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周知文書・報告書から、予算要求、事業提案、行政計画、住民説明会等の資料まで、部署
を問わず公務員に必須の資料が満載。わかりやすく、伝わる資料の作成ポイントがわかる！

すぐ書ける！ ずっと役立つ！ 伝わる５０文例を収録！

第１章　読み手に伝わる　
資料作成の鉄則

第２章　スッキリ主旨が伝わる　
職場向け資料のサンプル

第３章　最短で「ＯＫ」を引き出す
上司向け資料のサンプル

第４章　ロジカルに説明・説得できる
庁内向け資料のサンプル

第５章　ポイントが明快に伝わる
住民向け資料のサンプル

第 6 章　事実を適切・的確に示せる
議会用資料のサンプル

公務員の
そのまま使える！

文書・資料
サンプルBOOK
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簡潔・明快・正確に書くコツがわかる！

あらゆる場面で活用できる文書・資料を収録！
予算要求資料といった定番から、ややマニアックな資料まで、
まさに「そのまま使える！」資料を多数収録した１冊。

これさえあれば、上司・住民から喜ばれる文書・資料が作れます！

状況報告書のポイント

令和◯年 5 月 27 日
障 害 者 福 祉 係

法人名

○○○会
（××市）

□□□福祉協会
（○○県◇◇市）

△△△の会
（××市）

◇◇と○○の会
（××市）

法人の意見等

電話連絡するも、理事長から「人材難のため、
現施設の維持で手一杯であり、他施設を運営で
きる状況にない」との回答。応募見込なし。

本市からかなり遠方に位置するが、人口減少に
伴い、都心へ進出したいとの意向。人材確保の
目処が立てば、応募見込あり。

応募予定。法人グループ内の専門学校卒業生に
より人材は確保可能。ただし、昨年運営する◇
◇福祉作業所で職員の虐待事件が発生している。

施設で事務局長と面談したところ、「応募するつ
もり」とのこと。しかし、法人の状況や理事長
の意向を確認してもはっきりしない部分があり、
本当に応募するかはやや疑問。

○○福祉園の指定管理者募集にかかる状況について
１　概要

　来年度から○○福祉園に指定管理者制度を導入することに伴い、 6 月 3 日より
社会福祉法人を対象に募集を開始する。しかし、福祉人材の確保困難等の現状が
あることから、複数の応募があるかが課題となっており、これまで個別に様々な
社会福祉法人に指定管理者募集の情報提供を行ってきた。その状況等について、
以下にまとめる。

２　主な社会福祉法人の状況

　　⇒　以上のことから、現在、確実に応募が見込めるのは１事業者のみ

３　今後の対応
 　応募が１事業者では、公平な選定とは言い難いことから、複数の応募が必
要である。このため、募集開始日以降に、①県外の社会福祉法人（約 50 法人を
想定）へ募集要項と施設パンフレットの送付、②ホームページへの募集要項掲
載、③市内障害者施設運営事業者への再度の意向確認を行うこととしたい。

応募見込

×

△

○

△

報告の目的を明確にする。項目２の表だけでは、
上司に資料の目的が伝わらないおそれがある

状況を表に整理すると見やすい

大事なポイントは下線を付して強調する

状況報告だけでなく、明らかになった課題や問題点への対応について付記
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３-１ ［ 状況を報告する ］

指定管理者募集の状況報告書

現在の状況を報告するとともに、今後の対応を明確にする

◎状況等を○、△、×などで表現するとわかりやすい
　指定管理者募集にあたり、応募見込を上司に報告するための資料です。
　冒頭の概要では、この資料の性格・目的を簡潔に述べ、「なぜこの資
料を作成したのか」をすぐにわかるようにします。この概要を最初に読
めば、読み手は書き手の趣旨をすぐに理解できます。
　次に、この資料の目的である現在の状況を示します。この例では、複
数の社会福祉法人の状況について報告するため、表にしてわかりやすく
示しています。また、応募見込は○、△、×で示して一目でわかるよう
に工夫しています。厳密に言えば、○か△かは書き手の判断による主観
的なものですが、文章で長々と書かれるよりは、読み手にとってはずっ
と明快です。

