
はじめに

　大きな後悔があります。大切な後輩が仕事に潰され辞めてしまったの
です。
　「残業、残業の毎日。首が回らず、仕事のせいで人生がどんどんつま
らなくなってきた。もう辞めようと思う」とのことでした。
　明るくて人当たりも良く、テキパキとした後輩でしたが、自分から見
てその後輩の仕事の仕方には改善点がいくつかありました。ただ、別の
担当だった為、声をかけてはいませんでした。そのことを今はとても後
悔しています。そのとき迷わず改善点を教えてあげれば良かったと。

　利益を追うことなく、誰かの為、社会の為に全力で働くことができる。
こんなに素晴らしく、そして意義がある仕事なのに、どんどん仕事量が
増え、やりがいを覚える前に、残業の多さに打ちのめされて、魅力的に
感じられない若手が増えていることに危機感を覚えます。
　管理職も事務作業の支援、議会対応などでいっぱいいっぱい。若手の
仕事の進め方を逐一チェックできないから、なぜそこまで抱え込んでし
まうのか、共感しきれないところもあるようです。

　そこで、身近な先輩、同僚という立場の自分達が、今すぐ簡単にでき
て、日々の業務がスッと楽になる、公務員必須の時短知識を共有するこ
とができれば、少しでもこの状況改善の一助となれるのではないか。そ
のような想いから今回筆を取ることとしました。

　そうは言っても、業務の時短や改善なんて、特別な公務員にしかでき
ないことで、普通の人間には同じことなどできないし、こんな本を読ん
でも真似できないと思う方もいるでしょう。
　しかし、それは違います。私達も普通の公務員です。
　著者の同前は、工業高校卒業後に建設会社に入社。スコップで穴を掘っ
たり、重機を運転していたり、6 回も転職を繰り返して、24歳で奇跡
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的に公務員になれた元落ちこぼれでした。もう一人の著者の林は、大学
卒業後、他の仕事を経験することなく市役所に入庁した普通の公務員で
した。
　しかし、同前は仕事以外の余暇の時間を作りたい一心で試行錯誤を重
ね、これまで経験した部署の合計で年間 1000時間以上、一つの部署と
しては最大 500時間の業務時間削減に成功しました。
　林は、漫然と日々の仕事をこなしていましたが、家庭の事情で家に早
く帰る必要が発生。どう日々の仕事を効率化するか、旧態依然の役所仕
事しか知らない中で、もがきながら 10年かけて、自分なりの定時で帰
りながら成果も出せる方法を見つけました。

　こうして、普通の公務員である自分達が見つけた日々の業務改善方法
を、誰もが理解しやすく、実行しやすい形で 55のポイントにまとめま
した。気になるところ、変えたいところをつまみ読みして実行するだけ
で、仕事が簡単に効率化でき残業しない日が驚くほど増えます。
　例えば、公務員独特の大量の決裁や回覧・会議録の作成を一つにまと
める、省略できるルールを知る、無料ツールを活用すること。これらを
変えるだけでも、1日 30分は時短ができるはずです。

　公務員の仕事にやりがいを感じる前に、大変さに押しつぶされて現場
を去ったり、給料の為と割り切ったりして、仕事にやる気を出せなくなっ
てしまうのはとても不幸なことです。若手は勿論、管理職も、本書を活
用して楽な業務のこなし方を知ることで、若手が働きやすい環境作りの
一助にしていただければと思います。業務効率化が適切に図られている
前提があって初めて、「住民の役に立ち、地域を良くする」という公務
員本来のやりがいが発揮できるはずだからです。
　本書を通し、皆様の公務員生活が豊かに、そして全国の自治体の未来
が明るいものになることを願っています。
 2023年 5月吉日
 同前 嘉浩　林 博司
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　会議の出欠や意見聴取などのアンケートを、手書きの資料にしてお願
いしたり、メールで回答をもらったりしていませんか。これらはWeb

アンケートにすることで、郵送や集計作業などが不要になります。

Webアンケートの作成方法（Googleフォーム）
　まず課や係の Googleアカウントを取得します。次に Google 

Chromeアプリを起動して、右上にある「Googleアプリ」（9個の点）
をクリックし、「Forms」を選択します。画面左上の「新しいフォーム
を作成」をクリックすれば、どんな質問を作るか選択できるようになり
ます。画面にあるボタンをクリックしていけば作成できます。
　自治体用の有料アプリ「LoGoフォーム」も操作はほぼ同じです。導
入している自治体はこちらを活用してください。

実際に電子化しているもの
　以下は、実際に電子化しているアンケートの一部です。アンケートや
調査と名の付くものは、ほぼ全て電子化が可能です。身のまわりに電子
化できるものがないか、探してみてください。

・住民への意識調査などのアンケート　・イベントへの参加意向確認
・各種説明会などの出欠確認　・説明会参加後のアンケート
・各種届出書類の電子申請受付　・各種時間指定窓口の予約（◯時予約など）
・公共施設利用申請
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アンケート集計はLoGoフォーム
やGoogleフォームを使う

