
平成２８年度　駒やかカイゼン運動　一覧表

No 部等名 課等名 案件 市民 効率 環境 経費 組織 コミュ その他 改善前 改善後

1 総務部 総務課 朝礼時の「今日の一言」 ○ ○ 朝礼時に業務内容を連絡するのみだった。
朝礼時にプレゼンテーションの練習も兼ねて、朝の一
言として短い発表を行うことにした。

2 総務部 総務課 整理整頓 ○ ○
５階廊下に段ボール箱があるために通路が狭くなって
いる。また、３階・５階の執務室内の机周り、棚等に物
が煩雑に置かれている。

５階廊下の段ボール箱を片付けた（大部分を処分）。
また、３階・５階の机周り、棚等を整理整頓し、使いや
すい状態にした。

3 総務部
総務課・選
管・監査

５階廊下の台車を整理 ○ ５階廊下非常扉の開閉場所に台車が置かれている。
職員が、非常扉付近に台車を置かないようにした。ま
た、そのような台車を見つけたら非常扉の開閉に支障
がない場所に移動するようにした。

4 総務部 財政課
障がい者マークの立体表示に
よる障がい者専用駐車場の視
認性向上

○

職員通用口付近の障がい者専用駐車スペースは、横
断歩道付近の一台分のほか、通用口の東側に設置し
ているが、通用口東側の駐車スペースにはカラー塗装
による明示がされていないため、わかりにくい状態
だった。カラーコーンを設置し、専用駐車スペースであ
る旨記載していたが、近づかないとわかりにくかった。

障がい者専用駐車スペースの目印として設置している
カラーコーンに、車いすマークのついたカバーを装着
し、遠くから見てもわかるようにした。

5 総務部 市長公室

相互交流都市・姉妹都市・友
好都市等からの贈答品をデー
タベース化し、市長室・副市長
室前に整理して展示する。

○ ○
相互交流都市・姉妹都市・友好都市等からいただいた
お土産や記念品が多くなり、特に副市長室前が物置
のようになっていた。

姉妹都市等からいただいたお土産や記念品を、年月
日・都市・イベント・保管場所について写真付きで一覧
化し、必要な時に取り出せるように改善した。市長室・
副市長室前に数多く出ていたものを整理し、展示し
た。
今後は、いただいたものの写真をスライドショーで掲
示し、歓迎や姉妹都市交流のＰＲのために活用できる
よう検討している。

6 総務部 市長公室
“３月のライオン”meets天童市
ふるさと納税

○ ○
交流人口の
増加

将棋を題材としたコンテンツは多数存在するものの、う
まく活用できず、また、それを一般的に広く知らしめる
ことができなかった。

・人気将棋漫画「３月のライオン」とコラボレーションす
ることで、広く将棋のまちをＰＲすることができた。
・ふるさと納税において新たな天童ファンを獲得するこ
とができたほか、他業務でもコラボレーションが進み、
将棋のまちの普及と将棋人口の拡大に寄与すること
ができた。

7 総務部
危機管理
室

危機管理室内の本棚・保管棚
の固定化による転倒防止対策

○ ○
危機管理室内の本棚や保管棚が固定されておらず、
大きな地震が発生した場合に、転倒する危険があっ
た。

本棚と保管棚の固定化による転倒防止対策を行っ
た。市販のＬ型金具と鉄板ビスで固定しており、安価な
経費で効果的な室内の地震対策を行うことができた。

【市民】市民サービスの向上　　　【効率】業務の効率化　　　【環境】環境保全　　　【経費】経費の節減又は収入の増加　　　【組織】組織の活性化又は職員の意識向上
【コミュ】コミュニケーションの向上（情報の共有等を含む）　　　【その他】その他公益上特に有効であると認められるもの 1 / 10 ページ
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8 総務部 税務課
ＵＳＢメモリの管理体制の見直
し及び取り扱いに対する職員
の意識向上

○

・職員が各々の執務机でＵＳＢメモリの管理を行ってい
た。
　管理に十分配慮している状況でも、お客様との応対
が重なった際や、不意の呼び出し等で、ＵＳＢメモリが
情報処理端末に接続されたままの状態や執務机上に
無造作に放置されてしまう状況が時おり見受けられ
た。
　そのため、第三者がＵＳＢメモリを手にし、利用する
という可能性を無視できない状況にあった。
・使用業務や用途等の適当な使い分けがない状態
で、複数個のＵＳＢメモリを所有していた。
　使用者本人が意識せずに複数個のＵＳＢメモリを所
有していることは、盗難・紛失等の際、発覚の遅れにも
つながる可能性があった。

・使用状況調査を実施し、所有個数と用途の確認を
行った。
・前述の調査をふまえて管理体制を一新し、「係単位」
での管理体制へ移行した。
鍵付きのキャビネットに保管、所定の場所で管理を行
うことで、紛失リスクが軽減、管理体制が改善されたと
分析している。
・また、適当な使い分けの事由がない場合には、複数
個のＵＳＢメモリを統合した。
調査により所有個数を確認し、加えてメモリ所有個数
を最小限にすることで、紛失時の早期発見につなが
り、結果、情報セキュリティの向上につながったと感じ
ている。
・実施後の追跡調査で、「使用の際、保管場所から取
り出すための手間が増えた」が、「どのような業務にど
の程度の頻度で使用しているか」が明らかになり、職
員の意識喚起につながったことが確認された。

