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◉はじめに

　「この資料は、結局、何が言いたいの？」
　「１回読んだだけでは、理解できない文書だね」

　職場での検討資料、予算要求資料、住民への周知文書、議会での委員
会資料等を作成して、上司からこう言われたことはありませんか？
　ダメ出しを受けるたびに、どう書けばいいかわからなくなってしまう。
　学ぼうとしても、自治体では、起案文書や例規・要綱など、公文規程
等に定められているような正式な文書の研修はあるものの、先のような
実務で扱う文書・資料に関する研修はほとんど行われていません。
　そのため、自己流で作成し続けるものの、毎回上司からＯＫがもらえ
ない。公務員の仕事は「文書に始まり、文書に終わる」と言われ、文書・
資料作成を避けて通ることはできない。どうすればいいのか――。

　私も、かつてはこうした悩みを抱える一人でした。しかし、あるとき
に気づいたのです。職場には、上司を含め、資料作成が上手な職員がい
ます。そうした職員が作成した優れた文書・資料を研究し、ポイントを
押さえて真似することこそ、資料作成を上達させる近道だということに。
　そこで本書は、私がこれまで多数の資料作成の達人ともいえる上司・
先輩から学んだことをもとに作成した、文書・資料のサンプルをお示し
することで、文書・資料作成の極意をお伝えします。
　本書の具体的な特長は、次のとおりです。

特長❶ 様々な場面で実際に活用できる文書・資料を収録！
　職場向け、上司向け、議会向けなど、自治体職員であれば、必ず一度
は作成すると思われる文書・資料を数多く集めました。予算要求資料と
いった定番から、ややマニアックな職場向け資料まで、まさに「そのま
ま使える！」ことを意識しています。
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特長❷ 新人職員から管理職まであらゆる職層に対応！
　文書・資料の作成は、新人職員から管理職まで、どの職層でも必須で
す。課長であれば、議員からの要求に応じて資料を作成しますし、新人
職員であれば、職場での検討資料を命じられることがあります。このた
め、文書・資料を作成する自治体職員すべてを対象にするとともに、職
層による視点の違いなどにも触れています。

特長❸ 文書・資料作成のポイントを明快に整理・解説！
　全項目を２ページ見開き構成とし、左ページに作成にあたっての解説
を、右ページに実際の文書・資料のサンプルを掲載しています。サンプ
ルをただ掲げるだけでなく、具体的なポイントも明示し、言うならば、
先輩が後輩に実際に職場で教えるような構成となっています。

　前著『見やすい！伝わる！　公務員の文書・資料のつくり方』では、
資料作成の基礎・基本を整理・解説しました。幸いご好評をいただき、
ロングセラーとなりましたが、「もっと様々な資料の実例を知りたい」
とのご感想をいただいたこともあり、文書・資料のサンプル集としてま
とめたのが本書です。
　すでに述べたとおり、本書に収めたような文書・資料に関する研修は
ほとんど行われておらず、前著も限られたサンプルを掲載したものです。
　つまり、実務で即使える文書・資料を収録した書籍は本書のみです。
　文書・資料の作成方法に「唯一の正解」はありません。しかし、「わか
りやすい文書・資料」には必ず共通の特長があります。ぜひ、皆さんも
本書によって、自分なりの文書・資料の作成方法を完成させてください。
　そうすれば、上司や住民からも喜ばれる文書・資料を作成でき、これ
まで以上に効率的に業務を進めることができるはずです。
　本書が、少しでも皆さんの業務の一助になれば、著者としてこれほど
うれしいことはありません。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　秋田将人
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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。

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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３-２ ［ トラブルを報告する ］

保育園事故の報告書

時系列・主体別の表にする

◎複数の当事者の動きが時系列で理解できる
　保育園で事故が発生し、それに伴い保育園、市の保育課などが、時間
の経過とともにどのようなことを行ったのかを示した報告書です。
　このように複数の当事者がいる、時間の経過とともに状況が変化する
ようなものを報告する場合は、このような表にするとわかりやすくなり
ます。「誰が、いつ、何をしたか」が明確になり、「保育園から連絡があり、
保育課の係長が課長に連絡をした」のように、因果関係・前後関係など
がわかるからです。なお、このように関係する２つを強調したい場合に
は、矢印でつなげておくことも効果的です。

◎「その他」には参考情報などを記載する
　また、「その他」の欄を設け、参考となる情報や、読み手の理解を補
足する内容をまとめておくと、よりわかりやすくなります。同様に、吹
き出しなどを活用してもかまいませんが、あまりに吹き出しが多いと、
かえって読みにくくなるので注意が必要です。
　なお、この事故報告書でも「今後の対応」は必須です。事故の処理が
すべて終わり、この後に何もすることがなければ必要ありませんが、途
中経過の報告書であれば、必ず何かしらの対応は必要となるはずです。
このため、今後の対応についても簡潔に整理し、関係者の認識を共有し
ておくことが必要です。

令和◯年 7 月 3 日
保 育 課 管 理 係

○○保育園の天井崩落について

１　これまでの経緯

6 月 29 日
（土）

9 時 30 分頃、ホール
天井が一部崩落。園
児 1名が軽い怪我。

怪我した園児を通院
させるも軽傷との診
断。保護者に事情説
明し、納得を得る。
ホール使用中止とし
て張り紙掲示。

園長から管理係長
に、管理係長から課
長に電話連絡。週明
けに対応することと
した。

崩落した天井から排
管等が見えるが、特
に落下物はなさそう
な見込み。

7 月 1 日
（月）

事故について全保護
者へ通知。ホールで
実施予定だった七夕
まつりは、体育室で
実施することに。

保育課と営繕課職員
で園訪問し、天井確
認。業者へ修繕依頼。
メールで、他保育園
に事故を報告し、注
意喚起。

課長から市長等の首
脳部へ報告。適宜状
況報告するようにと
指示あり。

2 日
（火）

複数の保護者から、
「保育室などは大丈
夫なのか」との意見。
今後検討する旨を回
答し、保育課へ連絡。

保育園からの連絡を
受け、今後の対応に
ついて営繕課と共に
協議。

出
来
事
　
　
　
　
　保育
園

　
　
　
　
　
　保
育
課
　
　
　
　
　そ
の
他

30日
（日）

保

　
　育

　
　園

　
　休

　
　園

　
　日

保護者等に安心し
てもらうため、点
検が必要だと判断

２　今後の対応について
これまでの経緯を踏まえ、今後対応を以下のとおりとしたい。
①営繕課と保育課職員による全保育園の緊急点検（7月 4日～ 10 日）
②上記点検について全保護者へ周知
なお、幼稚園や認定こども園などへの影響についても検討が必要。

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

補足すべき内容などは吹き出しで表記する

経緯を説明するにあたり、時系列・主体別のような表にす
ると見やすい。また、それぞれの関係などもはっきりする

事故報告書のポイント
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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。

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「新刊リクエストに応
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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