
改善前の状況（課題） 運動実績（活動項目）

1
課共有サーバー内
ファイルの整理による
業務効率の向上

(３)事務の
効率化

課共有サーバ内データ保
存方法を統一するなどし、
効率的な情報共有体制を
構築する。

総務課

課共有サーバ内データ保
存の方法が統一されてお
らず、過去データ等を再利
用する際、検索に時間を要
し業務効率が悪い。

①各担当によるファイルの
整理

①不要なファイルや重複し
たファイルを整理すること
で、資料等の検索が容易と
なった。

2
課内の整理・整頓に
よる環境の改善

（1）職場の
活性化・環
境改善

課の配置等の問題から収
納スペースが少なく、手狭
で物が散乱している。ま
た、来客も多いことから、
気持ちよくお迎えできるよ
う整理・整頓に努める。

秘書広報課
物が散乱し、視覚的にも好
ましくない状況にある。

一月に1～2回程度、身辺
の整理を行う。また、不要
なものの処分や広報用の
倉庫を活用するなど、課内
の美化に努める。

不用なものを処分し、また
倉庫を整理し活用したが、
視覚的にモノが散乱してい
る状況が見られるので、さ
らなる整理・整頓を課全体
で意識し美化に努める。

3
執務室内の文書等の
整理

(1)職場の
活性化・環
境改善
(3)事務の
効率化

事務の効率化及び情報の
共有化を目的に、執務室
内の文書棚等の整理を行
う。

人事課

・執務室内の文書棚が過
去の文書等で満杯の状態
であり、新たな文書の保管
場所がない。
・文書等の保管場所につい
て担当者しか把握しておら
ず、共有化ができていな
い。

①文書庫への移管。
②執務室内の文書棚等の
整理。
③保管場所の明確化。

・過去の資料等について、
保存（引継ぎ）と廃棄に分
類することにより、執務室
内の文書棚を整理した。
・文書綴ファイルについて、
タイトル等を明記し、担当
者以外でも分かるように改
善した。
上記の取り組みにより、以
前より事務の効率が良く
なった。今後も継続して取
り組んでいく。

4 朝礼の毎日実施

(1)職場の
活性化・環
境改善
(3)事務の
効率化

毎朝8時20分に集合し、朝
礼を行う。

財政課

2班体制になり所掌する事
務も広範囲に及びことか
ら、課内における各職員の
日程等を把握し、不在時に
も窓口や電話対応ができ
るようにすることで、円滑な
業務執行を確保したい。