9 総務部 納税課 i-storage内のデータ整理 ○

係で同じ業務を行っているにもかかわらず、各自の
フォルダを作成して日々の業務に取り組んでいる。同
じようなファイルが複数あり、i-storage内のデータ容量
も増えてきている。

自治体基盤の文書管理のフォルダに統一し、無駄な
ファイルは削除していく。同じフォルダ内で業務を行う
ようにすれば、担当者不在の時も必要なデータを見つ
けやすく、業務の効率化が期待される。

10 総務部 納税課
業務マニュアル及び「口座振
替よくある問い合わせ」の作
成

○ ○ ○

現在の滞納管理システムに移行してまもなく５年を迎
え、その当時携わっていた職員の異動により、普段の
業務における共通認識が損なわれており、市民へ
誤った説明をしてしまうことがあった。また、納付催告
時に正確な情報で対応するためにも、共通認識を有
することが求められる。

窓口対応用の「口座振替よくある問合せ」を作成し、窓
口に設置した。これにより、各職員の対応にばらつき
がなくなり、市民サービスの向上につながると期待で
きる。
また、cokas-xと滞納管理システムの情報連携につい
て対応表の作成や、課全体で共有すべきことを係ごと
に挙げてもらい、マニュアル等を作成する。そうするこ
とで、市民サービスの向上・業務の効率化が期待でき
る。

11
健康福祉
部

社会福祉
課

離席時のメッセージカードの
設置

○ ○

社会福祉課内の業務は窓口応対だけでなく、お客様
の自宅・事業所や施設の訪問・ケース会議・イベント運
営・他の課と連携を取り合う機会など、席を離れる機
会が非常に多い。
お客様からの取り次ぎをする時に職員が離席していた
場合、スムーズに取り次ぎが出来ず、お客様を待たせ
てしまうケースが多く見られる。離席した職員がどこに
いるのか、いつ戻るか、何をしているか。各々の行動
を確認する時は同じ係内の職員に聞くわけだが、場合
によっては更に取り次ぎ時間を長くする可能性があ
る。

このような現状を改善するために、離席時のメッセー
ジカードを設置。離席時の行動が一目で分かるように
メッセージはシンプルにして、各々のパソコン上部に取
り付ける事で視覚的に分かりやすく配慮した。課長・嘱
託パート含め、１８名分を作成。
　窓口応対だけでなく電話の取り次ぎにも活かす事が
出来、スムーズな対応が可能となった。また職員同士
のコミュニケーションの向上、情報を共有化する事で
連携の強化に繋がった。業務時間の短縮となり、より
効率の良い業務取り組みが可能に。

【市民】市民サービスの向上　　　【効率】業務の効率化　　　【環境】環境保全　　　【経費】経費の節減又は収入の増加　　　【組織】組織の活性化又は職員の意識向上
【コミュ】コミュニケーションの向上（情報の共有等を含む）　　　【その他】その他公益上特に有効であると認められるもの 2 / 10 ページ
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12
健康福祉
部

保険給付
課

誰にとってもわかりやすい・使
いやすい窓口を目指して　～
キーワードは、接遇向上　～

○ ○ ○ ○

保険給付課は３つの係で組織されており、窓口は６つ
あるが、問題点は次の通り。
①窓口が、わかりにくい。
②国保医療係(手前)に用事があったお客様が、奥の
窓口までいらして、介護給付係・介護支援係の職員が
気付き、最初にお客様に対応し、用件を聞き、国保医
療係を呼んでくることが多い。お客様についても、複数
回用件を伝えなければならず、負担をかけている。
③窓口には、ボールペン等備品が置かれているが、
中には書けなくなったボールペンが置かれていたり、
各窓口によって本数がバラバラだったりする。
④押印後用のハンコを拭くティッシュペーパーが備
わっているが、空になっていることがある。また、期限
切れもしくは死亡者の保険証を入れる箱が備わってい
るが、箱がいっぱいになる時もあり、処分する職員が
固定している。
上記のことを踏まえ、窓口環境を整え、お客様に気持
ち良く窓口で用事を済ませてもらいながら職員の業務
の効率化を狙い、今回の業務改善を行う。

①②老若男女問わず、お客様の目線に沿って見やす
い窓口をめざし、ユニバーサルデザインを参考にしな
がら色分けして係の業務ごとに窓口を分ける。ＰＤＣＡ
サイクルを繰り返し、現在の窓口へと改善した。これに
より、お客様がどこの窓口に行けば良いか、またどの
手続きができるかがはっきりし、担当係の職員が一番
に対応することができるようになるため、お客様を待た
せる時間の削減、サービス向上に繋がる。また、担当
係の職員へ繋ぐ時間が削減されたことにより、職員の
業務の効率化を図る。

③④窓口整理当番を定めることにより、職員に責任感
が生まれ、窓口がきれいな状態でお客様を迎えること
ができる。各窓口の文具の数を定め、朝礼当番が窓
口整理担当となり、退庁時にチェック表に基づき確認
することによって、個人が持ち帰ってしまったり、他の
窓口に置かれっぱなしになってしまったりすることを防
ぐことができる。

