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はじめに

　議会答弁書は、いわば執行部の公式見解を示すものであり、作成を担
当する職員の責任は重大です。もちろん、上司のチェック、答弁調整等
を経て確定しますが、初めて書く場合、不安を覚える人は多いのではな
いでしょうか。また、苦手意識のある人もいるでしょう。
　そこで本書は、議会答弁書の書き方をわかりやすくお伝えします。

　「次の定例会から、答弁書の作成をしてくれ」―。
　役所に入庁して 6年目のある日、課長からこう告げられたときのこと
を今でも鮮明に覚えています。それまで議会答弁に関わったことはなく、
また課の中で最年少だったこともあり、とても不安になりました。おそ
らく、顔もこわばっていたはずです。
　そもそも議会や議員のことを詳しく知りません。また、先輩たちが、
課長から「この質問に対して『検討する』では言いすぎだ」「〇〇先生
への答弁なのだから、もっと丁寧な表現にしてくれ」などと指導を受け
ている姿を見ると、議会答弁書は、通常の起案文書や会議資料の作成と
は異なり、一種独特の世界があるように感じざるを得なかったのです。

　その後、先輩や課長の指導もあり、少しずつ議会答弁書を書けるよう
になっていきました。それから、いくつもの職場を経験し、主任、係長、
課長と昇任していくにつれ、数え切れない数の答弁書を作成してきまし
た。部長になってからは、課長たちの答弁書をチェックする立場になり
ました。25年以上、議会答弁書と向かい合っていることになります。
　こうした経験を振り返ってみれば、確かに、議会答弁書は職場でマニ
ュアル化しにくく、体系立てて学ぶのが大変な独特の業務だといえます。
そこで、本書では、本会議の議会答弁書の書き方について、実際の文例
を示しながら、解説することとしました。

2

議会答弁書を書く技術 _01 議会答弁書を書く技術 _01

　本書は、大きく 3つの特長を備えています。

1 ．パーツの組み合わせによる「型」に当てはめた書き方がわかる！
　議会答弁書の文章は、書くのが難しいと思われがちです。しかし、実
際には、「結論」「経過」「メリット」「理由」「決意」などのパーツの組
み合わせにすぎません。そこで本書は、これまで答弁書を作成した経験
のない職員でも、すぐに答弁書を書くことができるように、パーツの組
み合わせ方、言いかえれば「型」の組み立て方を解説しています。これ
らを理解できれば、議会答弁書の作成はそれほど難しくはありません。
　答弁書は、質問通告後、短い時間、タイトなスケジュールで作成しな
ければならないのが一般的です。この「型」を意識して書くことによっ
て、答弁書をより効率的に、すばやく書くことができるでしょう。

2 ．賛成・反対をニュアンスも含めて伝える表現の仕方がわかる！
　議会では、議員からさまざまな観点からの質問がなされます。それら
に対して、執行部の見解として、賛成の場合もあれば、反対の場合もあ
ります。また、例えば反対だったとしても、「キッパリ反対」と「やん
わり反対」とでは、答弁の書き方は異なります。
　そこで本書は、状況に応じた適切なフレーズを使った文例を多数収録。
ニュアンスも含めて的確に表現することができます。

3 ．パターン別の文例を参考に、様々なテーマにアレンジできる！
　本書では、さまざまな答弁の文例について、「提案にハッキリと賛成
する答弁」「提案は時期尚早のため、先送りする答弁」など、「パターン
別」に紹介しています。実際に書くのは異なるテーマだったとしても、
文例を参考にアレンジして対応することができます。

　本書が、少しでも皆さんのお役に立てば幸いです。

森下 寿
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本書で紹介する答弁フレーズのポートフォリオ

1 　「政策・事業等を提案されたとき」の答弁フレーズ（→第 5章）

2 　「行政の認識を問われたとき」の答弁フレーズ（→第 6章）

事業実施の可能性
大

小

賛成反対
主張への
賛否

事業化に向けて
取り組んでまいります

重大な課題と
認識しております

今後の対応について
検討してまいります

他の○○などへの影響も
考慮する必要があります他に優先すべき

課題があると
考えております

そのような認識は
ございません

＜出馬に関する答弁＞
・出馬する決意をいたしました
・熟慮に熟慮を重ねた結果、
  出馬しないことといたしました

事業実施の可能性
大

小

賛成反対
提案への
賛否

全力で取り組んで
まいります

実施に向け
検討してまいります

解決すべき課題がある
と認識しております

今後の研究課題の
1つと認識しております

他自治体の動向を
注視してまいります実施する考えは

ありません

研究します

検討して
まいります
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3 　「議員の持論・主張に答えるとき」の答弁フレーズ（→第 7章）

