
改善前の状況（課題） 運動実績（活動項目）

1 総務企画部 総務課
執務室内の書棚の整理
整頓

（１）職場の活性
化・環境改善

執務室内の書棚の整理整頓を行
う。

執務室内に使用しない資料がある
ため、必要な資料が入らない。

不必要な書類を処分した。

執務室内にある書類等の整理整頓
を行うことにより、執務環境の改善
に繋がり効率よく業務を行うことが
出来るようになった。

Ａ

2 総務企画部 秘書広報課 執務室内の整理整頓
（１）職場の活性
化・環境改善

執務室内の整理整頓を行い、職場
環境の改善を図る。

文書棚や書庫等に収納されていな
い文書及び保存箱がある。

・執務室内にある不要な書類の廃棄
を行った。
・過年度文書の適正な引継ぎを行い
収納スペースを確保した。

執務室内にある書類等の整理整頓
を行うことにより、職場環境の改善
に繋がり効率よく業務を行うことが
出来るようになった。

Ａ

3 総務企画部 人事課 個人情報管理の徹底
（１）職場の活性
化・環境改善

個人情報を棚やロッカーへ保管する
際には鍵かけを徹底する。

個人情報の漏洩に注意し、管理をさ
らに徹底する。

個人情報の漏洩に注意し、書類等
は鍵がかかった場所へ保管した。

鍵をかけた棚やロッカーに書類等を
保管することで、個人情報の漏洩を
防ぐことができた。

Ａ

4 総務企画部 財政課 執務室内の整理整頓
（１）職場の活性
化・環境改善

執務室内にある文書を正しく保管す
る。また、文書のファイルデータを見
直す。

文書庫に移動されていない文書が
執務室内に残っている。財務会計シ
ステム内の文書ファイルデータが整
理されていない。

組織改革に伴い、文書の移動やファ
イルデータや共有フォルダの整理を
行った。

組織改革に伴い、主に共有フォルダ
等のデータを整理し資料が共有しや
すい環境となったことで、事務の効
率化が図れた。

Ｂ

5 総務企画部 管財課 省エネ（エコ）の推進
（２）経費削減又
は新たな財源の
確保

時間外の残業等の際に節電を図
る。

時間外の残業を行う際に、不在の職
員の席も照明が点灯している場合
がある。

残業の際は、不在の職員の席は消
灯し、必要最小限の照明の点灯に
努めた。

省エネへの関心が高まり、庁舎管理
担当課として、庁舎の節電を心がけ
るようになった。

Ｂ

区分 内容
改善状況

効果など 評価

一課一改善運動　実施結果報告表

（令和４年度）

№ 部名 課名 運動名
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6 総務企画部
デジタル推進
課

