題点 

・保険年金課の業務が各係で細分化されていることで正しい窓口がわかり辛い

ため、市民が間違った番号札を取ってしまうことが多く、正しい番号札を取り

直したことで更に順番を待たなくてはならず、タイムロスになることが多い。 

・番号札の発券機の置き場所がわかり辛く、どこで番号札を引けばよいのか尋

ねられることが多い。 

 

目 標 

発券機の場所や担当業務の案内表を市民にわかりやすく掲示し、職員に尋ね

ることなく適切な窓口がわかるようにする。 

 

 

目標達成のための具体的取組内容・手法 

・発券機の置き場所を示す案内表示を設置する。 

・各係で設置している誤解を招くような過度な案内を改めて簡素化し、課内の

案内表示を統一する。 

・案内表示を各係で色分けする、市民にもわかりやすい用語を用いるなどの工

夫をすることで、ひと目で担当の係がわかるようにする。 
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取組効果（Ｈ29 年１月時点） 

・引き間違いの番号札数の件数が半減した。目標値には達しなかったものの、

来庁者数に対する引き間違いの割合は全ての係で減った。 

・発券機の場所や、押す場所が分からないという質問が少なくなった為、案内

の手間が減った。 

・案内表示の適正化により、番号札の引き直しに対する苦情が減った。 

・共通の案内板を作成したので、発券機の場所や担当係を説明、案内しやすく

なった。 

 

取組状況（Ｈ29 年 7 月時点） 

・窓口の案内表示を統一したことで、発券機の場所や内容について引き続き分

かりやすい案内ができている。 

・椅子の背もたれ部分に貼っている制度の周知や啓発用のポスターをより見や

すくする為に、内容を簡潔にしたうえ、色を統一する等デザインを刷新して貼

り換えた。 

 

 

準グランプリ（優秀賞） 

「待ち時間ゼロ運動 Part２」  

（チームリーダー：こども政策課 梅鉢紘嗣さん） 

 

問題点 

・市民からの電話での問い合わせにおいて、こども政策課以外の業務を担当部

署につなぐ場合、時間がかかり、市民を待たせることがある。 

・担当課が分かったとしても、該当業務を取り扱っている係や担当者が分から

ないため、電話を転送した先でさらに電話を転送することが多くなってしま

う。 

・窓口対応時にも他部署の内容の問い合わせがあると、どこの部署でその業務

を行っているかが分からない場合があり、市民を待たせることがある。 

・特に、人事異動で新しく配属された職員などは、関連部署がどういう業務を

行っているかが分からないため、ベテラン職員に確認して答えることになる

が、他の職員も窓口や電話対応に追われることも多いため、調べるのに時間が

かかってしまう。 
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目 標 

他部署の業務の問い合わせであっても、担当課を的確に案内することで、市

民サービスの向上につなげる。 

 

目標達成のための具体的取組内容・手法 

・こども政策課の関連業務やこども政策課に問い合わせの多い内容を洗い出

す。 

・どの業務がどの担当課、係、内線番号かを検索できるようにリストを作成す

る。 

 

・電話対応をしながらでも、職員全員がすぐにリストを確認できるように、フ

ァイルを共有サーバーに置き、ショートカットを各端末のデスクトップに作成

する。 

・業務内容は日々変化する可能性があるため、定期的にリストを更新し、最新

の状態を確認できるようにする。 

 

取組効果（Ｈ29 年１月時点） 

・市民からの問合せがあった際、短い待ち時間で担当部署に繋ぐことができ

た。 

・担当者が分かっている場合、相手先の課の座席表を確認して電話をすること

で、直接担当者につながりやすくなり、転送の手間や待ち時間の軽減ができ

た。 

・リストを共有することで、時間の短縮だけでなく、人によってムラのない案

内をすることができた。 
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取組状況（Ｈ29 年 7 月時点） 

・新年度からの人事異動や機構改革に伴い、関係連絡先リストのメンテナンス

を行った上で継続して活用している。また、こども育成部内の他課にリストを

配布した。 

 

 

奨励賞 

タブレットで窓口応対スピードアップ！ 

（チームリーダー：障害福祉課 岡嶋由理さん） 

 