各職員の日程や業務状況
の把握を行い、課内の業
務体制の確保につなげると
ともに、職員間の情報共有
を図ることで、職場の活性
化及び事務の効率化につ
なげる。

毎日の朝礼を欠かさず実
施することにより、各職員
の業務状況を把握する事
ができ、担当者不在時にお
いても事務を効率的に行う
事ができた。

5
職員の日程情報共有
の推進

(３)事務の
効率化

職員の外勤、勤怠状況を
ホワイトボードにて管理し、
職務の円滑な遂行に役立
てる。

税務課
課内で職員の不在状況が
きちんと把握されていない
場合がある。

外勤・勤怠状況等をその都
度ホワイトボードに記入し、
職員間で情報を共有。

お客様に対し、帰庁時間等
の目安を伝えることができ
た。

6
職員同士のあいさつ
運動

（1）職場の
活性化・環
境改善

あいさつにより業務にあた
るうえで気持ちの切り替え
ができ、より良い職場環境
となる。

納税課
職員全体で心掛けている
が、徹底できていないとこ
ろがある。

声を出して「おはようござい
ます」「お疲れさまでした」
「お先に失礼します」などの
あいさつをする。

声を出してあいさつするこ
とで執務室が和やかにな
り、自然と窓口対応も良く
なっている。

7
窓口待機時間減少運
動

(５)その他
市民サービ
スの向上

窓口に来たお客様に積極
的に声掛けを行い、待たせ
ないようにする。

納税課

一度に複数の来客があっ
たときなどに待たせてし
まったり、対応遅れがあ
る。

①常に窓口に気を配るよう
にする
②すでに対応中でも、来客
に気付いた場合は職員同
士声掛けを行う

限られた職員数の中で、ス
ムーズに対応できている。

8
各担当の日程情報共
有化の推進

（３）事務の
効率化
（５）その他
市民サービ
スの向上

職員のその日の会議、出
張、休暇などの状況を記す
掲示板を活用中だが、掲
示板の記載を徹底し、内部
及び外部からの問合せに
迅速に対応できるようにす
る。

企画情報課
職員の不在状況につい
て、掲示板に記載されてい
ない場合がある。

①課内掲示板で職員の不
在状況を記載
②毎朝の朝礼で口頭で報
告

課内職員の不在状況を把
握することで、内外部の問
い合わせに対応できた。

9 文書整理の推進

（３）事務の
効率化
（４）情報公
開の推進

文書管理システムによるフ
ラットラベルの貼付及び文
書引継体制の構築

企画情報課

文書管理システムによるフ
ラットラベルが貼付されて
いないファイルが散見され
る。また、保管期限を経過
していると思われるファイ
ルが執務室に散見される。

①ファイルへの文書管理シ
ステムによるフラットラベル
の貼付
②保管期限の確認・整理

ラベルの貼付・保管期限が
過ぎているファイル等につ
いては適正に処理すること
で、執務室の整理整頓・文
書引継体制の構築、次年
度の文書保管場所の確保
に繋がった。

10
快適な執務環境を整
え業務の効率化を図
る

（1）職場の
活性化・環
境改善

執務室の整理、（文書及び
倉庫を含む）物品の効率的
な配置

商工観光課

来客や打ち合わせが多く
会議机が執務室を圧迫。
書類及びキャビネットの配
置など効率的に改善する
必要がある。

①効果的な物品の配置
②規格外書類（ポスター、
地図、ボード等）の保管場
所の確保
③定期的な（簡単な）清掃

①②効果的な物品の配
置、保管場所の確保を行う
事で効率的な動線ができ
た。
③毎日を清々しく過ごせて
いる。

改善状況
効果など

一課一改善運動　実施結果報告表
（平成28年度）
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11
情報公開の推進・充
実

（４）情報公
開の推進

市民にわかりやすく情報を
提供を行う。
また、事業の節目毎に内
容を更新する。

庁舎建設課
定期的な内容の更新がで
きていない。

事業の節目や推進状況を
ホームページを利用し情報
発信した。

情報発信することで市民の
方々に現在の進捗状況を
周知できた。

12
職員のあいさつの徹
底

（1）職場の
活性化・環
境改善

職員同士及び、窓口にて
元気よくあいさつをするよう
に努める。

協働のまち推進
課

職員全体で心掛けている
が、十分にできていない。

①出勤時、退庁時に職員
同士で元気よくあいさつを
行った。
②窓口にお客様が来られ
て際に、元気よくあいさつ
を行った。

元気よくあいさつを行った
ことにより、課全体の活気
や、明るい雰囲気づくりに
繋げることができた。

13
各課へのスムーズな
案内

(５)その他
市民サービ
スの向上

住所異動後、お客様が各
課で手続きしやすいように
工夫する。

市民課

住所・世帯変更後、各課に
案内する際、何も持たせて
いないため、各課の窓口で
「どのような手続きを市民
課でしてきたか」の説明を
求められるため、お客様の
ストレスとなっている。

住民異動の写しをお客様
に手渡し案内する。

未実施のため、効果なし

14 執務室等の整理整頓
（1）職場の
活性化・環
境改善

机上・会議室を含めた執務
室を常に整理することによ
り業務がスムーズに行える
環境づくりを心がける。

健康推進課

会議室や文書棚の書類等
が整理整頓されていない。
又、机上へ回覧文書が長
期間置かれたままの状況
がある。

①個々が常に意識を高め
身の回りの整理整頓を行う
等の職員の意識を統一す
る。
②回覧・供覧文書等は速
やかに目を通す。
③共有部分については定
期的に課内全体での整理
整頓を実施する。