1 - 8 簡単作成で効果は絶大
　電子申請やWebアンケートなどを行うことで、集計作業や分析をす
る時間が大幅に減ります。回答人数や回答種別の集計などは自動で計算
してくれますし、いつ、どの広告を打ったときに、どのくらい申し込み
があったかなど、広告効果を測ることもできます。回答状況がチームで
リアルタイムに閲覧できたり、共同でフォームを編集できたりもするの
で、一人で考えたり悩んだりすることもなくなります。

LoGoフォームのアンケート入力画面の例

27C h a p t e r  1　事務処理の時短術

　Webアンケートは集計やグラフ作成などが瞬時にできます。DX推進担
当部署等に確認し、電子申請システムの導入や活用を検討しましょう。驚
くほどの爆速処理を体験できます。

c h e c k



　本書で一番取り組みやすい時短術が、「移動時間の削減」です。そん
なことかと思うかもしれませんが、1分 1秒を意識するだけで、大幅な
業務時間の短縮を実現できます。是非試してみてください。

外出は1日にまとめる
　外出は、削減できる時間の宝庫です。車を運転するなどの移動時間を
いかに減らすかで、1年間に生まれる時間は数百時間にもなります。
　しかし、どうしても外出しなければならない仕事ももちろんあります
よね。そこで、外出の予定を入れる際には、木曜日や金曜日など、1週
間のうちで体や頭が疲れてクリエイティブな業務への効率が下がったと
きを狙いましょう。1日 1回 30分の予定をこなす為、往復 30分の移
動時間を費やしていると、5日で 150分の移動時間ですが、それを週
に 1回にまとめると 30分で済む為、120分も時間削減になります。行
く場所にもよりますが、まとめることで確実に移動時間は削減できます。
　もちろん外出の予定は、自分の都合だけではなく、相手の都合なども
考えながらまとめましょう。無理矢理なまとめ方は相手に迷惑をかける
場合もあるので注意しましょう。業務の調整力や気遣いなども身につき
ます。

書類は持って行かない
　書類などを渡すためだけに外出をする人がいます。本当に押印が必要
な書類かどうか確認しましょう。不要であればメールで送りましょう。
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移動はできる限り 
1日にまとめる

3 - 1 　押印が必要なもののうち、郵送で終わるものであれば、直接出向くの
ではなく郵送しましょう。
　自治体内の職員のスケジュールを見て、近くへ行く職員がいればその
人にお願いすることも有効です。しかし、人にお願いするばかりではな
く、普段から外出時に周囲へ「どこかへ持って行くものがあれば言って
くださいね」と声をかけておきましょう。

実際のスケジュールの見本

外出を１日に
まとめる

59C h a p t e r  3　スケジュール・タスク管理法

　常に時間を無駄にしない意識を持ってみましょう。意識をするだけで、
自分の行動が効率化されていきます。そして時間が削減できたら、その分
は早く帰って自分へのご褒美の時間を作りましょう。
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　業務効率が悪く改善したい、また、業務のクオリティーを上げたいけ
れど自分にはできない。そんな自信がないあなたでも、今日からすぐに
改善できる方法をお伝えします。

思い切って人にやってもらう
　苦手なことをすぐに実行・改善するには、知識や技術、上司との交渉、
根回しなど、かなりの労力が必要です。こうした場合の簡単な解決方法
は、他者にお願いすることです。自分でできないと思ったら、思い切っ
て他の人に相談してみましょう。残業していない人は大体が仕事の早い
人なのでオススメです。そんな人を探して相談してみれば、水を得た魚
のように業務改善に協力してくれるはずです。
　また、部署を超えて相談してみるという発想も重要です。

【小さな改善や効率化の場合】➡業務の得意な人を探して依頼
　・Excelでの関数や計算
　・キントーンなどを利用した申請、許可回答処理システム
　・LoGoフォームや Googleフォームを利用した調査
【中規模な改善や効率化の場合】➡他の係長や課長、業務改革担当へ
　・様式の変更など
　・単発の有料ソフトの購入など軽微な予算を伴うもの
【大規模な改善や効率化の場合】➡職員提案制度の活用
　・政策や組織体制を変更するなどの提案
　・全庁的な有料ソフトの購入など高額な予算を伴うもの
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苦手なことは思い切って 
人に頼る

3 - 7 周りを巻き込んで一緒にやると皆も成長
　自分が提案や実行に移せなくても、チームで取り組むことで皆の成長
にも貢献できます。同期や先輩達を誘って、職員提案などの提出や実際
に改善の実行をすると、皆でやり方を調べたりすることで、新しい考え
が生まれたりリスク回避をしたりすることにも繋がります。
　一人で考える提案より、皆で考えた提案の方が、完成度も高く信頼性
も担保されます。なにより、皆でやった方が楽しいですよ。

実際に得意な人に任せてチラシが改善された事例

➡

71C h a p t e r  3　スケジュール・タスク管理法

　先輩達は、後輩から頼ってもらえるのを待っています。聞かれて分から
なくても、それを一緒に調べれば共に知識が広がることにもなるので、先
輩側も頼られることはお得だと考えましょう。
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