問題点 

・窓口に来られた市民のコミュニケーションにかかるニーズに適切に応えられ

ないこと（手話や筆談での対応等）があり、再度、同じ用件で手話通訳士等に

対応してもらうことがある。 

・手話や筆談の技術が職員により個人差がある。 

・聴覚障害の有無にかかわらず、来庁された市民の方が、十分理解されずに帰

られることがある。 

 

目 標 

窓口における意思疎通の充実を図るため、平成 28 年度中にコミュニケーシ

ョン支援用具（タブレット端末）を導入し、障害者差別の解消を推進するとと

もに、誰もが窓口において適切な対応ができるようにする。 

 

目標達成のための具体的取組内容・手法 

・コミュニケーション支援用具（タブレット端末）に、聴覚障害者等とコミュ

ニケーションを図れるツールを入れることにより、これまで手話や筆談でのみ

対応していた市民への、円滑なコミュニケーションを実現する。 

・手話通訳士の不在時にもスムーズに対応を行う。 

・コミュニケーション支援用具（タブレット端末）に、カタログの写真や、速

見表等、視認性に優れた情報を入れることにより、音声情報だけでは理解の難

しい人やさまざまな障害のある人にも、よりスムーズに相談してもらえるよう

にする。 
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取組効果（Ｈ29 年１月時点） 

・筆談等が必要な障害のある市民の方への窓口対応の充実を図るため、タブレ

ットを導入した。コミュニケーション支援アプリを利用することにより、障害

のある市民の方との円滑なコミュニケーションや職員との適切な意思疎通の実

現に向け取り組んだ。メモ紙による筆談に比べ、より迅速・確実に対応がで

き、手話通訳士が不在な場合においても、丁寧な対応が可能となり、市民サー

ビスの向上が図れた。 

・障害のある市民の方は、自分で調べることが苦手な場合が多く、文字情報だ

けでは本人が希望する情報（薬局名等）を思い出せない場合があり、従来の紙

での一覧表とともに、タブレット内のマップ等を活用することにより、本人の

希望する情報を正確に確認でき、迅速・確実な申請受付等が可能となった。 

 

 

 

取組状況（Ｈ29 年 7 月時点） 

現在も引き続き、窓口でタブレット端末を配置し、コミュニケーション支援

アプリ等を使用した窓口応対を行っている。 

コミュニケーション支援アプリ等については、エントリー年度よりも徐々に

増やしている。 

※窓口応対用アプリ等 

筆談パッド、UD トーク、SuperVision、VoiceTra、SpeechCanvas、

Google 翻訳、GoogleMaps 等 
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【事務効率の向上】 

 

【経費の削減】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

★表彰された業務改善の紹介★ 

全庁的業務改善活動顕彰制度実施 ３年目 

「ええやんグランプリ 2017」 

顕彰制度を設けた「ええやんグランプリ」最終年度。 

「市民サービスの向上」、「事務効率の向上」、「経費の削減」の各部門でエント

リー及び表彰を実施しました。 

 

 

  

～ 最終審査の様子 ～ 

【市民サービスの向上】 

 

グランプリ（最優秀賞） 

コーチング技術による効果

的な対人援助  

（チームリーダー： 

生活福祉課 横山裕一さん） 

 

準グランプリ（優秀賞） 

開閉栓手続の多様化  

（チームリーダー： 

水道部営業課 天野健児さん） 

 

グランプリ（最優秀賞） 

待たんでええやん！ 

（チームリーダー： 

市議会事務局総務課 

  桑嶋慶太さん） 

 

準グランプリ（優秀賞） 

「『資』料整理」には「次」が

ある 

（チームリーダー： 

財産活用課 渡部達意さん） 

 

グランプリ（最優秀賞） 

財産活用課が活用します！ 

（チームリーダー： 

財産活用課 高石恵太さん） 

 

準グランプリ（優秀賞） 

“机と椅子をＣｌｅａｎ Ｕｐ！” で

“仕事と経費もＣｌｅａｎ Ｕｐ！”

（チームリーダー： 

会計室 辻田朋世さん） 

 

 

 

 

 

 

 

～ 優秀事例発表会の様子 ～ 

 

 

～グランプリ（最優秀賞）表彰式の様子～ 
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【市民サービスの向上】グランプリ（最優秀賞） 

コーチング技術による効果的な対人援助  

（チームリーダー：生活福祉課 横山裕一さん） 

   