個々が常に意識を高め、
身の回りの整理整頓を行う
ことができた。

15
サーバー内ファイル
の整理による業務効
率の向上

(３)事務の
効率化

課共有サーバ内データを
整理し効率的な事務情報
共有体制を構築する。

健康推進課

課共有サーバ内データ保
存の状況が煩雑で、不要と
思われる過去データも存
在する。

①不要なデータは適宜消
去する。
②個人で判断不可能な
データについては、班員で
確認を行いデータ整理を実
施する。
③四半期ごとにサーバ保
存状態をチェックする

課共有サーバー内データ
の整理を行うことにより、
効率的な事務情報共有体
制を構築することができ
た。

16
窓口待機時間減少運
動

(５)その他
市民サービ
スの向上

窓口に来たお客様に対し
て、積極的に声掛けを行
い、待たせることが無いよ
うにする。

国保年金課

一度に複数名の来客があ
る場合は、十分に声掛け
ができずに待たせることが
ある。

①常に窓口に気を配る。
②来客対応中の場合でも、
気付いた時点で、課内の
他の職員に知らせる。

①来客時、職員同士で声
掛けを行うなど、時間短縮
に対しての意識を高めるこ
とができたが、時間短縮を
目標にするあまり、誤発行
や二重発行など新たな問
題も生じた。今後はスピー
ド感と共に正確性も確保す
る体制づくりにも努める必
要がある。

17
市民対応マニュアル
の整備

(５)その他
市民サービ
スの向上

課内各担当の市民窓口対
応マニュアルを整備し、担
当不在の際も窓口対応で
きるよう体制を構築する。

生活環境課

昨年度より対応マニュアル
を作成し、徐々に改善され
てきたが、新たな事例、複
雑な事例が多いため、対
応に時間がかかることがあ
る。

①複雑な事例、新たな事例
についてマニュアルの作
成、更新
②マニュアルに基づき課内
研修を実施

①すべての業務を実施す
ることはできなかったが、
重要な案件については、情
報共有を行うことができ
た。
②課内会議等で担当以外
からの意見も聞くことがで
き、他業務の理解につな
がっている。

18 昼食時窓口電話対応
(５)その他
市民サービ
スの向上

昼食時の電話対応及び窓
口対応を行うことで市民の
待ち時間をなくす体制

社会福祉課

以前は、窓口に来所した市
民を待たせていたが、前年
度同様昼食時の電話等対
応を継続実施する。

①電話・窓口対応の内容
確認と伝達
②相談内容に迅速に対応

至急要件に対して、迅速に
対応することができた。

19 課内会議の実施
(３)事務の
効率化

毎月初めに課内会議を開
催し、課内における職員の
情報の共有化を行う

社会福祉課

毎月初めの課内会議を
行っているが、今年度も引
き続き職員の情報共有を
図るため継続実施する。

①課内会議における日程
確認や互いの業務内容の
把握

月の初めに業務内容を把
握する事で、繁忙期の応
援態勢が整い、業務が円
滑に行えた。

20
両面コピーや裏紙の
再生利用による経費
削減

(２)経費削
減又は新た
な財源の確
保

両面コピーや裏紙の再利
用による経費削減を図る。

障がい・長寿課
片面使用等によりコピー用
紙にかかる費用がかなり
掛かっている。

①両面にできるコピーは、
できるだけ実施する。
②裏紙として利用できる用
紙は、分別して使用する。

両面コピーや裏紙の再利
用等により経費を削減し
ファイルのスマート化を
行っている。紙資源につい
て無駄のないよう心がけて
いる。

21
窓口でのお客様に対
する声かけ及び笑顔
での接客

(５)その他
市民サービ
スの向上

窓口のお客様に対して、積
極的な声かけを行い、窓口
対応時間の短縮を図るとと
もに、笑顔での接客に努め
る。

子育て支援課

これまでも積極的に声掛け
などを行ってきたが、新た
な課設置に伴い、お客様
の戸惑いが感じられる。

窓口のお客様に積極的に
声をかけ担当へつないだ。
保育・幼稚園の手続きにい
らした方には課の新設につ
いて説明したうえで業務担
当者へ案内した。

先に声かけをしているの
で、担当が対応中で待た
せてしまう場合でも状況を
理解してもらいやすく、苦
情が減少した。
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22