執務室内の整理整頓
（１）職場の活性
化・環境改善

執務室内を整理整頓することによ
り、業務効率の向上を図る。

文書棚の書類等、机上の文書が長
期間置かれたままの状況である。

①執務室内にある不要な書類の廃
棄を行った。
②執務室内の文書棚等の整理を
行った。

執務室内にある書類等の整理整頓
を行うことにより、執務環境の改善
に繋がり効率よく業務を行うことが
出来るようになった。

Ｂ

7 総務企画部 企画調整課
机上の整理及び執務室
内の整理整頓

（１）職場の活性
化・環境改善

業務終了後、机上に書類等を置い
たままにしない。
執務室内の棚、テーブル等に書類
等を置かない。

業務終了後に机上に書類等が散乱
している。
書類棚の上に書類等が散乱してい
る。

業務終了時には、机上に書類等が
無い状態にした。
書類棚等に書類等が無い状態にし
た。

執務室内にある書類等の整理整頓
を行うことにより、課員における情報
共有が行えるとともに、執務環境の
改善に繋がり効率よく業務を行うこ
とができるようになった。

Ｂ

8 総務企画部 産業振興課 執務室内の整理整頓
（１）職場の活性
化・環境改善

執務室内を整理整頓することにより
業務効率の向上を図る

執務室内に過去の文書があふれて
おり、必要な文書と不要な文書の分
類がされていない。

保管期間が過ぎた文書または、不
要な文書の廃棄・移動を行い、文書
の整理整頓を行った。

不要な文書の削減により、業務効率
の向上に繋がった。 Ｂ

9 市民部
協働のまち推
進課

職員のスケジュール管
理及び共有の徹底

（３）事務の効率
化

WebMagicのスケジュール管理を活
用し、職員の動向について共有を図
る。

朝礼による一日の職員動向の把握
は行っているが、今後の日程におけ
る動向については、把握できていな
い状況。

WebMagicのスケジュール管理を活
用し、職員のスケジュールを共有し
た。

日々の日程調整が円滑にでき、事
務の効率化が図れた。 Ａ

10 市民部 市民課 執務内の整理整頓
（１）職場の活性
化・環境改善

執務室内を整理整頓することにより
業務効率の向上を図る。

市民課内作業室において、申請書
等が段ボールに保管されており、作
業スペースを圧迫していた。

作業スペースと文書棚の空きを確
保するため、廃棄する書類と保管す
べき書類に分けて、廃棄処分及び
保管庫への文書移動を行った。

作業室の整理整頓により、作業ス
ペース、書類一時保管の場所が確
保できた。

Ａ
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11 市民部
国民健康保険
課

窓口での適切かつ迅速
な対応・各班への確実
な引継ぎ

（５）その他市民
サ-ビスの向上

窓口受付について

各班で窓口内容や繁忙期が異なる
ため、班ごとの対応では受付がス
ムーズにいかないことがあった。ま
た班間での引継ぎが上手くいかず、
受付から対応まで待たせてしまう場
面が多い。

窓口で市民に声掛けをし、受付漏れ
を防いだ。また、窓口に受付板を設
置し、繁忙期で即対応ができない場
合は、内容確認の上、受付を行い、
担当班と連携を図りスムーズに繋ぐ
ことができた。

窓口で声をかける事で、手続きにき
た市民の方を順番よく案内すること
ができ、待ち時間の短縮につながっ
た。

Ａ

12 市民部 生活環境課 情報共有の徹底
（３）事務の効率
化

情報共有及び協力体制の強化を図
る。

問い合わせ等の増加に伴い、引き
続き情報共有、職員間の連携強化
を図る必要がある。

職員不在時においても、簡易な問い
合わせ等に対応できた。

職員間の情報共有を図ることで、問
い合わせ等による不要なトラブルを
避けることができた。

Ｂ

13 市民部 税務課
執務室内及び窓口の消
毒の徹底

（１）職場の活性
化・環境改善

新型コロナウイルス感染症拡大防
止のため、窓口周辺及び執務室の
消毒を徹底して行う。

開庁時、閉庁時は消毒を行っている
が、感染拡大が続く中、さらにこまめ
に行う必要がある。

こまめな消毒を行うとともに、マスク
着用や仕切り板ごしの対話を心掛
け、新型コロナウイルス感染症拡大
防止に繋げた。

日々のこまめな消毒を行うことで、コ
ロナ感染対策のみでなく、職場環境
も衛生的となり職場環境の改善に繋
がった。

Ｂ

14 市民部 納税課 執務室内の整理整頓
（１）職場の活性
化・環境改善

執務室内を整理整頓することで、業
務効率の改善を図る。

執務室内に過去の不要な文書等が
廃棄されずに残っている。

保管期間の過ぎた不要な文書の廃
棄及び整理を行った。

　執務室内の不要な文書等を整理
整頓（廃棄）することで、執務室内に
不要な文書がなくなり業務効率があ
がった。

Ａ

15 福祉健康部 社会福祉課
課共有フォルダの整理
及び
使用の適正化

（３）事務の効率
化

課共有フォルダ内のデータを過去分
も含めて業務ごとに整理し、効果的
なデータ利用の適正化を図る。

過去のデータが担当別、年別、業務
別等整理方法にばらつきがあり、検
索が困難な状況にある。

データフォルダの第1階層を班別
に、第2階層を業務別に、第3階層を
年度別に整理することを基準とし
て、整理を行った。

業務の効率化につながった。 Ｃ
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16 福祉健康部 保護課
課共有フォルダの整理
及び
使用の適正化

