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事務効率の向上 �.��

担当課(重):行財政再建対策室 �%99h�#ｩ+ﾄｦﾄ��

1.施策の展開に向けた戦略について

(1)施策の使命 

○市が行っているすべての業務について､活動量あたりの資源投入量の抑制.資源投入あたりの 

活動量の増大により事務効率を高め､その結果として市民に対し次のような価値を創出してい 

く○ 

{サービスを受ける対象者に対し､当該サービスレベルの維持.向上という価値 

{市民全体に対し､限られた経営資源を有効活用することにより市民ニーズに基づく新たなサ 
-ビスを展開するという価値 

※｢活動量/資源投入量-事務効率｣ 

(2)施策の使命を達成するための現在の資源配分の考え方 

○現状の個々の業務ごとに最小の経費で最大の効果を挙げることを念頭に､予算の抑制等に努め 

てきた○ 

(3)テーマと施策との関係 

○経常収支比率(100.1%)中の人件費割合(34.5%)から考えると､事務効率の向上 

と人的資源の投入量とは非常に関連性が強いものといえる○ 

2.テーマについての現状

(I)現状(取組内容) 

○財政再建のため､正職員敷く定数)の抑制が求められるなか､可能な職場から正職員の多様な 

雇用形態への置換えや外部活力の導入を図っている8 

(2)問題点.課題 

○特に業務レベルにおいて統一的な基準に基づき､多様な雇用形態の活用.外部活力の導入が必 

ずしも行われていない○(判断基準として許容可能性) 

※仕事の階層政策-施策-事務事業-業務 

○業務を分析.評価し､可視化するしくみがない○ 

※事務事業レベル⇒事務事業評価の運用 

○業務と人的資源のマッチングの最適性を第三者として評価できない○ 

○多様な雇用形態.外部活力との最適な役割分担になっているとは必ずしも言えない側面もあ 

る○ 

■業務の細分化による事務効率の低下 

{業務のいわゆる丸投げによるブラックボックス化 

⇒業務の無目的増殖､周辺業務の効率低下(調整の煩雑化) 

(3)テーマにかかわる構成事業等に関する他部局､他セクターの類似事業 

なし 
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たな卸しシート
(4)他自治体での取組状況 

足立区...人件費を含めた包括予算制度導入 

民間-ビジネス.プロセス.リエンジニアリング 

3.今後の施策展開の考え方卜平成25年度当初まで)

(1)テーマについての3年後(平成25年度当初)のあるべき姿 

○業務と人的資源の最適なマッチングが全職場において統一的に行われている. 

(2)(1)のあるべき姿に向けた今後3年間の取組(具体的､簡潔に) 

○業務性質にふさわしい人的資源の組み合わせに関する考え方の確立 

○業務を分析.評価し､可視化のしくみづくり(業務DBの構築.運用) 

○業務管理と定数管理との有機的な結合 

(3)2-(2)の問題点.課題の解決の方法 

○現状の業務を前提とするのではなく､業務そのものの見直し 

○業務DBに基づく業務分析.評価.公表 

※人事.給与.人材育成システムの改革が必須 

(4)2-(3)にかかる事業整理の考え方(他部局や他セクターとの連携等も含めて) 

)-)･-　∑



総務部財産管理課　2010.10.30

◎運転手業務

1.業務概要　車両管理グループでは､本庁管轄公用車の集中化を実施して以来､利用者の利便性及び公用車の効率的な運用に努めていま

す｡今後､より一層車両管理業務の充実を図り､安全運行に努めるとともに､安全運転の啓発を推進していきます｡

2.職員体制および業務内容等

2-3-3

体制 刹ﾆ務内容 仂ik�ﾏ�｢�

正規職員24名 ��9�X蹴�○管理業務(5名) 唳]ｹtﾈ+x.��8鋹{ﾈ,ﾉ]ｸﾊ�,ﾈ��?ﾊH��o�I���9�,ﾈ駟k�/��

うち正職員17名 ��ykﾂ�･車両管理グループ統括業務 ･財務会計事務 

･車両保険事務 坪ｨx+X,Hﾗ8*H+�,h,�.h.倬ik�,ﾈﾏ越h峇�

･配車業務など ○運転業務(12名.) ･特別職車両､マイクロバス対応 ･一般送迎対応 唸ﾌ�.x.ｨ+ﾘ鋹{ﾈ,ﾈﾏ越i4�,烏ｨ棈,�.h.冲ﾈﾏ葵駅��X���8���8,��xﾇﾘ,�.h.唏源xｨ攤ｼik�ﾘ,ﾉ�Ilｩ4倡�r�

･長期貸出車両対応 唳+xｯｩ�ﾘ�鋹{ﾈ,ﾈ*H+ⅸ自YH諍w�W�7�,ﾈﾘ(*(ﾋH擺ﾚH補�5ﾘ詹WI�ｩw��ﾘ�鋹{ﾈ,h+X,Hｼik�辷腕�

正規職員のうち 俐ID9w��X蹴�･長期貸出車両､一般貸出軽車両の点検.整備. 唸���8���8,員y(hｬyyﾘ鋹{ﾈ,ﾉ�ﾘ��X���8���8,��xﾇﾘ,�.h.唏源xｨ攤ｼik�ﾘ,ﾉ�Ilｩ4倡�r�Y+xｯｩ�ﾘ�鋹{ﾈ,ﾈ*H+ⅸﾋH擺ﾘ暮5ﾘ詹WI�ｩw��ﾘ�鋹{ﾈ,b�+X,Hｼik�辷腕�

再任用職員7名 非正規職員 ��ｩ�Y�X蹴��9kﾂ�軽微な修繕 ･一般送迎対応(勤務条件の制約により正職員と の運転業務範囲とは区別化) 

嘱託職員6名. 勍長期貸出車両対応(同上) 

委託 �ｩkﾂ� ��

合計 �3�kﾂ� ��

3.安全運転の啓発推進-啓発標語の掲載､安全運転-の声掛け､連絡会を通じた事故防止-の啓発



平成2l年度に新たに放置さ �.ｨ+ﾙ]ｸﾊ�ｹEｸ攤,ﾈｼik��ﾉ�t�#"����#��又ー_-P又 体制 ��ﾈｪﾒ�n 業務 倬hｼhﾏ�｢�

∫ 正職員(再任用職員含む) 土�ﾂ�･保険料徴収方針策定 ��ｸﾙ�]ｸ�Eｹzh,ﾈﾏﾈ�2�

･方針に基づく催告書打ち出し調整 侏ｹD�7ャ"紊�Rс#�蔦コ紊�Rс#�茶2���X�8福��

･滞納処分(債権管理室へ移管したものを除く) 佰�ｨｧ｣｣3�Rﾃャ"ﾃン���

･財産調査対象の選定 ��案ｩZ｣Rﾃ涛�踉с#�蔦r緜bRс#�中偵ctB��8福��

･債権管理室への事務移管業務 佰�ｨｧ｣｣��ﾃCsrﾃ�#8冷�

･保険専門職鼻の研修.指導.監督の実施 �I�粟�*X��Cbﾃ#CH冷с#�蔦�ﾃ3�津c��冷с#���

･夜間,休日電話催告 ･夜間.休日時の窓口納付相談 ･市税状況調査 佰�ｨｧ｣｣�ﾃ�s2ﾃCCx冷�Y[ﾙ�ﾃ#�D�7異�]ｸ�Eｸﾘﾈﾏﾈ�8,�.h.��+)�靠�WHｾ�ﾋ逢ｩzhｬ刎��"R��

任期付き短時間勤務職員 �#��ﾂ�○電話.窓口,個別訪問における納付相談等業務 

①自主納付に向けた納付指導を行うo ②制度の説明を行うo 佰�ｨｧ｣ｩo�C�ﾃ����x冷����7丑B韵ｹEｹzhﾏﾈ�8,�.h.�+)�靠�WHｾ�ﾋ逢ｨ,ﾉm�.瓜｢�

②F]座振替を勧奨する. ③生活状況調査を行う○ 佰�ｨｧ｣ｩo��壞��yiﾈ冷�Xｼik�ﾜY4ｸ嶌,�.h.偃h.��x-ﾒ鞍�<(ﾞﾘﾋ委�｢��

④未申告に申告を促すo 俛�]ｸﾜ8ﾙ���Jﾙ�xﾈ��B�
⑤居住調査を行うo ⑥資格証交付者への訪問実態調査 �3津cS�,｢с#�蔦�汀�3),｢с#���

(保険専門職員) 劔u云i�3��苓��#�ﾃS#i,｢萎ﾘﾋ��B蔦�ﾃcC"ﾃ���冷�

⑦夜間.休日時の個別訪問督励 ⑧保険料を徴収するo ○地区担当としての対象 忠YY9ｲ韋i�8�*ﾘ�ｲ��dｹn)�ｩ�x,ﾈ+ﾘ-�,ﾉ<�¥ｩ�鞜Hｼik�,ﾈﾊ�+ﾈ+R�]ｸﾊ�ｹEｸ攤決､�,ﾉ�X什:闖Yo�3��ﾈ,�.h.冢亊Idｹn(/�ｷ��

①滞納繰越分に対する納付督励 ②未収期間が7期以上の世帯に対する納付督励及び徴収事 倡���3��ﾈ��2ﾃ#c�冷閏ﾘｼ�隴H､�%�幵���8鳧ｭH�緤?｢ﾓ�ﾃsc�ﾃC���冷�

パート職員 �)�ﾂ�正職員､保険専門職員の事務補助 (データパンチや郵便発送､財産調査資料作成など) 宙鳧ｭH､�駝�詹9b��馼ｼhﾏ�ｩdHﾘxﾇcｩo�X壞Y�yiﾈ冷�

任期付き短時間勤務職員 (-般事務職員) 滅��･労務管理補助 ･総務業務全般 ･繁忙期の市話.寮ロにおける保険料納付相談 

委託 ��情報システムの運営.管理 ��饑�5h5�6X8�,ﾈ5ｨ4ﾈ8X8ｨ6X4(ﾏﾈ�2�

i-3-宣



行政情報システムの構築と事務効率の向上
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平成22年(2010年)10月30日

土木部水路課維持事務所

体制(人数) 刹ﾆ務内容 凉ﾙu"�

正規 鼎��ﾂ�○水路,偵リ溝の維持管理業務 �9h駟k��,ﾙ�Yр��Hﾖ�陋ｩ�Y;�,ﾈ査鰛H+ｹ��ﾚ�(��鞜B�

水路,側溝の清掃､補修､水路数の草刈などo �,�,zH�9j��hｨ�,冕y(X+X+ﾘｼik�/�%8,�,H*(.�+ﾘ-ⅹ�i�ﾂ�

○公共下水道関連業務 �,��陌�,h��.�+X+ﾙ┼:ﾙ|ﾘ*ｩTｹwh,h+8.ｨ,H*�.芥+8-ﾈ+H-ﾂ�

下水道管の清掃､人孔補修､調査業務o �,駅ieﾘ,���+ZH+�.ｨ-ﾈ,X,ﾈﾆ��,h����/�:X-ﾈ*h+ﾒ�

正職34人 ��ｸ+ｹ��ﾚ�(��鞜Hｼik��対応が可能であるoまた水害などの緊急時にも､24時 

再任用6人 �6ﾈ5�7霍�-���H584ﾈ7X8ｨ,�,x���h･�(�,ﾈｾﾈ�I�ｩ&ｶ��<Ym�(鶇5�5�8�7�6X,ﾈｾﾈ��4�5h6�4ｸ7�6ZH7�687�6X,ﾉ�ｩ&ｸｼik��7ｨ5�8ｸ,ﾉuｸ-r��Y�i�iZ移�(�5x,ﾈ､ｨﾜ8ｷ�-�飃支�ｲ��ｸ畠9iMI�ﾉ�r��X･��鞜B�,ﾈ�:駢h蹴緯ID9w��X醜/��*ﾒ薬�間体制で迅速な対応に当たっているo 

非正規 妬�ﾂ��ｩ�SI�ﾂ�}Y�S��ﾂ�7��ｸ6x自�ﾂ�正規職員と同じ業務o(雨当番体制以外) ��8ｴｹ�X醜*ｨｦﾙ]ｸ,X*ｸ,�*(+ﾘ-��

委託 倡9>�耳冷���ｪ�.吋�(���tY.吋�����水路敷草刈､樹木(高木)勇定 �+�.ｨ-ﾈ,X,ﾈﾗ8ﾞ��ﾘ淙ｧh,ﾈｼik�ﾊ�+ﾈ+X,�.h.蟹��ｪ�.�,��,x,ﾈｼik�/�ﾙYH/�ｼh�(勾�X+X,H*(.薬�



『事務効率の向上』の使命

●何のために-

全市民
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事務効率とは?

活動量 

事務効率- 
経営資源投入量 

○事務効率の向上
･活動量当たりの経営資源投入量一畳一

･経営資源投入量あたりの活動量一昔-



経常収支此 況一一一一一一一一一一一一一一一-
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雇用形態別職員数推移 劔劔劔劔劔劔劔劔E)臨時職員 E)パートタイム職員 ロ嘱託職員 ロ任期付短時間勤務職員 8再任用短時間勤務職員 8正職員 

199 636 530 ど ∃ /孝車 � ���#���csb�S�r�｢羝墜ﾂﾂ��r���如4 690 559 斎= ++ 繭 .申 剪�･175 576 494 ∈ i i 〉 永 劔� 剪�剪� �� ��薮 8 �� 俐逸HﾉB���2�S���CB� �� ��-≡≡衰~章章一 747 630 巨 蘇 ��744 385 294 ●. 1;軽費 廠 ( ;Lx- ��125+ 896 400 318 1 :.lit.: 毒丼~≡喜.….≡:1j竜 ･@ ����0 6 6 0 I ■ 亡S:: ( ち ……津…;■寡 :革で -､ミ_I- 妻≡g ��27 .0 49 32 唸ﾔcﾒﾓﾘ蔗������� 