課共有サーバーを利
用し、ファイルの整理
による業務効率の向
上

(３)事務の
効率化

パソコン内にデータを保存
せず、課共有サーバへ
データ保存する。保存方法
を統一するなどし、効率的
な情報共有体制を構築す
る。

保育幼稚園課

平成28年度から新設
　
児童家庭課が、子育て支
援課と保育幼稚園課へ分
離

①旧課の課内サーバ利用
マニュアル策定する
②職員全員で、共有フォル
ダを意識的に活用する

①利用にあたっての職員
意識の統一が図られた。
②データ管理が効率的に
なり、再利用に伴う検索に
要する時間が軽減された。

23
窓口や電話対応する
際、先にお客様へ名
前を名乗る

(５)その他
市民サービ
スの向上

先に名前を名乗ることで、
お客様からの印象がよくな
ることから、安心感、信頼
関係をもってスムーズな対
応を行う。

保育幼稚園課

平成28年度から新設
　
児童家庭課が、子育て支
援課と保育幼稚園課へ分
離

①窓口、電話対応等で先
に名乗ることを徹底する

①窓口、電話対応等で先
に名乗ることを徹底した。

24
窓口業務の環境改善
運動

（３）事務の
効率化
（５）その他
市民サービ
スの向上

都市計画用途地域図の電
子化を行うので、課員全員
に取扱方法を周知する。

都市計画課

窓口や電話で用途地域の
問い合わせがあった際、図
書(紙媒体)から地番を探し
ている状況で、問い合わせ
から回答までに時間を要し
ている。

用途地域図の電子化に
伴って必要な情報を課員
全員で検索できるようにす
ることで、市民等からの問
い合わせに迅速に対応で
き、窓口における事務の効
率化を図る。

課内職員の過半数以上で
対応を行っており、窓口や
電話にての問い合わせに
スムーズに対応できてい
る。

25
窓口対応マニュアル
の整備

(５)その他
市民サービ
スの向上

特に問い合わせが多い瀬
長島サンセットパークにつ
いて窓口業務の対応マ
ニュアルを策定し、他の職
員でも対応できるようにす
る。

振興開発課

瀬長島サンセットパークに
ついて現在整備中の箇所
もあり、供用開始予定時期
など担当不在の際に十分
な対応ができない状況が
ある。

①瀬長島は場所によって、
管理者が異なるため、問い
合わせ先のマニュアル作
成を行った。
②瀬長島の交通形態変更
に伴い、変更図を作成し、
課内忠地を行い窓口対応
に備えた。また、HP、広報
紙、新聞等を利用し広告す
る。
③課内研修を実施した。
④問題点を課内会議にて
報告、共有を図った。

・瀬長島の利用についての
問い合わせが多い中、各
管理者への案内、取継が
スムーズに行えた。
・交通形態変更について各
広告、標識の設置等により
利用者に効果的に周知で
きた。

26
要望・陳情等の課内
共有

(５)その他
市民サービ
スの向上

窓口や現場において市民
等からの要望や陳情につ
いて、課内会議等を活用
し、情報共有を図る。

道路課

各班における情報共有は
行われているが、課内全
体での共有が図られてい
ない。

報告・連絡・相談を密にし、
要望等に迅速に対応する。

課内会議の中で各班の進
捗状況を報告し、情報共有
を行った結果、窓口対応を
迅速に行うことができた。

27
情報公開の推進・充
実充実

（４）情報公
開の推進

都市施設課担当のホーム
ページ掲載内容の充実を
図り、利便性・透明性の向
上を図る。

都市施設課

ホームページ掲載内容の
定期的な更新が無く、事業
進捗状況が不透明な状態
である。

都市施設課担当のホーム
ページ掲載内容の充実

・仮換地証明申請書や都
市計画道路についての電
話問い合せに対して、掲載
ページを案内し、説明でき
た。
・豊崎美らSUNビーチ周辺
立入規制について事前周
知を図ることができた。