（３）事務の効率
化

課共有フォルダ内のデータを過去分
も含めて業務ごとに整理し、効果的
なデータ利用の適正化を図る。

過去のデータが担当別、年別、業務
別等整理方法にばらつきがあり、検
索が困難な状況にある。

データフォルダの第1階層を班別
に、第2階層を業務別に、第3階層を
年度別に整理することを基準として
整理を行った。

データフォルダの整理を行い、業務
の効率化を図った。 Ａ

17 福祉健康部 障がい長寿課
机上の整理及び執務室
内の整理整頓

（１）職場の活性
化・環境改善

執務室内を整理整頓することにより
業務効率の向上を図る

文書棚や机上の文書が長期間置か
れたままの状態や、業務終了後に
机上に書類が散乱している。

執務室内にある不要な書類の廃棄
を行った。また、業務終了時には、
机上に書類が無い状態にするよう
努めた。

書類を整理し作業効率を上げること
ができたが、現年度の書類も多いた
め、机上の整理整頓は未達成であ
る。

Ｂ

18 福祉健康部 健康推進課
窓口及び執務室内の除
菌・清掃の徹底

（１）職場の活性
化・環境改善

執務室内を常に清潔に保ち、窓口
やデスク等を除菌することにより、新
型コロナ感染症の予防に努める。

執務室内に細かいゴミが落ちている
のが見受けられる。

・週2回、課内清掃を行った。
・気づいたら随時ゴミを拾った。
・窓口やアクリル板のこまめな除菌
を行った。

職員全体で週２回の課内清掃や窓
口のこまめな除菌を行い執務室内
の清潔維持に努めた。

Ａ

19 福祉健康部
健康推進課
（ワクチン対策
室）

あいさつ運動
（１）職場の活性
化・環境改善

職員同士挨拶、来客者に挨拶を行
う。

挨拶することを心掛けてはいるもの
の、マスク越しでうまく伝わらない現
状がある。

マスク越しでも伝わるように挨拶を
行った。

室全体での連携促進、来客者には
適切な部署へ案内を行うこと等がで
きた。

Ａ

20 こども未来部 こども応援課
各職員における当日の
スケジュール共有

（３）事務の効率
化

ホワイトボードを活用し、課内全職
員が欠席や外出による不在である
旨を共有する

職員の不在が離席なのか外出なの
かわからない状況

前日～朝礼までにホワイトボードへ
記入し、朝礼時に確認を行った。

電話対応などで不在職員の状況が
分かるようになり、周りの職員への
確認の手間が省けるようになった。

Ａ
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21 こども未来部 子育て支援課
共有サーバー内のデー
タ整理による業務の効
率化