◎今後の対応も必ず書く
　今後の対応も重要です。状況を報告しただけでは、上司は「それで、
この後はどうするの？」と必ず聞いてきます。そこで書き手としては、
先に案として今後の対応を提示しておくのです。
　もちろん、この今後の対応はあくまで案であり、上司が了承するかは
わかりません。「他市の担当者に法人を紹介してもらえないか」など、
別の案を出される可能性もあります。しかし、それでかまいません。案
をもとに、今後の対応を検討することが重要なのです。

大好評発売中！

令和○年度予算における図書購入費の増額について

令和○年 8 月 30 日
A 図 書 館

１　概　要
　市内 5 か所の市立図書館では、毎年度、新刊等を購入し、市民の読書需要に対応
している。しかし、昨今、市民からの新刊リクエストが多数寄せられるものの、予
算額に上限があるため、対応できていない。このため、最近では「市長へのメール」
や図書館宛の苦情も増加している。そこで、来年度は図書購入費を増額したい。

２　現　状
　令和△年度における新刊リクエストとその対応状況は、以下のとおりである。

5,452
2,425
3,784
2,569
1,590

15,820

1,144
557

1,135
624
408

3,868

21.0%
23.0%
30.0%
24.3%
25.7%
24.5%

1,372
669

1,362
748
489

4,640

図書館名

Ａ図書館
Ｂ図書館
Ｃ図書館
Ｄ図書館
Ｅ図書館
計

注１　「新刊リクエスト」「対応不可件数」は、いずれも本のタイトルでカウン
トし、同タイトルは 1 件とした（なお、複数の図書館でリクエストがあっ
た本については 1 か所の図書館のみでカウント）

　２　「不足額」は対応不可となった本をすべて購入した場合の総額

すべての図書館で対応不可率が 20％を超えており、図書購入経費の増額は必要
 （市民がリクエストする本の 5 冊に 1 冊以上は対応できていない）

３　予算要望
　図書購入費増額分　4,640 千円（令和△年度不足額相当）

４　その他
　「市長へのメール」や図書館宛の苦情の状況については、別紙のとおり

対応できていない根拠を数字で示すことで、説得力が増す

新刊リクエスト
Ｘ

対応不可件数
Ｙ

対応不可率
Ｙ／Ｘ

不足額
（千円）

この結論を導き出すため
に、Ａ～Ｅすべての図書館
で「市民からのリクエスト
に応えられていない」とい
う共通の問題点を抽出する

帰納法による予算要求書のポイント
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４-７ ［ 論理的に説明する ②］

予算要求資料２（帰納法）

複数の事例から共通点を見つける

◎複数の事例から共通点を見つけて結論を導く
　市立図書館が図書購入費の増額を求め、財政課に提出した予算要求資
料の例です。
　この資料は帰納法を活用しています。帰納法とは「複数の事例から共
通点を見つけて結論を導く」ものです。この例では、「どの図書館も住
民からのリクエストに応えられていない。だから、図書購入費の増額が
必要だ」という論理になっています。
　予算要求を行う場合、担当者が口頭で説明するよりも、このような実
際の事例を資料にまとめたほうが説得力は高まります。また、こうした
根拠資料があれば、財政課の査定官も財政課長に説明するときに活用す
ることもできます。大事な説得材料になるわけです。
　このため、資料作成者である図書館の職員は、各図書館の実態を調べ
て資料にまとめる必要があります。

◎自分の主張のために、複数の事例を集める
　本来の帰納法は、上記のような使い方です。しかし、実際には「自分
の主張したい内容に説得力を持たせるために、複数の事例を集める」と
いう逆の使い方をすることもあります。
　例えば、議会事務局の職員が図書購入費増額を要求する場合、事前に
各会派の意向を確認しておき、「増額は議会事務局の意向だけではなく、
すべての会派から共通して求められている」などとすれば、説得力は高
まります。

左に解説、
右にサンプルで
わかりやすい！

見やすい！伝わる！
公務員の文書・資料のつくり方

具体的な作成の
ポイントがわかる！

「上司に判断を求める」「状況・経過を報告する」
など具体的な場面の資料作成で使える 1冊！
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