28
課内で職員の現場か
らの戻り時間を共有
する運動

（1）職場の
活性化・環
境改善

現場から戻ってくる予定時
間を課内で共有する。

農林水産課

現場から戻ってくる予定時
間が不明で、外部からの
問い合わせに適切に回答
することが難しいことがあ
る。

外勤の際には、各自で課
内の掲示板に戻り時間を
記入する。
急ぎの外勤時でも、執務室
に残っている職員に戻り時
間を伝え、課に掲示板に記
入する。

外勤からの戻り時間を課
内で共有することで、外部
からの問い合わせ等に適
切に応えることができた。

29 業務の連携
(３)事務の
効率化

課内担当者業務の全員で
の把握

水道部総務課
各業務担当者のみ把握し
ている状況

業務をローテーションで担
当する。（収支伝票等）

複数で（共有可能な）業務
を把握することにより、4月
（異動時期）の引継ぎがス
ムーズになる。

30
情報共有の徹底によ
る組織力の向上

(３)事務の
効率化

各担当業務について、課
内で情報を共有し、担当不
在時や緊急時にどの職員
でも対応出来る体制を構
築する。

水道部　施設課

現場の状況や軽度なトラブ
ルは担当のみが把握して
いる場合が多く、担当不在
時や緊急時の対応に遅れ
が生じることがある。

①月１回、勉強会を開い
て、担当以外の業務につい
ての理解を深める。
②日頃の行動（工事の立
会等）について随時報告
し、課で情報を共有する。

担当業務以外の業務に関
わることが多くなり、水道
事業全体の連携が図られ
た。

31
工事お知らせと一緒
に公共桝接続案内配
布

(３)事務の
効率化

工事前後に周辺住民へ配
るお知らせと一緒に公共桝
接続案内を配る。

下水道課
年1回、9月にある下水道
週間に公共桝接続案内を
郵送している。

運動内容を変更し、これま
では年１回だった戸別訪問
による広報活動の実施を
増やした。個別訪問時は、
宅内汚水が下水道に流れ
ていないことを市民に実際
に見てもらいながら、下水
道接続の必要性について
丁寧な説明を行った。

これまで下水道への接続
を後回しにしていた市民数
名が、下水道接続工事を
済ませた。また、前向きに
検討してくれる市民も出て
きた。

32 各庫内の整理整頓
（1）職場の
活性化・環
境改善

各庫内（トレーニング室、
ピット等）の整理整頓に努
め、在庫管理などに要する
時間を短縮する。

消防本部総務課

水難救助資機材が増大し
たことにより収納スペース
が無く、整理に苦慮してい
る。

①職員間で情報の共有
②定期的にチェックする

在庫管理に要する時間を
短縮することができた。
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改善前の状況（課題） 運動実績（活動項目）
改善状況