接遇視察レポートの中で、「お客様に最初に接する際
のあいさつを爽やかに」とコメントがあった。お客様へ
のあいさつは接遇に直結するため、職員の意識づけ
を目的に、毎週月曜日の朝礼時、発声練習を兼ねて
「おはようございます」の声出しを２回繰り返し、姿勢を
正してお辞儀をすることによって接遇向上につなげ
る。

13
健康福祉
部

健康課
健康センターの外観美化と重
点事業のＰＲ

○

健康センターの玄関ホールは、大きなガラス張りのた
め、外側からホールの中が見える構造となっている。
そのため、事業ＰＲ用のボードの裏側や、収納物品が
外側から丸見えとなり、雑然としていた。

目隠しと、健康課の重点事業のＰＲを兼ねたものを作
成して外側から見えるようガラスに張ることで、雑然と
していた外側からの外観を美化することができた。

14
健康福祉
部

健康課
ノートを使った職員間の情報
共有

○

健康課の臨時職員は、始業時間が不規則であった
り、訪問活動が中心で日中不在の時が多いことがあっ
たりして、職員全員が把握した方が良い事柄について
の共有が困難な状況にあった。

職員間の共有が必要な事柄について、共有するため
のノートを作成した。毎週月曜日の朝の打合せの内容
は、打合せ当番がノートに記録するようにした。ノート
を見ることで、職員間の情報の共有化を図ることがで
きた。出勤簿の近くにノートを設置することで、見忘れ
を防ぐ工夫を行った。

15
健康福祉
部

健康課
窓口に月替わりリーフレットの
設置

○

健康課の窓口は、母子手帳の交付や各種申請手続き
等で、受付から終了まで時間を要する手続きが多い。
受付後でも、申請内容の確認のため、お客様を窓口
でお待たせする時間が生じてしまう状況である。

窓口に、月替わりでＰＲしたい内容のリーフレットを設
置することで、お客様の待ち時間の負担感を減らすこ
とができた。６月は食中毒予防、７月は熱中症予防に
ついてのリーフレットの設置を行った。

16
健康福祉
部

子育て支援
課

ＵＳＢメモリを使用せずに、各
自のＰＣへＰＤＦデータを取込
む

○
セキュリティ対
策

複合機で紙の資料をＰＤＦ化する際は、複合機にＵＳＢ
メモリを差し、その中にデータを一度取り込み、自分の
ＰＣにデータを移動させていた。
ＰＤＦデータ作成のたびにＵＳＢメモリを持ち運ぶ必要
がある。また、ＵＳＢメモリを紛失してしまった場合は情
報流失に繋がってしまう恐れがあった。

個人のＰＣにスキャン用のフォルダを作成し、複合機
のアドレス帳から各自のＰＣを選択してスキャン用の
フォルダの中にＰＤＦデータを取るように設定を行っ
た。
これにより、ＵＳＢメモリを使用せずに各自のＰＣに
データを取り込めるようになり、業務の効率化とセキュ
リティーの向上に繋がった。
しかし、同じ設定を行ったが直接取込ができたＰＣと、
エラーによりできなかったＰＣがあったため、情報シス
テム係に相談するなどの対応を行いたい。

【市民】市民サービスの向上　　　【効率】業務の効率化　　　【環境】環境保全　　　【経費】経費の節減又は収入の増加　　　【組織】組織の活性化又は職員の意識向上
【コミュ】コミュニケーションの向上（情報の共有等を含む）　　　【その他】その他公益上特に有効であると認められるもの 3 / 10 ページ
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17 市民部
生活環境
課

電話機の増設及び昼当番の
人員増加

○ ○

生活環境課の業務は、電話での対応が多く、電話機
の台数が足りず隣の係に電話が繋がってしまい、業
務に支障がでていた。
また、昼当番は課で１人だったので、担当職員が不在
の場合には対応できず、折り返しの電話や再度来庁し
てもらうことがあった。

電話対応の多い係に電話機を１台追加した。これに
よって、業務の効率化が期待される。
また、昼の当番を１人増やすことで市民の方の待機時
間が無くなり、電話や窓口での対応をスムーズに行え
るようになった。

18 市民部
生活環境
課

執務室内の整理整頓 ○
棚やキャビネットの上に多くの物が置かれていたた
め、地震の時に物が人に落下する恐れがあった。

棚やキャビネットの上に置かれていた物を撤去すると
ともに、窓口のテーブルとイスの位置を一直線に揃
え、課内の環境美化を図った。

19 市民部 市民課
受付・交付の窓口をわかりや
すく

○ ○

受付窓口と証明書等の交付窓口が同じ「４番窓口」で
隣り合っているため、窓口にきたお客様がどちらに
行ったらいいのか分からず、間違われることが多々あ
る。交付を受けるお客様の脇から、申請書を差し出す
方がいたり、窓口が分からず、ホールをウロウロされ
ている方がいたり、職員も窓口を案内する際に、窓口
が分かりにくいため手間取ることがあった。