4 　「答えにくい再質問をされたとき」の答弁フレーズ（→第 8章）

答弁の実質的内容
大

小

賛成反対
主張への
賛否

これまでも
適時適切に判断
してまいりましたが

適切に対応しているものと
認識しております

繰り返しの答弁に
なって恐縮ですが

引き続き検討を
重ねております

事業実施の可能性
大

小

賛成反対
主張への
賛否

ご指摘のとおりで
あります

課題の 1つと
認識しております

考え方の 1つと
認識しております

ご意見として承らせて
いただきます

ご指摘はあたらないものと
認識しております
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▶答弁で使用する定番のパーツがある

　全国各地の議会では、様々な質問と答弁が日々行われていますが、質
問のパターンがいくつかに分類できるのと同様に、答弁のパターンもい
くつかに分類できます。そして、詳しくは第 4章で解説しますが、答弁
はいくつかのパーツによって構成されています。このことを知っておけ
ば、答弁を書くことがそれほど難しいと感じなくなります。
　質問に答えるためのパーツ、それは、例えば提案に対して実施困難な
理由を説明したり、デメリットを指摘したりすることです。また、事件
事故であれば、経過を説明したり、再発防止の決意表明をしたりします。
　このように、使うパーツは質問と同様にパターン化できます。このた
め、それらのパーツを組み合わせれば答弁は完成するわけです。

▶答弁は説明の順番も大事

　また、そのパーツをどのように並べるのかも同時に考えなくてはいけ
ません。これは、基本的には「論理的に答える」ことがポイントになり
ます。
　例えば、議員から政策提案があったとします。一般的には、最初に結
論を述べます。その後で、理由や提案実施によるメリットやデメリット
の具体例などを挙げ、最後にもう一度結論を述べて締め括る型は、よく
ある答弁のパターンです。
　これは、プレゼンテーションや面接、また文章の書き方などでもよく
紹介される PREP（プレップ）法ともいえます。結論（Point）、理由
（Reason）、具体例（Example）、結論（Point）の頭文字をとったのが
PREP です。伝えたい情報を、相手にわかりやすく効果的に伝えるため
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の論理的な話し方や書き方の手法です。
　しかし、いつもこの結論ファーストでよいかと言えば、必ずしもそう
ではありません。例えば、与党のベテラン議員の政策提案であれば、答
弁冒頭に「できません」と否定してしまうのは、角が立ちます。
　そのため、まずは経過説明、提案実施によるデメリットや課題など、
簡単に言えば「できない理由」を、これでもかというくらいに書き並べ
て、最後にようやく「できません」とそっと添えるのです。
　このことからもご理解いただけると思うのですが、「質問の内容さえ
わかれば、答弁が書ける」わけではありません。まして ChatGPT に答
弁を書かせたら、いくら内容が正確であっても、先のベテラン議員の逆
鱗に触れるなどの事態を招いてしまう恐れがあるのです。答弁作成者と
しては、こうした点を理解しておくことは、とても大事です。

▶答弁専用フレーズは必ず覚える

　皆さんもご存じの「お役所言葉」は、「日本の行政で用いられる公文
書、法律、条例などに特有の表現スタイルで書かれた文章を批判的な意
味で捉えたもの」を意味します。役人が住民に何か説明する際には、正
確を期するために、どうしても言葉が難しくなってしまいがちです。こ
れは、条例などの規定があるために、やむを得ない面があります。
　議会答弁にもまた、世間一般で使用される使い方とは異なる、専用の
フレーズがあります。例えば、「検討します」と「研究します」では意
味が異なります。前者は、いずれ検討の結果を述べる必要がありますが、
後者にはそれはありません。このように答弁専用のフレーズを使うこと
が必要となります。このフレーズについては、第 5章以降で文例と併せ
て紹介するほか、巻末資料として一覧にまとめています。
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答弁作成に慣れてくると、議員の名前と質問の内容がわかれば、自
然とパーツ・順番・フレーズが頭に浮かんでくるようになります。
つまり、答弁をパターン化でき、すぐに作れるようになるのです。