効果などNo 運動名 区分 内容 課名

33 マニュアル
(３)事務の
効率化

消防本部内における他課
との調整を行う時間を短縮
する。

消防本部総務課
同一内容の業務であって
も、毎回調整を行っている
ために、効率が悪い。

①マニュアル（案）の策定
②施行し、実施する。

課内において思ったような
意思疎通が図られず目標
達成に至らなかった。しか
し、今後も引き続き取り組
んでいく。

34
救急統計システムの
導入による統計業務
の効率化

(３)事務の
効率化

各種データ管理、統計業
務の効率化を図る

消防本部警防課

平成27年度は、一定の改
善が見られたが、人事異
動に伴いさらなる改善を進
める。

①救急統計システムの
データー管理及び統計業
務の効率化
②事務の効率化

救急統計業務及び事務の
効率化が図られた。

35
「ほうれんそう」の徹
底

（1）職場の
活性化・環
境改善

安易に考え、忘れがちな報
告、連絡、相談を気軽にで
きる環境づくりが必要と思
う

消防本部予防課

業務を行う上で非常に大
事なものであり、報告・連
絡等がされない事項が多
い

毎月の課内ミーティングの
中で常に口頭にて指導

ミーティングの中で毎回話
をすることで意識を持たせ
報告するようになった。

36 熱中症予防対策
(５)その他
市民サービ
スの向上

期間限定であるが市内で
も多くの方が熱中症疑いで
救急搬送があるため、予
防啓発活動を実施する。

消防本部消防署
予防対策を知っていただく
ために、より多くの市民へ
理解を求める。

・広報車による広報活動。
・応急法講習会で参加者へ
促す

各自治会等を広報車で促
したこと、応急法講習会で
効果的な予防啓発ができ
た。

37 局内情報共有の強化
(３)事務の
効率化

局内における予定及び行
事等をデータ化して一元管
理することで、職員間の情
報共有の強化を図る。

議会事務局

局内の各担当業務におけ
る日程情報の共有が不十
分であり、職員間の細かな
情報共有が図られていな
い。

共有フォルダ内で職員が
日程情報を確認できる様、
局内の予定及び行事等を
データ化して一元管理す
る。

行事等をデータ化すること
で局内の情報共有が図ら
れた。

38
おもてなしの窓口づく
り

（1）職場の
活性化・環
境改善

・窓口を花や季節に合わせ
た飾り付け等を行うことで、
お客様の心に安らぎを提
供する。

会計課

指定金融機関の方々に笑
顔で対応して頂いて親近
感あふれているが、花等で
飾り付け等をして更に和や
かな窓口づくりをしたい。

①季節ごとの飾り付けをす
る

①窓口に季節の飾り付け
を行うことや、職員の積極
的な対応で市民の方を和
ませた。

39
執務室内の整理・整
頓による事務効率の
改善

(1)職場の
活性化・環
境改善
(3)事務の
効率化

各種選挙における資料等が
膨大であるが、執務室が狭く
収納に限りがある。必要な時
に資料や書籍等をすぐに確認
できるように整理整頓を行い、
事務効率の改善を図る。

選挙管理委員会
事務局

各種選挙における資料等
が膨大であり、各自保管に
苦慮している。また、性質
上、執務室に保管しておく
べき資料等も多い。

①執務室内の整理・整頓
②文書保存場所の確保

①各選挙ごとに保管場所
を決めたことにより、整理し
やすくなった。
②毎年度、執務室内に保
管すべき資料の選別を行
い、管理していきたい。

40
執務室内の整理・整
頓による事務効率の
改善

(1)職場の
活性化・環
境改善
(3)事務の
効率化

各種監査における資料等が
膨大であるが、執務室が狭く
収納に限りがある。必要な時
に資料や書籍等をすぐに確認
できるように整理整頓を行い、
事務効率の改善を図る。

監査委員事務局

各種監査における資料等
が膨大であり、各自保管に
苦慮している。また、性質
上、執務室に保管しておく
べき資料等も多い。

①執務室内の整理・整頓
②文書保存場所の確保

①執務室内の整理・整頓
を行うことにより室内が明
るくなり、すっきり気持ちよ
く業務が行えた。
②文書保存場所が確保さ
れることで机上が片付き、
業務がスムーズに行えた。

41
農業委員会のﾎｰﾑ
ﾍﾟｰｼﾞの開設

（３）事務の
効率化
（５）その他
市民サービ
スの向上

農業委員会で取り扱う申
請や届出等の様式や手続
きの方法等をﾎｰﾑﾍﾟｰｼﾞで
教示し、市民の利便性向
上を図る。

農業委員会事務
局

申請の際に、窓口まで来て
もらう必要があり、市民の
負担が大きい。

①ホームページの開設。
②課内研修の実施。

①事前にホームページで
様式を入手し、記入作成の
上窓口に来ることで市民負
担が軽減された。
②課内研修でホームペー
ジの内容を市民に説明が
できるようになった。