問題点 

            

 

 

目 標 

ケースワーカー（以下ＣＷ）が、市民（被保護者）（以下ＣＬ）の自立助長

に向けて、効果的な支援を、継続して行えている状態（⇒効果が出て、仕事の

楽しさ、やりがいを感じている） 

 

目標達成のための具体的取組内容・手法 

①取り組みの対象となるＣＬを選ぶ（プロジェクトメンバー１人につき５人程度） 

 課題を抱えているが効果的な支援ができておらず、膠着状態にあるケースを中心に選ぶ 

↓ 

②面談を通して、ＣＬにとっての「自立した状態」を明確にしてもらう 

「目標」の設定。ＣＷが一方的に決めるのではなく、面談の過程でＣＬが自己決定する 

↓ 

③自立した状態を「１０」とし、ＣＬ自身に現状を１０段階評価してもらう 

 いわゆる「スケーリング」。面談の際には毎回行い、進捗をＣＬと客観的に共有する 

↓↑ 

④ＣＬの自発的行動を促すために、コーチングの技術を用いる 

 プロジェクトメンバーがそれぞれケースワークでコーチングを実践し、週に一度内容を共有する 

 

 

 

 

生活保護 
の目的 

（=CW の業務） 

・最低限度の
生活の保障 
（給付） 

・自立の助長 
（対人援助） 

基準・手順が 
明確 

やる 

基準・手順が 
決まっていない 

どうしていいか 
わからない 

なんとなくやる 

後回し（※） 

効果が出ない 

やらない 

※自立支援は「重要」だが、給付に比べて「緊急性が低い」ので後回

しになりがち。結果としてＣＷの業務が給付に偏ってしまう 

⇒似たような問題が、他の対人援助業務や部下・後輩育成の現場にも、あるのではないか？ 
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取組効果（Ｈ30 年１月時点） 

自立した状態を「10」としたときの自己評価の値の変化 

（取り組み期間内に廃止（自立）したケースは「＋」として計上） 

 

自立した状態を「10」としたときの自己評価を用いなかったケースについ

ても、半数以上でポジティブな変化が見られた。 

 

 

【市民サービスの向上】準グランプリ（優秀賞） 

開閉栓手続の多様化  

（チームリーダー：水道営業課 天野健児さん） 

 

問題点 

水道の開閉栓手続は現在、電話による申込が大半となっている。そのため、

時間外や休日の申し込みが困難であり、営業課としても年間約 20,000 件の開

閉栓受付がほとんど電話によって行われることから、事務に負担が生じる要因

となっている。 

 

目 標 

開閉栓受付の電話以外での申し込みを促し、市民へ多様な選択肢を提供する

と同時に事務負担の軽減を図る。 

 

目標達成のための具体的取組内容・手法 

・HP 等に掲載している開閉栓手続の方法を改訂し、開閉栓手続の選択肢が複

数あることを周知する。 

・簡易電子申込システムを利用し、スマートフォン等での申し込みを促し、申込

の集中を避け、電話受付による事務負担を軽減する。 

年齢 性別 初回の値 2回目の値 変化 スケール軸
ケースワーカー/市民
（被保護者）の関係

1 20代 女 5 中断 - 自立 3→1

2 30代 男 3 廃止 + 体調 1→3

3 30代 女 3 8 + 体調 2

4 30代 男 2 2.1～2.2 + 自立 1

5 40代 男 3～4 廃止 + 自立 2

6 40代 男 3.8 4.4 + 体調 2

7 40代 男 2 3 + 自立 1

8 40代 女 4.5 5～5.5 + ゴミの量 2
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取組効果（Ｈ30 年１月時点） 

・広報紙への掲載を行った後、大きな周知活動を行ったわけではないが、実施

から 3 ヶ月間で 200 件を超える申し込みがあった。 

・依然として電話での申込が大半を占めるものの、安定した申請件数を維持し

ており、一つの申請方法としての定着化を見込める結果となった。 

 

 

 

【事務効率の向上】グランプリ（最優秀賞） 

待たんでええやん！  

（チームリーダー：市議会事務局総務課 桑嶋慶太さん） 

 