ワンポイントアドバイス！



議会答弁書を書く技術 _4 議会答弁書を書く技術 _4

▶認識そのものを問われている場合

　答弁では、行政側の認識を表明することがよくあります。この認識の
表明は、いくつかのパターンに分類することができます。
　まず、「現在の市民生活の現状に対する認識を問う」など、認識その
ものを問う質問に答える場合です。この場合は、「厳しい」や「改善傾
向にある」などの具体的な認識、見解を述べることになります。つまり、
質問＝認識であり、答弁＝結論（認識の表明）ということになります。

▶政策判断の理由・根拠として用いる場合

　次に、結論を述べるために、認識を表明する場合です。これは、結論
を述べるための材料として自治体の認識を表明するものです。つまり、
結論のための理由や根拠と言ってもよいでしょう。
　例えば、「低所得者に対して、経済的支援を市独自で実施すべきでは
ないか」との質問があったとします。
　この場合、結論としては「実施する」「実施しない」「検討する」など
が考えられます。この結論を述べるために、認識を表明するわけです。
先の例で言えば、「現在、市民生活は改善の状況にあると認識しており
ます。このため、低所得者に対する市独自の経済的支援を行う考えはあ
りません」などとなります。つまり、経済的支援を行わない理由は、
「市民生活は改善している」という認識を持っているからとなります。
　反対に、「現在、市民生活は悪化していると認識しております。この
ため、低所得者に対する市独自の経済的支援については、今後検討して
まいります」ということもあります。
　どちらの場合も、「自治体は○○と認識する。だから、△△する（も

74

パーツ②
認識を表明する
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しくはしない）」という「自治体の認識⇒政策判断」の構図になってい
ます。つまり、認識が政策判断に影響を与えている点がポイントになり
ます。

▶議員の発言に対する同意・不同意を示す場合

　しかし、政策判断に影響を与えない認識もあります。それは、「議員
の発言に対する同意・不同意」というものです。
　例えば、「防災対策における県と市との連携強化」という質問があっ
たとします。その質問の発言の中で、「東日本大震災からかなりの時間
が経過し、市民の防災意識が以前と比べると、それほど高くないことは
懸念材料の一つであります」のような発言があったとします。これは、
特に質問に直接関係する内容ではなく、単なる議員の認識・感想にすぎ
ないと言ってもよいでしょう。
　しかし、こうした質問に直接関係のない発言であっても、「住民の防
災意識が高まっていないとのご指摘については、市も同様の認識を持っ
ております」といった答弁をすることがあります。これは、質問に対す
る答えには影響しません。言い方はよくないのですが、ある種「議員を
持ち上げる」ために行っているのです。
　このような認識を示すのには、いくつか理由があります。それは、
「議員の提案は実施できないが、与党議員なので少しでも議員の発言を
肯定しておきたい」「質問に対する回答は一言で終わってしまうので、
少しでも答弁できる材料に使う」などです。
　もちろん、反対に「議員のご指摘はあたらないものと認識しておりま
す」と切り捨てることもあります。
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自治体の認識を示すということは、役所としての考え・首長の考え
を示すことと同じです。このため、単なる答弁作成者の個人的な感
想では困ります。

ワンポイントアドバイス！



議会答弁書を書く技術 _5 議会答弁書を書く技術 _5

94

答弁組み立ての「型」

❶ 質問を確認する
端的に「給食費の無償化」について答えることを告げます。

▼
❷ 認識を表明する
法的根拠とともに、現在の状況に対する認識を述べます。

▼
❸ 結論を述べる
ハッキリと賛成する意向、つまり実施する旨を伝えます。

▼
❹ 決意表明を述べる
無償化実施に対する市としての考えを、より詳しく表明します。

◉ポイントフレーズ

市といたしましても全力で取り組んでまいります。

◉議員からの質問例

物価高騰の中、本市において子育て支援が喫緊の課題である。
早急に給食費の無償化を実施すべきと考えるが、市の考えを
問う。

提案にハッキリと
賛成する答弁 〈給食費の無償化〉

１

議会答弁書を書く技術 _5 議会答弁書を書く技術 _5

1 　学校給食及び学校
給食を活用した食に
関する指導の実施に
関し必要な事項を定
め、学校給食の普及
充実及び学校におけ
る食育の推進を図る
ことを目的。給食費
の保護者負担につい
ては、11条に規定さ
れています。