「受付」窓口が人目を引くよう、職員が案内しやすいよ
うに目印になる飾り付けを行った。
①季節のモチーフを切り絵で飾り付け。
②目立つ色のぬいぐるみと「受付」表示を設置。
③既存の案内表示を変更。「交付」を「お渡し窓口」と
分かりやすい表記に変更。
お客様の目に留まりやすくなり、職員も目印があるの
で、案内しやすくなった。

20 市民部 市民課
ひとつぼ和室＆ミルクスペー
スの設置

○

改善前においては、市民課・保険給付課の待合ホー
ルに子供達が遊びながら保護者の手続きを待ってい
られるようなスペースがない。
また、赤ちゃん連れのご家族の方がミルクを作れるス
ペースもないため、トイレでミルク作りをしているような
状態である。
お客様が待ち時間を少しでもゆったりと過ごせるよう、
ミルク作りなどで不便がかからぬよう改善を検討した。

待合ホールに専用スペースを作る。
①ひとつぼ和室
「誰もがホッと一息つける空間」をテーマに畳敷きの和
室をモチーフにした憩いスペースを設置。待ち時間と
いう僅かな時間でも子供たちの創造力を育めるような
遊びを提供できるよう、オリジナル将棋駒作りの材料、
ぬりえ、将棋駒の廃材を利用した将棋ブロック、様々
な形の布を壁に貼って遊ぶパネルシアター等を作成。
子供だけでなく大人も一緒に楽しめる遊びを中心とし
た。他に絵本とぬいぐるみも準備してある。
②ミルクスペース
ひとつぼ和室の隣にミルクスペースを設置。赤ちゃん
にミルクを作る際に、利用していただけるよう作業台と
椅子を設置。低めのパーテーションで目隠しをしてい
るので、他のお客様の目を気にすることなくミルクを作
り、あげられるようになっている。
①②ともにデザイン・制作は「天童アートロードプロジェ
クト」の皆さんから協力いただき、山形新聞に掲載する
ことによって広報も行った。

【市民】市民サービスの向上　　　【効率】業務の効率化　　　【環境】環境保全　　　【経費】経費の節減又は収入の増加　　　【組織】組織の活性化又は職員の意識向上
【コミュ】コミュニケーションの向上（情報の共有等を含む）　　　【その他】その他公益上特に有効であると認められるもの 4 / 10 ページ



平成２８年度　駒やかカイゼン運動　一覧表

No 部等名 課等名 案件 市民 効率 環境 経費 組織 コミュ その他 改善前 改善後

21 市民部 市民課
婚姻届・出生届等の記念に
～記念撮影用フォトボード～

○

婚姻届を提出する際に、記念撮影を希望されるカップ
ルがいる。改善前は受付窓口などで撮影しているが、
天童市に戸籍届を提出した記念に、お二人やご家族
の思い出になるようなサービスができないかと考え
た。

記念撮影用のオリジナルフォトボードを二種作成。
①婚姻届用ウエディングボード
ホワイトボードに婚姻届の用紙をハート型マグネットで
取り付け、一緒に撮影することが可能。「HAPPY
WEDDING」の文字と日付、「Tendo」の文字、ピンクを
基調としたデザインのボード。
②お祝いボード
婚姻届出時だけではなく、出生届や転入・転居等の記
念にも利用できるよう、ブラックボードに
「Congratulation」の文字と日付、「TENDO」の文字の
みのシンプルなボード。
どちらも持ち歩き可能なサイズのボードなので、窓口
でも正面玄関でも、お客様の希望する場所で撮影が
可能。
実際にご利用いただいたお客様からは「とても可愛
い、記念になる」「前に住んでいた所ではこんなサービ
スなかった、天童市の心遣いが嬉しい」と喜んでいた
だけた。
また、ブラックボードを使い、正面玄関を入ってくるとす
ぐ目に入る位置に「ウェルカムボード」を設置。「綺麗で
すね、天童市は素敵」と早速お客様からお褒めの言葉
をいただいている。

22 市民部 市民課
暑い夏を快適に！うちわの貸
し出し

○ 天童市のＰＲ

夏場、庁舎内に冷房は入るが、気温が上昇するとホー
ルで待っているお客様が手持ちの書類で扇いだりして
いるのを見かける。また、赤ちゃんを抱っこしている母
親も暑そうにしているのを見かけ、手続きの待ち時間
を少しでも快適に過ごしていただく方法はないかと検
討した。

待合ホールに手作りのうちわを準備し、待ち時間の間
にお客様から自由に利用いただけるようにした。また、
うちわには「住みよさランキング 山形県内ＮＯ１」と天
童市のＰＲも載せている。さらに子供連れの方には、
持ち帰り可能なキッズ用うちわも準備した。
貸出用のうちわは暑い日には頻繁にご利用いただい
ており、特に小さな子供連れの方が多く利用してくだ
さっている。デザインも一つずつ違うのでお客様から
は「おしゃれだね」「可愛い」とお褒めの言葉をいただ
いた。「住みよさランキングＮＯ1」にも「そうなんだ」と興
味をもっていただいている。特にキッズ用の持ち帰りう
ちわは設置後、あっという間になくなってしまい、大変
好評であった。