問題点 

・本会議や委員会の前に各議員とのヒアリング等をするため、多数の管理職が

議会フロア（本館 4 階）で待機しており、時間をロスして効率が悪い。 

・議会受付が順番待ちをしている管理職へ、議員が来庁したら順次連絡してい

るが、当該管理職が不在の場合は、次に待っている管理職に連絡をしているた

め、不在であった管理職が戻ってきた場合、順序が複雑になることがある。 

・議会受付に連絡せず、直接議会フロアに来て、議員が空くまで待機している

管理職もいるため、議会フロアに人が溜まる。 

・時間外で議会受付の業務時間が終了した後は、順番待ちの連絡ができない。 
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目 標 

・各管理職が長時間に渡って、議会フロアで待たず、効率よく順番待ちができ

る状態。 

・時間外でも順番待ちの連絡ができる状態。 

 

目標達成のための具体的取組内容・手法 

・議会受付の横に電話とヒアリング順番表を用意しておき、ヒアリングの際

は、当該議員欄に課名・名前、内線番号を書いておき、自分が入る際に自分の

名前を消して、次の予約が入っていれば、次の方に電話で次の番である旨を伝

える。 

・上記の手順（順番表の記入方法、連絡手順等）について、順番表の近くに大

きく掲示しておき、本取り組みの周知を図る。 

 

取組効果（Ｈ30 年１月時点） 

・順番表を設置することで「見える化」が図られ、予約状況が一目で確認でき

るようになった。 

・予約をした職員は、自席で待機できるため、時間を有効活用できるようにな

った。 

・自席で待機できるようになったことにより、議会フロアで滞留している職員

数は減少した。 

・前の職員が、議員とのヒアリングを行う直前に、次の職員へ「議会フロアで

待機するよう」伝えることにより、スムーズに流れるようになった。 

・時間外や休日において、順番表を活用することにより、職員間で連携が取れ

るようになった。 

 

 

 

【事務効率の向上】準グランプリ（優秀賞） 

「『資』料整理」には「次」がある 

（チームリーダー：財産活用課 渡部達意さん） 

 

問題点 

・時間がないときなど、資料が元々収納されていたロッカーでない場所に収納

してしまい、その繰り返しにより資料の収納場所が曖昧になってきている。 
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・収納場所が曖昧になっているものもあるため、過去の資料を探すのに時間を

要し、過去資料確認後の対応策の検討等の時間が削られている。 

・担当者でも資料を探すのに時間がかかることがあるので、担当外の職員が資

料を探す際、一層時間を要することがある。 

・過去の資料の所在だけでなく、過去資料の一覧などを作っていないため、総

量を把握できていない（事務室ロッカー数：10 台、書庫ロッカー数：16

台）。 

 

目 標 

過去の資料を平成 29 年 12 月末までに誰もがすべて１件あたり１分以内で

探せるようにし、その結果、対応策の検討や制度設計に充てる時間を増やす。 

 

目標達成のための具体的取組内容・手法 

【収納場所の明確化】 

・ロッカーごとに色を決め、ロッカーに５cm 四方のロッカーごとの色紙を貼

り付ける。 

・ロッカーごとの色紙と同じ色の紙（収納する段数も記載）を、当該ロッカー

に保管しているファイルの背表紙に貼り付ける。 

 

【収納場所の共有】 

・事務室だけでなく、書庫も含めて、収納場所を記載した一覧表の作成。 

・新規でファイルを作成するときは、当該一覧表に追加する。 

 

取組効果（Ｈ30 年１月時点） 

・エクセルで作ったファイル一覧でファイルの所在を確認し、資料を探すこと

ができるようになったので、過去の資料を探す時間と手間が短縮され、業務効

率が向上した。 

・資料を探す時間と手間が短縮されたことにより、問合せへの対応や対応策の

検討等に、以前よりも多くの時間を充当できるようになった。 

・課内でファイル・資料収納ルールを標準化することができた。 
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【経費の削減】グランプリ（最優秀賞） 

財産活用課が活用します！  

（チームリーダー：財産活用課 高石恵太さん） 

 

問題点 

・機構改革等により課の新設や移動があった際に、事務用品等を新たに揃える

必要がある。 

・多くは消耗品費の範囲内（３万円以内）で調達可能であるが、財産活用課の

ミッションである「市有財産の有効活用」の視点から、経費の削減ができない

か、検討する必要がある。 

 

