
平成２８年度がスタートして１か月が経ちました。新人職員の皆さんは慣

れてきましたか？新人職員や異動のあった方は、新しい職場の仕事を早く覚

えるのに日々奮闘されているかと思います。そんな中、新しい職場の事が徐々

に、いろいろ見え始めているのでは？新しい職場で学ぶことは多いでしょう

が、チョット気になる事も見つかり始めているのでは？「仕事の進め方」「執

務室の環境」「机の上の整理具合」「カウンターの上」「ミーティングのやり方」

等々・・・。平成２８年度から「流山市行財政改革・改善プラン」が始まり

ました。プランは、これまでの行財政改革のほか新たに職員による職場環境

の自発的な改善（カイゼン）活動を広め、元気で活発な行政組織を持続して

いくミッションを掲げています。この改善（カイゼン）は、多くの企業でも

手本としているトヨタ自動車で培われた、いわゆる“カイゼン”に代表され

るトヨタ方式 1を参考にしました。

そこで、これから職場内から自発

的な改善（カイゼン）の輪が広ま

って改善（カイゼン）が真似られ

ていくよう、改善（カイゼン）の

ポイントや事例を紹介する「カイ

ゼン通
・

心
・

」を創刊しました。職場

内の改善（カイゼン）の一助にな

れば幸いです。今後、「改善（カイ

ゼン）の手引き」や「強化月間」

なども設けていく予定です。  

 
 
 
 
 
 
 
 

いきなり大きな取組みをしようと思わなくていい。  

小さな事に“気付き”職員同士まずは共有を。  

そして「行動」に。 
職員が日ごろ、業務を進めている中で感じる「無駄」や「直した方がいい

と思う慣例」「同じミスを繰り返す事」「職場内の汚れ」など。職場の中で小

さなムダやおやっ？と思う事、出来ることから改善（カイゼン）してみては

いかがでしょうか？「行政改革・改善プラン」の 16 ページから 20 ページに

は、事業の改革・改善、業務改善、職場改善などの着眼点や事例などを載せ

ています。なお、同プランは電子書庫の便利ボックスや市ＨＰにあります。

ぜひご覧ください！  

                         
1
ト ヨ タ 自 動 車 の ト ヨ タ 生 産 方 式 で は 、７ つ の ム ダ を 定 義 し て い る 。① つ く り す ぎ の ム ダ ②

手 待 ち の ム ダ ③ 運 搬 の ム ダ ④ 加 工 そ の も の の ム ダ ⑤ 在 庫 の ム ダ ⑥ 動 作 の ム ダ ⑦ 不 良 を つ く

る ム ダ 。 こ れ を 参 考 に 「 行 財 政 改 革 ・ 改 善 プ ラ ン 」 で は 行 政 事 務 に 置 き 換 え た 。  
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VOl.1 

 

 
「カイゼン」っていっても・・・ 

何からどう取り組めばいいの？ 

小さな改善が人を、職場を、組織を変える 



 
～カイゼン事例を紹介します。ぜひ参考に！～ 
 
１）職場ミーティングの事例  
窓口も電話も頻繁で、なかなか時間を取って課内でミーティングをして

こなかったある職場。でも情報共有は大切な事なので課内ミーティングを

２週間に１回始めた。３つの係がありお互いの業務状況など揃って話した

ことがなかったから、全員が共有できるようになった。繁忙期を迎えた係

の状況を知るようになったからか、係を超えた業務応援も連携できるよう

になった。また、異動者は課内全体の業務の進捗や課題が明確になり、事

務のポイントもお互いに理解が深まった。できれば週１回のミーティング

にしていきたい。  

２）会議時間短縮の事例  
会議次第に「議題」が書いてあって、そこからスタートする会議。気が

付いてみると論点から外れたり、その会議でどこまでの結果を出すのか不

明確で時間ばかりかかってしまうこと。そこで、議題の論点メモをあらか

じめ作成配布し、議論すべき事、求める結果、会議終了時間を先に説明す

るなど改良した。そうしたところ、会議を短縮するため、当日の進行役の

明確化、会議の目的、ゴールの明確化、分かりやすく簡潔な資料作成、事

前配布などの工夫が浸透した。  

会議時間の表示  
     改善前    日時：〇月●日（水）１４時～  

     改善後    日時：▲月△日（金）１４時～１５時３０分  

 

３）職場内の断捨離！  
 身 の回りを中心として机上、足元、キャ

ビネット等の整理整頓。ベテラン職員に多

いのが、各課で経験してきた書類を身の回

りに保管している場合。または、その課歴

代の書類等が棚に保管されているけど、実

際には現在の職員が紐解くことはない場合。

本来、公文書は原本が保管されているはず。

歴代の参考資料として多くの書籍が保管さ

れているが年に１回でも開いているか。課

内で共有し、不要な書類等は断捨離しては。

収納スペースが増えるし机の上のスペース

も増える。そんな身の回りはありませんか。 

 

☆☆こんなテーマでカイゼンは
いかがですか？☆☆ 
４月、５月、６月は人の入れ替わりもあり、バタバタする時期ですが、

新しい“視点”も入ってきます。そこでこんなテーマでカイゼンに取り組

むのはどうですか。参考にしてみてください。  

 

①新任者の視点をもってカイゼン！（その際、素直に聴く）  
②求める書類。すぐに見つかっていますか？  
③カウンターから見た職場。市民からどう見えますか？  
④パンフレットラックの分類整理は？パンフがお辞儀してませんか？   
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