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【別添資料３】
分析ツールと簡易手順書について



業務量調査の概要

＜業務量調査の結果は、DX・業務改善を推進していくための基礎データとして活用＞

○業務量調査はDX・業務改善のサイクルを促進するための基礎調査として実施。

○今後、DX・業務改善を進めるうえでは業務単位で詳細に分析をしていくために、この調査結果を活用し、業務

時間が多く優先的に改善をすべき業務やデジタル技術の活用で効果が出やすい業務を感覚値や頭の中での検討

ではなく、定量的なデータに基づき、見つけることを目的としてます。

○また、業務量調査から、簡易手順書を作成。

2.注力業務決定
業務量の見える化

3.業務詳細調査
業務構造の見える化

成果物②
簡易手順書[Excelデータ]

業務量調査シート

業務量調査の結果を
集約した成果物2点を
庁内へ展開

対象係ごとに調査シートにて整理

成果物①
分析ツール[Excelデータ] 
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分析ツールのイメージ



分析ツールの概要

【ツール名】分析ツール
【概要】業務量調査で入力した情報から、以下の観点で各課の業務を定量的に分析ができるツール
【アウトプット】多数実施する各課の業務の中から、DXを進めていくべき業務の周出など、注力すべき業務」

を選定できる

分析ツールで実施できること 【分析ツール内の「７つのタブ」の説明】

タブ名 確認項目 視点

1.業務量の傾向
（作業性質）

調査する課・担当における
「作業の性質」をの割合を見る

専門性不要・定型的な業務か否か等

２.業務の内訳
（作業分類）

「作業分類」から改善対象となる
業務を見つける

相談・問い合わせ

登録・入力・形式的審査・
印刷・送付

受付・申請

会議

３.業務の内訳
（処理媒体）

「処理媒体」から改善対象となる
業務を見つける

紙 or データ

４.業務の内訳
（業務単位）

「業務単位」で改善対象となる
業務を見つける

業務時間が多い
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分析ツールのイメージ
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全体画面表示例