23 市民部
文化スポー
ツ課

モンテディオ山形ＰＲブースの
設置について

モンテディオ
山形ホームタ
ウン意識の向
上

モンテディオ山形から天童市にＧＫ山岸選手のグロー
ブとスパイクを提供していただいたが、文化スポーツ
課の通路側の棚に展示しており、文化スポーツ課に来
た人等、一部の人しか見られない状態であった。

市役所の正面入り口の「モンテディオ山形試合告知
ボード」の横に専用のケースを設置し、グローブとスパ
イクを展示した。市役所に来る多くの方から見ていた
だける状態となり、試合告知ボードと共にモンテディオ
山形のホームタウンであることをＰＲできるようになっ
た。

【市民】市民サービスの向上　　　【効率】業務の効率化　　　【環境】環境保全　　　【経費】経費の節減又は収入の増加　　　【組織】組織の活性化又は職員の意識向上
【コミュ】コミュニケーションの向上（情報の共有等を含む）　　　【その他】その他公益上特に有効であると認められるもの 5 / 10 ページ



平成２８年度　駒やかカイゼン運動　一覧表

No 部等名 課等名 案件 市民 効率 環境 経費 組織 コミュ その他 改善前 改善後

24 経済部 農林課
卓上のぼり旗を利用した天童
産農産物のＰＲ

○ ○ ○ ○ ○
農林業の啓
蒙

活動なし

昨年のカイゼンであるバルーンアートに加えて、各種
農林イベント及びトップセールスにおいて、農林課独
自でデザインしたのぼり旗を設置し、天童産農産物の
啓蒙活動を行う。
(1)　市内で生産される農産物のＰＲのぼり旗を、職員
が発案しデザインする。
→職員の意識が向上し、職員同士のコミュニケーショ
ンの場が作られ、組織が活性化した。
→外注に頼らず自分たちで作成するため、経費削減
につながった。
(2)　『天童の』農産物ということを強調し、他市町村と
の差別化を図る。
→目につくキャッチコピーを考えることで、世間の目を
引き、販売促進につながった。
(3)　簡単に、誰でも作れるものを。
→以前から取り組んでいるバルーンアートは作れる人
が限られているが、のぼり旗は自由な発想で様々な
種類のものを安定して供給することができるため、業
務の効率化につながった。

25 経済部 農林課 支柱のシール痕消し ○ ○ ○ 活動なし

ポスターを掲示する際に使用したテープの跡が、年々
劣化し部分的に変色している。支柱の見栄えを良くし、
市民サービスの向上を図るため、シール痕消しを行
う。
(1)　農林課職員全員で取り掛かる。
→職員同士のコミュニケーションの場が作られ、組織
の活性化を図る。
(2)　窓口の脇に支柱があるため、重点的に徹底して
行う。
→見栄えがよくなり、市民の皆さんに気持ちよく、笑顔
で来庁していただける。
(3)　作業中、塗装がはがれたところは同色のインクで
カバーする。

26 経済部
商工観光
課

ポスターの保存方法の統一 ○ ○
各種イベントポスターの保存方法について、丸めてま
とめていたが、雑多に見えていた。
過年度分の保存枚数も多く、スペースを取っていた。

一枚ずつ開いて写真を撮り、それを印刷した紙で巻く
ようにした。併せてポスター作成年とタイトルをその紙
に記した。
必要なポスターを取り出したい時に、わざわざ丸まっ
たものを開いて中を確認する必要がなくなった。また、
すべてのポスターを同じようにまとめたことで、見た目
にも統一感が出た。
過年度分は必要最低限の保存枚数としたことにより、
スペースに余裕ができた。

27 経済部
商工観光
課

通路のスペース確保 ○
パンフレットの束がいくつも重なって棚からはみ出して
おり、通路を塞いで人がすれ違えなくなっていた。ま
た、応接スペースを圧迫していた。

事業が終了したものや古くなったもの、手元に置く必
要のないものが場所を取っていたため、要・不要の仕
分けをした。保存用に数枚を残し、使用頻度の高いも
のをまとめて置くようにした。
その結果、整理されて取り出しやすくなり、通路にもゆ
とりが生まれた。
また、パンフレットを取りに来る方に、すばやくお渡しす
ることができるようになった。

【市民】市民サービスの向上　　　【効率】業務の効率化　　　【環境】環境保全　　　【経費】経費の節減又は収入の増加　　　【組織】組織の活性化又は職員の意識向上
【コミュ】コミュニケーションの向上（情報の共有等を含む）　　　【その他】その他公益上特に有効であると認められるもの 6 / 10 ページ



平成２８年度　駒やかカイゼン運動　一覧表

No 部等名 課等名 案件 市民 効率 環境 経費 組織 コミュ その他 改善前 改善後

28 経済部
産業立地
室

係及び業務内容の掲示 ○ ○
座席配置図は窓口に掲示していたものの、来庁者が
係と業務内容を把握するのが難しかった。

来庁者が通路西側から来ることを想定し、掲示を斜め
に設置した。これにより来庁者にわかりやすく係と業
務内容を伝えられるようになった。

29 経済部
産業立地
室

コピー機取り忘れボックスの
設置

○ ○
コピー機の取り忘れが頻発しており（主に２階、３階の
部署）、取り忘れを誤って持っていく、個人情報が記載
された書類が放置されている等の問題があった。

コピー機に「取り忘れＢＯＸ」を設置した。また、個人情
報が記載された書類は、模様付きクリアファイルを使
用し、個人情報の保護に配慮した。

30 建設部 建設課 ホワイトボートの設置改善 ○
建設課職員の外出や休みなどが記入できるホワイト
ボードが課長席の後ろにあるが、従来の場所では、遠
くて使いづらく見づらいため、改善が必要であった。