7 I 締5:…三 ち 8: 劔劔劔��

轡 

≡ .…愛妻 劔劔劔 劔fﾖ綿���挙等 

.:奄=-≡≡-≡==~⊇ 1#(≒′ '湧;紡 劍���Iw�+�,B罎钁�｣｣ｨ6r�8��Lr�劔��磐������冓 � 劔劔劔剪�
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多様な雇用形態の活用･外部活力の導入状況

融姦嘉区分諒技工,≡‥…■-.■l 苓拑K�殷�ぴ襄��

再任用短時間職員 倬ik��ZHｵｨ���ZH暮5ﾘ誧Iw�k�住Hﾞﾈｼh醜,�,r�

任期付短時間勤 兢ｸﾊ��ｩnY�YT�I_ｨ攤ﾎ8+�,x.�4�8�7X轌;�住I�hｨ��

務職員 兢ｸﾎﾈ5��ｸ5�8�|ﾒﾚHｧxﾕｩ�ﾘ��ｭ��ｩD9�X住I�ｸﾏｲ�

事務､病院医療事務､小中学校障害児介助鼻など 

嘱託職員 ��ｩ&ｸｼik�浦�:I┼:ﾚH��N��hｨ芥ｻ8支,�,r唏8ﾂ�

セプト点検､介護認定調査､セ-フティメイト 

臨時職員 �x髦ｷ鮎i9�,�.h.佇x住IL�ｦﾆﾉe8ｯｩ�陌�,�,r�

Jto-トタイム職員 �9ﾘﾇi+(ﾛ磯ik�I�ﾘ��ｭ��ﾘ�I]ｸ支�,�,r�

外部活力の導入 ��Y;�8�自uｸﾉ��ｨｼik�I]ｸ支ｼik�ヨ*傀ｩj�8峇咤�

ごみ収集業務､病院医療事務､指定管理者制度導 

A(体育館､デイサ-ビスセンタ-､市営住宅な 

ど公の施設72施設)など 



業務の見直しの必要性
L

1.JJl))J)))))I>77

缶が目指すベきまもづくりの■方向 

や自的を示すもの 

施　策

事務事業
ヽ　_　_ ._　_　_　_

>J))))JJ)))J)JT)J

政策を実現するための個々の 

方策 

施策を実現する.ための 仞��ﾉ4��

な方法.手段 ��

戦略的たな卸し 

ヽ
I≡一IIIIII

事務事業評価 
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業　務
個々の職員の活動

例)企画,文書停成,電話応対,会議 可視催されにく
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=■■ここ■■■■■■■■●●
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ヽ

可視化しやすい



人的資源の:

可視化

1業務そのものが事業を実施するにあた

って盛事なものかどうか

■業務は正職員が担うべき性質のものか

1業務は定型化されたものか､高度な判

断を要するものか

■業務の遂行難易度は



≫業務の細分化(モデル)

当初

一･･ ■ト



蔓務効率を阻害する要因　2
･p　_∩:

≫業務のブラックボックス化(モデル)

ブラックボックス化

■業務が属人的に行われ

ている

(特定の個人･委託事業

者に依存)

-業務内容･フローが

可視化されていない

ブラックボックス化の弊害

■業務改善のインセンティブが働かない

『本質的には定型業務であるものが見か

け上､高度な非定型業務に変化

1業務の目的自体が不明確となり目的の

変質化による業務増殖

ントロール不能　ji業務改善できない

業務フロー 唳>�vX,ﾈ�(雕峇��形式知 �ｸ*ｩTｹwiW8�(ﾈr�



業務 人的資源
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人事･給与･人材育

成システムの改革

適材適所の配置･雇用形態の最適化

･職員の能力

など



◆統合型データベース体系イメージ図◆
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公開用DB

卜の可視化

業務DB

業務種別人員管理

官房(総務)系縫費管理

新公会計シス丁

都市情報システム

体系とリンク
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‡檎務系業務見直し

備品管理DB施設

沿革管理/維持コ

施設カルテ/施設

市有施設の有効活用のための基本方針 

市有施設の有効活用指針 

組織機構の見直し/職員定数見直し

新･行財政改革大綱

研修制度の見直し

資格情報管理

人材情報の提供

人材育成基本方針



●●事業

業務 劔活動区分 刹ﾆ務性質 �>�Y7�8ﾈ7�8ｲ���9�X蹴�劍ﾜID9w��任期付 ��ﾇGB�
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