年間作業時間

スライサー

比率

【参考情報】
年間作業時間の数値

【参考情報】
比率の数値
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分析ツールのイメージ

スライサーにて、「すべての項目を選択した状態」と「把握した部局・所属を選択した状態」では、年間作業時間、比率、内訳
のグラフが以下のように自動で変化します。

年間作業時間スライサー 比率

スライサーで全ての項目を選択した状態

スライサーで所属等を選択した状態

年間作業時間スライサー 比率
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簡易手順書のイメージ



業務手順書

団体区分 基礎自治体

1.所属情報 作成状況 編集中

部/委員会 作成日 令和3年5月1日

係 更新日 令和3年5月1日

現担当者 〇〇〇

2.事業及び業務区分 3.業務の概要 前任担当者 □□□

4.年間総作業時間及び件数

年間作業件数

5.業務手順

詳細フローの
非表示

作業の向き 4月 5月 6月 7月 8月 9月 10
月

11
月

12
月

1月 2月 3月

作業分類： 簿 (仮)R〇〇年度収入申告書綴 法 生活保護法81条の3 作業の性質： 5.(ノンコア)正規職員でなくても可能だが、正規職員が対応 更新日

資格・免許： 〇

定型/非定型作業： 定型

処理媒体： 電子+紙（量多い） 更新者

担当： 正規職員

印鑑： 住民印鑑：無・職員印鑑：有

下に詳細作業を
追加

詳細作業を
削除

作業の性質： 更新日

資格・免許：

定型/非定型作業：

処理媒体： 更新者

担当：

印鑑：

下に詳細作業を
追加

詳細作業を
削除

作業の性質： 更新日

資格・免許：

定型/非定型作業：

処理媒体： 更新者

担当：

印鑑：

作業分類： 簿 (仮)R〇〇年度収入申告書綴 作業の性質： 5.(ノンコア)正規職員でなくても可能だが、正規職員が対応 更新日

資格・免許： 〇

定型/非定型作業： 定型

処理媒体： 電子+紙（量多い） 更新者

担当： 正規職員

印鑑： 住民印鑑：無・職員印鑑：有

下に詳細作業を
追加

詳細作業を
削除

作業の性質： 更新日

資格・免許：

定型/非定型作業：

処理媒体： 更新者

担当：

印鑑：

下に詳細作業を
追加

詳細作業を
削除

作業の性質： 更新日

資格・免許：

定型/非定型作業：

処理媒体： 更新者

担当：

印鑑：

作業分類： フ
E:\生活保護.local\(仮)生活保
護受給一覧リスト.xlsx

作業の性質： 5.(ノンコア)正規職員でなくても可能だが、正規職員が対応 更新日

資格・免許： 〇

定型/非定型作業： 定型

処理媒体： 電子+紙（量多い） 更新者

担当： 正規職員

印鑑： 住民印鑑：無・職員印鑑：有

下に詳細作業を
追加

詳細作業を
削除

作業の性質： 更新日

資格・免許：

定型/非定型作業：

処理媒体： 更新者

担当：

印鑑：

下に詳細作業を
追加

詳細作業を
削除

作業の性質： 更新日

資格・免許：

定型/非定型作業：

処理媒体： 更新者

担当：

印鑑：

事務事業名 生活保護事務
目的／概要等事務分掌 生活保護法に関すること（保健福祉部長が定めるものに限る。）。

業務名 停止と廃止(生活保護_生活保護決定_変更、停止、廃止処理)

局/区役所 市長

課/室 保護一課 保護一課二係・三係、保護三課一～三係
保健福祉部

関連規定等 -

今後の方針／備考等

年間総作業時間[h] 938.0 103

業務分類 016.生活保護 004.生活保護決定 008.変更、停止、廃止処理
現状と問題点関連法令 生活保護法

関連条例 -

作業時間
[h](年間)

作業件数(年
間)

作業の性質、資格/免許、
定型/非定型作業、

処理媒体、担当、印鑑

更新日、
更新者

業務概要の非表示
作業時間[h](月間)の非

表示

作業No.
業務フロー

作業概要
インプット情報

簿冊(紙)/
簿冊(電子)/

電子ファイル名(パス含む)/
システム名

根拠条項/
関連マニュアル関係先（組織・人） 保護一課二係・三係、保護三課一～三係

通年 32.0 32.0 32.0 32.0 32.0

(詳細フロー) アウトプット情報

上に
追加

04.受付・受領 収入申告書

発生時期
（～終了時期）

作業時間[h](月間)

下に
追加

―→
収入申告書(受領済)

削除

34.0 388.0 103当該等世帯 収入申告書の受領 34.0 32.0 32.0 32.0 32.0 32.0

1
↓

収入申告書(受領済)

通年

上に
追加

05.確認・照合・形式的な審
査

下に
追加 収入申告書(審査済)

削除

100.0 100保護停止・廃止の形式審査

2 ↓

収入申告書(審査済)

通年

上に
追加

08.決裁・承認

下に
追加 収入申告書(決定済)

削除
生活保護受給一覧リスト(更新)

50.0 100保護停止・廃止の形式審査

3 ↓

簡易手順書のイメージ

A ①の所属情報と事業及び担当等が記載されています。②には業務概要が記載されています。

B 調査に基づいて把握した業務フローが記載されています。

C Bに記載されている各フローの業務の詳細内容が記載されています。

A－①
所属情報と

事業及び事業区分 A－② 業務の概要

B

業務フロー

Cー①
業務フローの
詳細内容

・インプット情報
アウトプット情報

・簿冊/ファイル名/システム名
・詳細フロー
・作業概要
・根拠条項/関連マニュアル

Cー②
業務フローの
詳細内容

・作業時間（年間）
・作業件数（年間）
・属性情報等
・発生時期
・作業時間（月間）
・更新日、更新者