ホワイトボードを従来の１カ所から３カ所に増やして、
内容について書く手間を減らすために、定型文のマグ
ネットを採用した。このことにより、外出時に忘れずに
ホワイトボードに用件を記すことが増えた。

31 建設部 建設課 リユースコーナーの設置 ○

建設課では事業ごとに成果品をチューブファイルにま
とめて管理している。事業が終了したものは、成果品
を紙ファイルに綴り直し文書保存となる。その過程で、
使わなくなったチューブファイルが大量に出てくること
があり、個人ごとに保管をしていた。

課全体でチューブファイルの再利用を促進するため、
リユースコーナーを設置した。ファイルの厚さごとに分
け、使いやすくした。今回の活動により、新しいチュー
ブファイルの購入が減り、経費の節減となった。

32 建設部 建設課 電話受付表の作成 ○

不在の担当者に電話が来た場合、白紙のメモに用件
などを書いていたが、どこの課でどこに電話をかけれ
ばいいかなど、書かなくてならない情報があり、正確に
聞き取ることが必要であった。この聞き取る内容を簡
素化できるような様式を作成した。

様式の内容は建設課に特化したものであり、主に関
わりが多い関係機関を記載して該当する機関にチェッ
クをし、効率的な伝達を行うことができる。また、白紙
で行う電話対応より、電話受付表を使った電話対応の
方が、対応が的確で早い処理を行うことができる。

33 建設部 建設課
係ごとの業務内容・年間工程
表の作成

○

係ごとの業務内容の把握や繁忙期の時期等をわかり
やすく知りたい、また、予算関係や議会関係などのほ
ぼ同じ時期に行われているものについてのわかりや
すい資料がほしい、という意見があった。

係ごとの業務内容や議会の時期などを年間工程表と
して一枚の大判用紙にまとめた。これにより、予算要
求の資料作成や議会対応の資料作成など、先を見越
して作成ができ、適切な対応ができるようになる。ま
た、課内全体の業務を把握することができ、スムーズ
な連携を行うことができる。

34 建設部
都市計画
課

舞鶴山の桜の開花状況の共
有

○ ○ ○
桜祭りの時期に前後して、舞鶴山の桜の開花状況に
関する問い合わせが多発し、その都度担当者に確認
していた。

課内及び関係課等に開花状況を掲示し、情報を共有
することで電話等の問い合わせに対して課職員全体
で対応でき、また、情報を毎日更新することでリアルタ
イムの状況を待たせることなく市民に提供することが
できる。

35 建設部
都市計画
課

年次有給休暇申請日数・残日
数・時間計算表及び時間外勤
務申請時間計算表の導入

○
年次有給休暇、時間外勤務及び休日勤務の申請手
続きにおいて、申請時間数や残日数が複雑な場合も
あり、間違えて申請してしまうことがある。

煩雑な年次有給休暇、時間外勤務及び休日勤務の申
請手続きを計算表の導入によって、即座に申請時間
及び残時間の計算ができ、手続きを簡潔に済ませるこ
とができる。

36 建設部
都市計画
課

棚の転落防止緩衝材の設置 ○ 地震対策
頭上より高い位置にある棚が固定されておらず、さら
にわずかではあるが傾きが生じており、災害時におい
て棚の転落が生じる恐れがある。

災害時において棚の転落を防止するため、棚の下に
使わなくなったクッション材を設置することで、棚を水
平に直すとともに地震等の揺れに対して緩衝材の役
割を果たし、棚の転落を予防する。限られた予算の中
で災害発生を防止するために、廃材を有効活用してい
る。

【市民】市民サービスの向上　　　【効率】業務の効率化　　　【環境】環境保全　　　【経費】経費の節減又は収入の増加　　　【組織】組織の活性化又は職員の意識向上
【コミュ】コミュニケーションの向上（情報の共有等を含む）　　　【その他】その他公益上特に有効であると認められるもの 7 / 10 ページ



平成２８年度　駒やかカイゼン運動　一覧表

No 部等名 課等名 案件 市民 効率 環境 経費 組織 コミュ その他 改善前 改善後

37 会計課 印刷物在庫管理簿の作成 ○ ○
金融機関に配布している帳票について、担当者が現
物を見ながら確認し在庫を管理しており、とくに管理簿
等は作成していなかった。

在庫管理簿を作成し、i-storageに掲載することによ
り、担当者以外も在庫を確認できるようになった。ま
た、印刷発注の際に現在どのくらい在庫があるか、す
ぐに確認できるようになった。

38 会計課
会計課の文書ボックス等の表
示の設置

○

会計課の文書ボックスの表示がなかったので、新採職
員や初めて来る職員にはわかりづらかった。また、支
払伝票入れなども表示がわかりにくく、伝票を入れる
場所などを間違えやすかった。