（３）事務の効率
化

サーバー内のデータを整理し、文書
の検索時間の短縮、効率的な情報
共有を図る

課内の共有サーバー内が整理され
ておらず、データの検索に時間がか
かる状態である。

データ等が配布されたら、作成した
それぞれの課内ファイルに、すぐ保
存することを意識した。

必要とするデータがどこにあるか明
確になったことで、日々の業務を効
率的に行うことが出来た。

Ｂ

22 こども未来部
保育こども園
課

職員間の情報共有の推
進

（３）事務の効率
化

毎日の朝礼、WebMagicのスケ
ジュール管理において、課員各自の
業務内容、進捗状況を把握する。

各担当業務内容、進捗について把
握できていない現状がある。

朝礼を実施し、各担当業務等の情
報共有を図った。

スケジュール管理及び情報共有に
ついては、特に日々の朝礼がとても
効果的であったため、今後も継続し
情報共有等に努めたい。

Ａ

23 都市計画部 都市計画課 スケジュールの共有
（３）事務の効率
化

WebMaｇicのスケジュール管理等を
活用し、職員の動向について共有を
図る。

職員の不在の理由が分からず、問
合せ対応に時間がかかることがあ
る。

・WebMaｇicのスケジュール管理活
用
・ホワイトボードの活用

職員同士のスケジュールの把握が
容易にできるようになり、問合わせ
対応がスムーズになった。

Ｂ

24 都市計画部 市街地整備課 執務室内の整理整頓
（１）職場の活性
化・環境改善

執務室内を整理整頓し、業務の効
率化を図る。

文書棚にあまり利用しない古い文書
や資料が残っており、必要な資料を
探す際に時間が掛かっている。

①文書棚等の整理
②執務室内にある不要な文書の廃
棄

文書棚等の整理整頓及び文書管理
システム登録を行うことにより、執務
環境の改善に繋がり効率よく業務を
行うことが出来るようになった。

Ｂ

25 経済建設部 道路課 文書棚の整理
（３）事務の効率
化

過去の資料等を見たいときにすぐに
確認できるように文書棚を整理し、
業務を効率よく行えるよう努める。

文書棚に置かれている文書が整理
整頓されていない。また供覧し終え
た文書が机の上に置きっぱなしに
なっている時がある。

文書を棚に置くときには背表紙にラ
ベル等で文書内容をきちんと表示す
る共有フォルダを整理し、次年度の
文書引継ぎをスムーズに行えるよう
に努めた。

文書棚等を整理整頓する事で職場
環境が改善され、効率よく業務を行
うことが出来た。

Ｂ

5/9



改善前の状況（課題） 運動実績（活動項目）
区分 内容

改善状況
効果など 評価

一課一改善運動　実施結果報告表

（令和４年度）

№ 部名 課名 運動名

26 経済建設部 農林水産課 日程情報共有の推進
（３）事務の効率
化

各職員の日程を朝礼時の連絡や
WebMagicのスケジュールに記載す
ることで共有できるようにする。

職員不在の際、外勤か庁舎内にて
調整中かわからず、
来客者を待たせることがある。

毎朝礼の際、一日の予定を連絡及
びWebMagicのスケジュールへ確実
に入力した。

朝礼時において職員の一日の予定
を連絡、WebMagicのスケジュール
へ入力したことで各職員のスケ
ジュールを把握することができるよう
になり、来客時の対応がスムーズに
なった。