2　認識を表明するに
あたり、客観的な指
標である数値データ
を根拠として示すの
は効果的です。ここ
では、毎月発表され
る総務省統計局の家
計調査を用いていま
す。

3　ハッキリと賛成し、
その切迫感を伝える
ために「急務」とい
う表現を用いるのは
効果的です。

4　具体的な実施時期
を明示することで、
市としての本気度を
アピールします。

答弁原稿例

　早急に給食費の無償化を実施すべきとのご質問に
お答えします。
　学校給食法 1では、学校給食の実施に必要な施設
設備費、修繕費、学校給食に従事する職員の人件費
は、義務教育諸学校の設置者の負担とし、それ以外
の経費は保護者負担とされております。このため、
給食費は、これまで保護者負担となっておりました。
　しかしながら、現在の市民の生活については、未
だ改善の傾向が見られておりません。
　本年 1月現在、本市の勤労者世帯 1世帯当たりの
月収は、518,139円となり、昨年同月より13,258円
の減少となっております。2

　その一方で、光熱水費は昨年よりも9,256円上昇
し、家計への圧迫は明白であり、市民の生活は厳し
さを増しております。特に、子育て世帯の家計への
影響は顕著であり、このことが少子化の要因である
とも認識しております。
　以上のようなことから、議員ご指摘のとおり、子
育て世帯に対する対策は急務と考えております。3

このため、家庭の子どもの数や所得制限といった条
件を設けることなく、令和 6年 4月より給食費の無
償化を実施してまいります。4

　実施にあたりましては、各小中学校と連携するな
ど、市といたしましても全力で取り組んでまいりま
す。
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賛成の場合、「ご指摘のとおり」などの文言を用いて明確に賛意を
示すと、議員の納得感がより高まります。

ここがポイント！



議会答弁書を書く技術 _6 議会答弁書を書く技術 _6

112

答弁組み立ての「型」

❶ 質問を確認する
端的に「新しい庁舎の建設」について答えることを告げます。

▼
❷ 経過を説明する
現庁舎建設以降の経過について説明します。

▼
❸ 課題を述べる
新しい庁舎の建設に伴う課題を述べます。

▼
❹ 結論を述べる
認識を示しつつも、課題があることを述べて締め括ります。

◉ポイントフレーズ

重要な課題と認識しておりますが、他の○○などへの影響も
十分考慮する必要があると考えております。

◉議員からの質問例

庁舎の老朽化が進行しており、現在の庁舎では、災害時への
対応の際に支障が出るのではないか。新しい庁舎の建設を検
討すべきと思うが、市の認識を問う。

２
認識しつつも、課題がある
ことを伝える答弁 〈新庁舎建設〉

議会答弁書を書く技術 _6 議会答弁書を書く技術 _6

1 　経過を説明する際
には、具体的な年月
などを示して、時系
列で答弁したほうが
わかりやすくなりま
す。

2　具体的な課題が多
数ある場合は、この
ように羅列したほう
が答弁を聞いている
議員にとっては、わ
かりやすくなります。
行政側の職員にとっ
ては当たり前のこと
であっても、議員に
はそのような認識が
ないことも多々あり
ます。

3　住民の代表である
議会を重視している
ことを示すためにも、
こうした表現はよく
用いられます。同じ
ような趣旨のフレー
ズとして、「議会の
ご協力を得ながら」
「議会と共に」など
があります。