42
課内の文書整理・整
頓による職場環境の
改善

（1）職場の
活性化・環
境改善

文書管理システムを活用
し、システム内の整理、ラ
ベルの貼付を行う。

学校教育課

文書管理システム内の分
類の仕方が統一されてい
ない。ラベルが貼付されて
いない文書が多く保存年
限が過ぎている文書が多く
見られる。

①文書管理システム内の
分類ツリーを整理する。
②システムから出力したラ
ベルを貼付する。
③文書整理時期における
引継ぎ・廃棄作業を行う。

システムから出力したラベ
ルを使用し、文書の整理整
頓をすることができた。分
類ツリーは新年度からの
仕様に向けて、現在整理
中である。

43
昼休憩時の窓口・電
話対応

(５)その他
市民サービ
スの向上

昼休憩時の窓口・電話対
応を行う。

学校教育課
お客様が昼に来庁・電話さ
れた時に、担当不在で不
便が生じていた。

職員1人を配置した輪番表
を、月始めに配布し、昼対
応を実施した。

お客様からの問い合わせ
に、お客様をお待たせする
ことなく対応することがで
き、市民サービスの向上に
つながった。

44

課共有フォルダーの
整理及び積極的な活
用による業務効率の
向上

(３)事務の
効率化

課共有サーバ内データの
整理、保存方法の統一及
び積極的な活用を実施す
るなどし、効率的な事務処
理及び情報共有体制を構
築する。

学校施設課

課共有サーバ内データの
整理や保存の方法が統一
等がされておらず、過去
データの再利用や確認等
において、時間を要し業務
効率が悪い。

①業務内容ごとにフォルダ
を分ける
②工事名に連番をふる
③担当者名を記載する

①サーバー内のどのフォ
ルダに保存されているのか
が明確になり、データの保
存場所にすぐたどり着くこ
とができる。
②件数や工事の順番等を
把握することができる。
③引継の際の手間を除くこ
と等が可能になる。
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効果などNo 運動名 区分 内容 課名

45
給食センター玄関周
りの緑化及び清掃の
推進

（1）職場の
活性化・環
境改善

給食センター玄関周りのプ
ランターに草花を植栽し、
毎朝管理・清掃をおこな
う。

学校給食セン
ター

玄関周りのプランターの草
花が少ない状況で清掃は
時々実施している。

①玄関周りのプランターに
草花を植える。
②草花への散水、手入れ
を行う。
③玄関周りの清掃を毎朝
行う。

①新たに草花を植えるまで
に至らなかった
②草花への散水、手入れ
を行うことができた
③玄関周りの清掃を毎朝
行うことができた

46
体育施設予約システ
ムの推進

(３)事務の
効率化

市内体育施設の予約シス
テム化を推進する

生涯学習振興課
受付け開始日には、電話
や窓口が混雑する。

①予約システムの周知。
②各施設管理者との連携
強化

予約受付時の混雑が大幅
に改善された。また、許可
書発行手続きにかかる時
間もかなり短縮された。

47
中央公民館ホーム
ページの活用促進

（４）情報公
開の推進

ホームページによる情報を
提供することにより幅広い
年齢層の利用促進を図る

生涯学習振興課
ホームページはあるが、あ
まり活用されていない。

青少年育成市民会議の活
動状況をホームページに
掲載することができた。

各事業のイベントに参加す
る人数が増えた。

48 説明文書の簡略化
(５)その他
市民サービ
スの向上

展示会や刊行物等の文書
をわかりやすく紹介する。

文化課
市歴史民俗資料展示室等
において難解な文書の表
現が見受けられる。

①平易な表現での解説文
の作成。
②イラスト、写真等を活用
した展示に努めた。

常設展示及び企画展示会
においても平易な表現の
解説に努め、イラストや写
真等を活用した展示を開
催したことで見学者が理解
しやすい展示内容に取り
組むことができた。

49 行事予定の周知
(５)その他
市民サービ
スの向上

図書館における行事予定
を広く市民に周知する

中央図書館

図書館では様々な取組み
を行っており、毎月市の広
報紙に掲載しているが、市
民への周知が不足してい
るとの声がある。

周知方法は以下のとおり
・館内での掲示、チラシ配
布
・市の広報紙
・市のホームページ
・市フェイスブック
・図書館だより）豊夢」配布
・自治会長会
・小・中学校等へのお知ら
せ
・県内新聞２紙への掲載依
頼（一部行事）

　年間とおして、多数の行
事を実施しており、全体の
参加人数は、微増となっ
た。
　大幅な参加人数の増加
はなかったが、引き続き実
施する必要がある。

5