Ｂ

27 経済建設部 公園緑地課
執務室内３S（整理､整
頓､清掃)の徹底。

（１）職場の活性
化・環境改善

執務室内の整理､整頓､清掃を行い
常に清潔に保つ。

週１回､課内清掃を行っているが、
細かいゴミが目に付くことがある。
机上の書類が散乱している。

細かいゴミが目に付く際は、朝礼前
出勤時に掃き掃除を行い、机上の
書類は退勤前に整理整頓を心がけ
た。また書棚の整理整頓を行った。

書棚や机上の整理を行うことによっ
て、必要な書類の出し入れがスムー
ズになり、業務の効率化が図れた。

Ｂ

28 上下水道部 総務課
毎朝の窓口カウンター、
卓上等の拭き掃除

（１）職場の活性
化・環境改善

執務室内の会議テーブル、職員の
卓上、窓口カウンターの拭き掃除を
行い、あわせて新型コロナウイルス
感染症等の予防も行う。

業務終了後消毒作業を行っている
が、作業範囲が曖昧であるため効
率的ではない。

毎朝行うことができなかったが、来
庁者及び職員が気持ちよく過ごせる
環境を整えるため、業務終了後に実
施した。

毎朝行うことができなかった（業務終
了後に実施）。 Ｃ

29 上下水道部 施設課 情報共有
（３）事務の効率
化

業務の状況を把握するため班内会
議を行うなど情報共有に努め、職員
間の協力体制を意識して業務に取
り組む。

市民要望などにより業務量が増え
煩雑になり、ミスが起こる可能性が
ある。負担増によるミスを防ぐため
の対策が必要。

職員間で情報を共有し、お互いに協
力してミスがないように課題解決に
取り組んだ。

班内会議やチャットツール「LoGo
チャット」を活用し、職員間での情報
共有の質が向上した。

Ｂ

30 教育部 教育総務課
各種事務マニュアル作
成

（５）その他市民
サ-ビスの向上

担当者不在時においても窓口対応
について、ある程度の統一性が図ら
れた対応を行うことで市民サービス
の向上を図る。

多種の窓口対応を行っていることか
ら担当者不在時において、市民
サービスの低下があり、遅れる場合
がある。

窓口対応におけるフローチャート形
式でマニュアルを作成するよう努め
た。

作成したマニュアルにおいては、あ
る程度効果があったが、マニュアル
作成できていない業務もあった点で
十分ではなかった。

Ｄ

6/9



改善前の状況（課題） 運動実績（活動項目）
区分 内容

改善状況
効果など 評価

一課一改善運動　実施結果報告表

（令和４年度）

№ 部名 課名 運動名

31 教育部 学校教育課 執務室内の整理整頓
（１）職場の活性
化・環境改善

普段から執務室内の整理整頓を行
い、周囲の状況をうまく把握すること
で課内の活性化と環境改善を図る。

不定期に執務室内の清掃を行って
いるが、すぐに汚れが留まってしまう
ため定期的に清掃を実施できるよう
にする。

週一回は執務室内の清掃を職員全
員で実施するとともに引き続き整理
整頓を実施した。

執務室内の清掃や整理整頓を行う
ことにより、職場環境が改善し、効
率的に業務に取り組むことができる
ようになった。

Ｂ

32 教育部
学校教育課
（給食セン
ター）

執務室内の整理整頓
（１）職場の活性
化・環境改善

執務室内の整理整理整頓を行い、
給食センター事務所内の活性化と
環境改善を図る。

毎朝の清掃だけでなく、定期的な全
体清掃を実施

・毎朝の清掃
・帰宅前のデスク周辺の掃除
・その他定期的な清掃の実施（駐車
場内の草刈りなど）

・保存期限の切れた文書の処分な
ど、執務室内の整理整頓を行ったこ
とで、職場環境が改善した。

Ｂ

33 教育部 学校施設課 情報共有の強化
（３）事務の効率
化

課内会議や朝礼の実施により各担
当の業務内容等について情報共有
を図る。

職員が不在の場合など、問合せ対
応・業務調整に時間がかかることが
ある。

毎朝の朝礼で各担当の日程報告の
実施。
業務用マニュアル整備の実施。

課内での情報共有が進み、担当不
在時にも円滑な案内ができるように
なった。

Ｂ

34 教育部
生涯学習振興
課

省エネ（エコ）の推進
（１）職場の活性
化・環境改善

無理のない範囲で省エネ（エコ）を実
施する。

時間外勤務の慢性化により長時間
の照明使用がなされている状況。

可能な範囲で省エネ（エコ）を意識し
た行動を心掛けた。

令和元年度（コロナ禍前）と比較す
ると、電気代を削減することができ
た。

Ｂ

35 教育部 文化課
職場間の報・連・相の推
進

（１）職場の活性
化・環境改善

各担当業務等について、担当者の
みで抱えこむことがないよう声を掛
け合い、課全体で課題に取り組む。

業務量が増えたことで職員も増員と
なり、横の連携をとることが困難で
ある。

職員間の朝礼の際に報・連・相に努
めることで業務連絡等の周知漏れを
防いだ。

職員間の報・連・相を徹底すること
で、業務状況の把握が円滑化し、業
務の効率化を図ることができた。

Ｂ
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改善前の状況（課題） 運動実績（活動項目）
区分 内容