文書ボックスの表示をわかりやすく設置した。

39 会計課
総務課取りまとめの郵便料金
の支払について

○

総務課で取りまとめている郵便料金の支払いについ
ては、郵便局専用の納付書により行っており、他の金
融機関等で取扱いできないため、月末に会計課職員
が郵便局の窓口へ出向いて支払をしていた。
また、金額も大きいため、現金の持参をせず、指定金
融機関より小切手を振り出して支払いを行っていた。
月末は金融機関も郵便局窓口も込み合うため、支払
手続きに時間がかかっていた。

総務課と協議し、郵便料金の支払方法を納付書払い
から口座払いに変更した。これにより、現金を直接持
ち運ぶこともなく、安全に支払ができるようになった。
また、指定金融機関から小切手を振り出すこともなくな
り、事務処理の効率化が図られた。
また、その他に各課で支払っている後納の郵便料金
についても、随時納付書払いから口座払いの変更を
進めている。

40
上下水道
事業所

上下水道
課

所内レイアウトの見直し ○ ○ ○ ○

給水申込や埋設確認等の窓口業務を行う職員の席が
窓口側を向いておらず、お客様への対応が遅れること
がある。また、一部の席は窓口側へ背を向けるレイア
ウトになっており、お客様への印象も悪い。そのため、
職員の負担を小さくとどめる変更で、お客様への対応
が大きく改善される方法を実行する。

窓口側職員がすべて窓口側を向くようにレイアウトを
変更した。変更前と比べお客様とのコミュニケーション
がとりやすくなり、業務の効率化及びサービスの向上
が図られた。同時に、窓口側へ背を向けるレイアウト
も解消され、お客様に与える印象も大幅に改善され
た。また、お客様とのコミュニケーションがしやすくなっ
たことにより、職員の意識向上も見られるようになっ
た。

41 市民病院 事務局 病院案内ボランティアの配置 ○
病院案内業務や問診票の記入補助などのためにパー
ト看護師を配置していた。

業務内容としては看護師の資格がなくとも可能なの
で、案内業務マニュアルを作成し、ボランティアを募
集・採用した。これにより、経費削減のほか、市民の皆
様と協働での病院づくりに寄与できたと考える。

42 市民病院 事務局 宿泊人間ドックの実施 ○ ○
本院では病床利用率が目標値に達しておらず、損益
の良化を目指すうえで重要課題の一つであった。

本院に整備されている宿泊ドック用の２室及び利用率
の低い特別室を利用し、病床利用率が低下する６月
から１２月までの期間に宿泊人間ドックを実施する。
宿泊人間ドックでは１人当たりの単価が８万円以上と
通常に比べて高く、収益向上が期待できる。

43 市民病院 事務局
職員による病院施設環境整備
の実施

○ ○ ○
病院施設の環境整備について、以前は業者に委託し
ており、年間数十万円の委託費が生じていた。

冬期間を除く毎月２１日に、職員の任意参加による病
院施設や施設周辺（街路樹等）の草取りやゴミ拾いを
実施している。
これにより、環境整備委託費（約50万円）の削減のほ
か、職員の取り組みを市民の方々にアピールでき、職
員の健康増進にも効果があると考える。

44 消防本部 消防課
消防車の車両配置の案内・掲
示

○
消防車の見学に来る子供たちにとって、どこに何の車
両があるのか、その車はどんな働きをするのかが職
員の案内がないと分からない現状

出動中や訓練中は職員が対応するのが難しいため、
職員がいなくても子供たちにも分かりやすい車両配置
の案内・掲示を行った。

【市民】市民サービスの向上　　　【効率】業務の効率化　　　【環境】環境保全　　　【経費】経費の節減又は収入の増加　　　【組織】組織の活性化又は職員の意識向上
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45 消防本部 消防課
インターホン・受付電話の分
かりやすい利用方法の改善

○ ○
来客用インターホンの位置が分かりにくく、来署する方
は素通りしている状況であり、また、受付電話を利用
すべきか迷う方が多く見受けられる。

来署する方の視線（動線）に立ち、迷わない利用方
法、時間の短縮、スムーズで快適な利用方法を掲示
する。

46 消防本部 消防課
旧通信室・事務室内の書庫の
整理・整頓

○ ○ ○ ○ ○
利用頻度が極めて少ない資器材（書類関係）が集積さ
れており、動線にも物品が混在している状況。

大切な物品の保管・維持管理、無駄のないスペース
の有効活用を目指して整理を行った。また、来庁者に
対する景観にも目を向け、職員の美化意識の向上を
目指した。

47
教育委員
会

教育総務
課・学校教
育課・生涯
学習課

案内看板及び担当業務案内
の設置

○ ○

市民・業者の方が教育委員会に来庁された際、案内
表示が分かりにくいため事務室が１階か２階か迷いが
生じてしまう。
また、２階に上がっても通路に案内表示がないため配
置がわかりにくく、業務内容の明確な表示・案内等が
ないことから、２階に上がり正面に位置する生涯学習
課が案内窓口になる傾向にある。