答弁原稿例

　新しい庁舎の建設についてお答えします。
　本庁舎につきましては、1972年に建設され、既に
50年以上が経過しております。2011年の東日本大震
災発生後に耐震診断を行ったところ、耐震性能の不
足が指摘されたことから、2013年から耐震補強工事
を行いました。1 このため、現在のところ、現庁舎
に大きな問題はないものと考えております。
　しかしながら、建設当時は、水害や地震などの災
害に耐え、最新の設備と十分な執務スペースを備え
ていた現庁舎も、人口増加や行政需要の増大、IT
機器の導入等により、狭隘化が進んでおります。ま
た、空調、照明設備などの老朽化に伴い、エネルギ
ー消費等、環境面の課題もあるなど、耐震性能以外
にも多くの問題を抱えております。2 今後、庁舎維
持にかかるランニングコストの一層の増加も見込ま
れる中では、ご指摘のように、新庁舎の建設も必要
となってまいります。
　しかし、建設には多額の経費が必要であります。
現在は新型コロナの後遺症により、完全に経済が持
ち直したと言える状況になっておりません。また、
新庁舎建設について、議会をはじめ、市民の協力が
不可欠であることは、もちろんのことであります。3

　このため、新庁舎建設は重要な課題と認識してお
りますが、市民の理解や他の事業などへの影響も十
分考慮する必要があると考えております。
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すぐに対応することが難しい場合にこのような答弁になりますが、
理由は 1つでなく、複数用意するのが一般的です。

ここがポイント！



議会答弁書を書く技術 _6 議会答弁書を書く技術 _6

120

答弁組み立ての「型」

❶ 質問を確認する
端的に「口腔ケアセンターの整備」について答えることを告げます。

▼
❷ 認識を表明する
歯科診療と口腔ケアの重要性に対する認識を表明します。

▼
❸ 課題を説明する
現在の事業やその課題を説明します。

▼
❹ 結論を述べる
他に優先すべき課題があるとして、質問者の認識を否定します。

◉ポイントフレーズ

他に優先すべき課題があると認識しております。

◉議員からの質問例

ねたきり等の在宅療養者の中には、地域の歯科医院で治療を
受けることが困難な人もいる。このため、こうした市民の歯
科診療や口腔ケアを行う口腔ケアセンターの整備が必要と考
えるが、市の認識は。

６
質問者の認識をやんわりと
否定する答弁 〈口腔ケアセンターの整備〉

議会答弁書を書く技術 _6 議会答弁書を書く技術 _6

1 　自治体によって名
称は異なりますが、
こうしたセンターを
整備している例があ
ります。
　　障害者（児）歯科
診療の特別な研修を
受けた歯科医師など
が、障害者（児）歯
科診療、口腔ケア
（歯と口の中の手入
れ）などを行います。

2　心身に障害のある
人・ねたきりの人で
一般の歯科医院等で
の治療が困難な人を
対象に、往診による
治療、通院で治療を
受けることのできる
歯科医を紹介する事
業を指します。

3　このように、実際
の住民の声を答弁の
中で紹介するという
ことはよくあります。
ただし、その際には
偏った意見を取り上
げないなど、妥当
性・客観性が求めら
れます。

答弁原稿例

　口腔ケアセンター 1の整備についてであります。
　歯科治療や口腔ケアは、市民が自分の口でおいし
く食べ、生きがいのある暮らしを続ける等、生活の
質の向上に重要であると認識しております。このた
め、かかりつけ歯科医のいない在宅療養者が、身近
な地域で適切に歯科治療が受けられることを目的に、
かかりつけ歯科医紹介事業 2を歯科医師会に委託し
ております。
　これは、往診による治療、通院で治療を受けるこ
とのできる歯科医を紹介するもので、昨年度は、98
名の市民がこの事業を利用し、訪問や通院、さらに
必要に応じて専門医療機関への紹介等で歯科治療を
受けております。
　また、口腔ケアについては、その普及を目的に、
訪問看護ステーションやケアマネジャー等を対象に、
講習会等を実施しております。昨年度は、12回開催
し、参加者からは、「口腔ケアの重要性を理解でき、
実際に療養者に対応することができた」などの声も
いただいております。3

　しかしながら、こうした講習会並びにかかりつけ
歯科医紹介事業は、まだ十分に浸透しているとは言
えない状況となっております。このため、口腔ケア
センターの整備よりも、まずは現在実施している事
業の周知徹底など、他に優先すべき課題があると認
識しております。
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「他にやるべき課題があります」という消極的な否定です。状況が
変化すれば認識が変わることもあります。

ここがポイント！