改善状況
効果など 評価

一課一改善運動　実施結果報告表

（令和４年度）

№ 部名 課名 運動名

36 消防本部 総務課 報連相の徹底
（３）事務の効率
化

月一の課内会議を開き、情報共有
を図りながら担当業務に活かす。

定期の課内会議だけでは、うまく情
報が伝わらない。

月一の課内会議で情報共有を図る
よう努めた。

計画通りに会議を開くことができな
かった。 Ｄ

37 消防本部 警防課
執務室及び机上の整理
整頓

（１）職場の活性
化・環境改善

執務室内及び机上を整理整頓する
ことにより、業務効率の向上を図る。

机上の文書が長期間置かれたまま
の状態が見受けられる。

ペーパーレス化を行いPCへデータ
保存、また必要書類はファイル保存
を実施した。

効率的に業務が出来るようになっ
た。 Ｂ

38 消防本部 予防課 報連相の徹底
（３）事務の効率
化

各課員の業務進捗を把握し、課全
体で業務遂行する。

課内での情報共有不足を解消した
い。

スムーズな事務処理
予防課業務は専門的知識を要する
為、課内で情報共有することによ
り、業務効率化ができた。

Ｂ

39 消防本部 消防署
資機材管理及び整理整
頓の徹底

（１）職場の活性
化・環境改善

マニュアルに基づく資機材管理と整
理整頓の実施

資機材の管理不足と整理整頓の不
十分から紛失騒動が何度かあった。

新規作成した資機材管理マニュア
ルを活用し整理整頓することで資機
材の紛失を防ぎ業務効率の向上を
図った。

マニュアルに基づいた管理と整理整
頓をすることで職場環境が改善され
資機材の紛失も軽減し一定の効果
が見られている。今後も継続して取
り組む。

Ｂ

40 各委員会等 議会事務局
机上の整理及び執務室
内の整理整頓

（１）職場の活性
化・環境改善

机上、執務室内のテーブル等にファ
イル等をなるべく置かない。

机上、執務室内テーブルにファイル
等が点在している。

ファイル等については、机の中や執
務室内棚に収め、執務室内の景観
にも意識するよう努めた。

執務室内にある書類等の整理整頓
を行うことにより、執務環境の改善
に繋がり効率よく業務を行うことが
出来るようになったとともに、景観も
良好となり、気持ち良く業務に取り
組めている。

Ｂ
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改善前の状況（課題） 運動実績（活動項目）
区分 内容

改善状況
効果など 評価

一課一改善運動　実施結果報告表

（令和４年度）

№ 部名 課名 運動名

41 各委員会等 会計課
執務室内の除菌等コロ
ナウイルス感染対策の
徹底

（５）その他市民
サ-ビスの向上

新型コロナウイルス感染症拡大防
止のため、執務室の出入り口に消
毒液を設置し、感染対策の徹底を行
う。

コロナウイルス感染拡大防止の観
点から、執務室の入り口に消毒液を
配置し、入室の際は手指消毒の徹
底を呼びかけている。

執務室内での感染予防を図り、支
払業務等の滞りを防ぎ、支払遅延
等が起こらないようにした。

入室の際の手指消毒等、感染予防
の徹底を行ったことから、感染拡大
を防ぐことができ、遅滞なく支払い業
務を行うことが出来た。

Ａ

42 各委員会等
選挙管理委員
会

選挙事務従事者等の動
員について

（３）事務の効率
化

選挙事務従事者等の動員依頼方法
を希望調査及び各課等への動員依
頼を行う。

個人へ直接連絡して、動員依頼を
行っているため、担当職員の負担が
大きい。

希望調査を行うことで、希望する投
票所等への配置がある程度可能と
なった。また、担当職員の事務の効
率化を図った。

令和4年度中の4度の選挙すべてに
おいてフォームを活用した動員を行
えたことで、選挙事務のDX化を推進
し業務効率化を図った。

Ａ

43 各委員会等
監査委員事務
局

経費節減
（２）経費削減又
は新たな財源の
確保

環境問題を考慮し、不用な経費節
減を目指す。

裏紙の利用方法や、消耗品の活用
方法について改善の余地がある。

・裏紙で利用可能なものは裏紙を積
極的に活用した。
・消耗品をより大事に扱った。
・消耗品の再利用を心掛けた。

消耗品を大事に扱い再利用を積極
的に活用したことで物価高騰の中で
も予算内で適切に事務を行えた。

Ｂ

44 各委員会等
農業委員会事
務局

ファイルサーバーの整
理
（課共有ファイルサー
バー内のデータを整理
し、効率的な運用を図
る）

（３）事務の効率
化

課共有ファイルサーバー内のデータ
を整理し、効率的な運用を図る。

統一的なルールがないため、データ
が整理されておらず、不要なデータ
も多数存在する

市ファイルサーバー運用ガイドライ
ンに則した運用（ファイル名作成、
フォルダ構造作成）を行った。

不要な画像データ等を削除整理し、
併せて検索しやすいようフォルダ等
の整理を行うことで業務効率化に繋
げた。

Ｂ
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