１階・２階への案内表示（各課・会議室の表示看板）を
設置した。また、教育総務課・学校教育課・生涯学習
課の業務内容を一覧にまとめて１階玄関正面に設置
（Ａ１サイズに印刷し、イレパネに入れて設置。※現
在、第２会議室が全国高校総体推進係のため、今後
室名が変更になった際、素早く変更できるようイレパネ
にし、テプラ等で対応可能にした。）

48
教育委員
会

学校給食セ
ンター

共有電子データの整理整頓に
ついて

○ ○

ファイルサーバー及びインターネット端末内のデータ
が大量に、かつ、乱雑に保存されている。
重複したデータやフォルダも多々あり、後任者や、担
当者が不在の場合など必要なデータを探すのに時間
がかかる。

業務ごとにフォルダを作成し、不要データの削除及び
重複データの整理を行い、サーバー内のデータの整
理整頓を図った。日々の業務の中ではなかなか進ま
ないため、カイゼン推進期間後も継続して取り組んで
いきたい。
全体で共有したいデータは、ファイルサーバーに保存
することとし、各自の端末で作業処理したデータは定
期的にファイルサーバーに更新保存することにした。
業務ごとにデータ等を整理する中、お互いに各自の所
有するデータ等を見直すことで、わかりやすい図表を
作成したり、計算式を入力したりすることにより業務の
効率化が図られた。

49
選挙管理
委員会

事務局 整理整頓 ○ ○ ○
執務室内において用途別の用紙が混在し、使用する
時に探すのが大変になっている。ハンコ（ゴム印）、取
扱説明書等が煩雑に置かれてしまっている。

用紙に見出しを付けて、用途別に取りだしやすくした。
ハンコを使用頻度別にまとめて整理した。不要な取扱
説明書を処分した。

50
監査委員
会

事務局 整理整頓 ○ ○ ○
執務室内において資料が煩雑に置かれていたり、通
行の妨げになってしまっている物もある。

資料ごとにインデックスを貼り、例年見返す資料は個
別フォルダではなくチューブファイルに綴じて、複数年
分見られるようにした。
定例監査等の際に借りた資料を、通行の妨げになら
ないところや人目につかないところに置いた。

51
農業委員
会

事務局 届出様式のＨＰ掲載 ○ ○

これまでの農地の貸借や転用等の申請届出様式につ
いては、複数の様式を要するものを事前にセットして
ファイルに入れておくことで、速やかに様式を渡すこと
ができ、待たせない窓口対応を行っていたが、電子
データでの提供は行っておらず、来庁していただく必
要があった。

申請者の利便性を高めるため、窓口で渡していた様
式を市のホームページでダウンロードできるようにし
た。
そのことにより、申請者等が窓口に来ることなく、様式
を利用することができるようになった。また、様式を渡
すだけの窓口対応も減ることが予想されるため、窓口
の業務を効率化することが期待できる。

52
農業委員
会

事務局 事務局内のレイアウト変更 ○ ○

事務局内の窓口カウンター付近は、背もたれ椅子や
キャビネット等がスペースを取り、窓口で職員が椅子
に座っていると後ろが通れないため、窓口対応等の移
動がしにくい状態だった。

椅子を背もたれの無い丸椅子に変更し、窓口の横に
置いていたキャビネットを壁際に移して窓口カウンター
付近のスペースを広くした。それにより、窓口に複数の
職員が座っても、後ろを通ることができ、素早い窓口
対応ができるようになった。
また、床に置いてあったキャビネットを目線の位置に
設置したため、書類が取り出しやすくなり、事務効率
の向上に繋がった。

【市民】市民サービスの向上　　　【効率】業務の効率化　　　【環境】環境保全　　　【経費】経費の節減又は収入の増加　　　【組織】組織の活性化又は職員の意識向上
【コミュ】コミュニケーションの向上（情報の共有等を含む）　　　【その他】その他公益上特に有効であると認められるもの 9 / 10 ページ



平成２８年度　駒やかカイゼン運動　一覧表

No 部等名 課等名 案件 市民 効率 環境 経費 組織 コミュ その他 改善前 改善後

53 議会 事務局 議会図書室の整理整頓 ○ ○

事務室の隣に図書室があり、一般職員も利用できるこ
とが周知されておらず、活用されていなかった。図書
室自体も図書の管理・整理整頓がなされておらず、活
用できる図書の紹介もできない状態であった。

・各課等から配布された各種資料…過去１０年分保存
・議会関係資料…過去５年分保存（データ化済のた
め）
・参考書等（寄贈等）…本市に関わりのある資料のみ
保存
と大まかに整理した。なお、図書の一覧をデータ化す
る作業を進めており、完了し次第、業務に活用してもら
えるよう掲示板等で周知を図る予定。

54 議会 事務局
議会情報一斉メール配信の開
始

○ ○

議会の開催情報について、市民の関心は高いもの
の、情報がホームページに掲載されていることや各市
立公民館にチラシを設置してあることがあまり周知さ
れていなかった。
また、公民館へは教育委員会ポストに配布していた
が、各館ごとに受け取りに時差があり、周知が遅れる
ことがあった。

「市からのお知らせ」のカテゴリ(約700人登録)で新た
に一斉メール配信することにより、更なる周知を図っ
た。
また、公民館へのチラシ配布についても、同時にメー
ルで各館へデータを送信することで迅速な周知を図っ
た。
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