目 標 

平成 29 年４月からの財産活用課の立ち上げにあたり、新規購入を可能な限

り少なくしたうえで、事務室内に必要な事務用品等を揃える。 

 

目標達成のための具体的取組内容・手法 

①課の立ち上げにあたり、新たに必要な事務用品等をリストアップする。 

②いこ＠ねっとの掲示板機能を利用し、庁内に不用品の提供を呼び掛ける。 

③提供いただいた場合には、いこ＠ねっとに成果とお礼を掲載し、「必要な物

品がある場合には呼びかけあえばいい」ことを PR。 

④全庁的に「財産を大切にして有効活用する」意識の高揚を図る。 
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取組効果（Ｈ30 年１月時点） 

◎目標としていた効果額の倍にあたる約 10 万円の経費削減につながった。 

◎不用となった事務用品等の有効活用を図ることができた。 

◎財産活用課がいこ＠ねっとで不用品の提供を呼び掛けて以降、他の所属にお

いても、いこ＠ねっとを活用して、不用品の提供の呼びかけや、不要となった

物品の引き取り先の募集を行う件数が増加した。 

◎リストにない物品であっても、「必要ならあげるよ」と各課から提供の申し

出をいただき、多忙な業務の中、人の優しさに触れることができた。 

 

 

 

 

【経費の削減】準グランプリ（優秀賞） 

“机と椅子をＣｌｅａｎ Ｕｐ！” で“仕事と経費もＣｌｅａｎ Ｕｐ！” 

（チームリーダー：会計室 辻田朋世さん） 

 

問題点 

① 市役所南館建設に伴い、平成８～10 年度に大量購入した事務椅子が耐用

年数を経過し、廃棄台数が年々増加している。 

② ①の理由により、事務椅子の更新のため、備品購入費の予算額が年々増加

している。 
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③ ①②の状況にもかかわらず、まだ使用可能な椅子でも、状態の良い綺麗な

椅子に交換してほしいという要望が人事異動のたびにおこっている。 

④ 事務机に関しては、天板等にガムテープを貼ったり、鍵を紛失したりと、

職員の取扱いに問題が見受けられる。 

 

 

 

目 標 

平成 30 年 12 月までに事務机、事務椅子の廃棄数を１割減らす！（職員ひ

とりひとりの意識改革で快適な職場環境を！） 

 

目標達成のための具体的取組内容・手法 

①現在、会計室総務係では、事務机・事務椅子の交換要望があるたび、廃棄時

に残しておいた部品や消耗品費で購入したパーツを使い、事務机、事務椅子の

修理、磨き掃除等を会計室で対応し、経費削減を行っている。今年度も４～７

月の４か月間で既に、事務机３台（約９万円分）、管理職用事務椅子５台（約

20 万円分）を修理により対応。今後も職員の理解を得ながら継続して行う。 

②いこ＠ねっと等で周知を行い、職員ひとりひとりが、週に１回程度、肘置

き・背もたれの汚れを濡れタオル等（汗拭きシートの残り等）で拭きとること

により、清潔な状態を長く保つことができる。 

③背もたれの部分の故障を早める原因として考えられる、長時間背もたれにも

たれかかることを控えるよう、職場内で声をかけあいながら、健康維持のため

にも背筋をピンと伸ばして、市民から見ても感じの良い職場になるよう心がけ

る。 

 

取組効果（Ｈ30 年１月時点） 

・事務椅子は、肘置きやクッション部分を交換することで経費削減、粗大ゴミ

の減量へとつながった。 
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・経費削減の取組内容を、いこ＠ねっとに継続して掲載することにより、職員

の意識改革へとつながり、交換要望件数が例年に比べ、かなり減少した。業務

の時間短縮にもつながった。 

・事務机については、いこ＠ねっとでの啓発により、ガムテープを貼らない

等、一定の効果が見受けられた。 

・計画段階では掲げていなかった、廃棄寸前の事務机・椅子を、必要とする部

署にまわすことができ、市としての経費削減、ゴミの減量へとつながった。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

《問合先》 
大阪府茨木市 企画財政部                

政策企画課 行政経営係               
（内線：2214                     

        直通：072-620-1605） 茨木市行財政改革シンボルマーク        
 


