
消防保安課　業務改善活動

現状と課題

現状
主な業務：消防機関等への指導、助言、連絡調整
・消防庁からの調査・通知が多く、処理が追いつかない
・班内の情報共有や業務の進捗管理が徹底されていない
・市町（消防本部）への助言や支援が十分できていない 

・組織の対応力の向上　　　　　　・業務の効率化
・機能的な執務環境の整備

課題

安全・安心な地域づくり（目指せ「消防」先進県！）

業務効率化（時間外勤務▲２0％）による市町との連絡協調業務の拡充

上位
目的

目的

業務を効率化し、
市町との連携強化に充てる時間を捻出したい！
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改善活動の様子（定例ミーティングの実施）

（after）
・班員の業務や、進捗状況が共有化さ

れるようになった。

・業務を相談しやすい環境になった　

　（より風通しの良い職場に）

・班員相互のサポート体制が向上した。

（before）
・周りが何の業務をしているのか、　　
どんなことに悩んでいるのか、　　
良く分からない・・・

・班員が協力して取り組む業務や、
目指すべき方向性について　　　
情報共有が不十分であった。

定期的に班内のミーティングを実施
（月１～２回）
・業務の進捗や予定を情報共有し、
　今後の対応を検討
・あわせて、業務改善活動の進捗
　も確認し、取組の推進を図った
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改善活動の様子（既存業務の見直し①）

＜補助金（一部事務組合等防災力充実強化総合支援事業費補助金）の改善＞　　　　

（統合による効果）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

業務の効率化＜年間約350時間の縮減＞＋　予算縮減 △44,000千円

着目点！
助成目的（地震・津波対策の
充実強化）が同じ

「ひとり一改革運動」　　　　　　　　　　　　　

「ミス防止・コンプライアンス・危機管理」部門で年間表彰

令和２年度から　　　　　　　　　　　　　
一部事務組合等を対象とした補助金を

「地震・津波対策等減災交付金」　　　
（市町を対象とした助成事業）に統合

今年度（令和元年度）
書類審査事務チェックシート作成により、　　　　　　　

正確かつスピーディな審査業務を実施できる体制を構築
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改善活動の様子（既存業務の見直し②）

＜関係団体（県女性防火クラブ連絡協議会）に対する委託事業の見直し＞

（見直しによる効果）　　業務の効率化＜年間約１００時間の縮減＞　

＜県女性防火クラブ連絡協議会＞

県民の防火意識の啓発を推進するため、
県内「女性防火クラブ」の育成を図る

（研修会の様子）

【女性防火クラブを取り巻く現状】
・女性防火クラブ員の減少・高齢化
・後継者の育成が課題
・活動のマンネリ化

着目点！
県民に向けた情報発信の
充実強化

【業務改善（令和２年度から）】

①　紙媒体中心の広報の見直し　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
⇒ホームページやＳＮＳを活用した県民向けの広報へ
②　研修会やイベントの在り方の見直し
③　類似する団体事業との整理・統合　など
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改善活動の様子（既存業務の見直し③）

入力シート簡易化 委託契約の見直し入力マニュアル作成

（見直しによる効果）　年間約３００時間縮減（約７５％減）※405ｈ→101ｈ

手計算・手入力をやめ
関数活用し、入力箇所
の削減を図る

根拠データや計算方法
を明瞭化

冊子様式に合わせた形
式でのデータ提出を検
討

余白時間

〈波及効果〉

検索・計算・入力作業時間の削
減により、分析に比重を置くこ
とができるようになった。

⇓
効果的な施策や広報の取組模索
への活用

【削減への３つの取組】

（時間：ｈ）

＜統計調査業務の効率化＞　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
県内の火災発生状況や消防・救急業務の現況を、年１回「冊子」に取りまとめ　　

⇒調査集計：１３５項目 着目点！表計算ソフトを
効果的に活用できないか
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改善活動の様子（既存業務の見直し④）

＜通知文等の定型化＞

●通知文を定型化し班員で共有（ＤＢに貼付け）
●「電子決裁システム」活用による事務の効率化
　⇒繰り返し使用する起案文書を複写／通知等の「テンプレート」を活用
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　＜令和元年度実績:２５件/月＞

【業務の迅速化】
　比較的使用（作成）頻度の高い照会や回答等について
　事前にひな形を作成し班員で共有することで業務が迅速化
【誤字や脱字の防止】
　あらかじめ作成した定型文書を全員が利用⇒誤字や脱字の防止

（予想導入効果）

年間約５０時間減

着目点！
消防庁からの定期的な
調査や通知が多い
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改善活動の様子（既存業務の見直し⑤）
＜発送業務の効率化＞

●発送棚を設置
【作業のスリム化】
　個別に封入する作業が減少
　郵送費の節約

（Before）
ポスター等を各消防本部へ
個別に発送
・封入作業
・郵送費

（After）
執務室を整理し、発送棚を設置

着目点！
発送先となる消防本部は
県庁に来る機会が多い

・各消防本部ごと区分け

・棚の高さは自由に変更可能
・しばらく取りに来ないところへは
　従来どおり発送対応

●ポスター等の
計画的発送

●ワークステー
ションの活用

加えて

（見直しによる効果）　　業務の効率化＜年間１０時間程度の縮減＞　 7



改善活動の様子（機能的な執務環境の整備①）
＜執務環境の改善（整理整頓）＞

書類等であふれたスペースを
整理整頓
【検索時間の短縮】
　必要な書類と廃棄する書類を
　整理し、保管場所を集約する
　ことで書類検索の時間が短縮
【紛失防止】
　机上が整理整頓されることで
　書類や文具等の紛失防止
【士気向上】
　執務室等が整理整頓され
　・作業スペースが広がる
　・職場が明るくなる　など
　　⇒職員の士気向上

＜廃棄した書類の量＞
Ａ４コピー用紙の箱　約７０箱
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改善活動の様子（機能的な執務環境の整備②）

＜重要文書のデータ整理・ＰＤＦ化＞

●過去の国通知データ（重要度の高いもの）
を整理
【検索時間の短縮】　　　　　　　　　　　
　検索しやすいようにファイル名を工夫　　　　
【待ち時間の解消】　　
　同時に複数人によるファイル検索が可能

＜功労者表彰・補助金に　　
係る台帳の整理＞

●過去の表彰者リスト、補助金支給
実績をエクセルデータで整理
【検索時間の短縮】　　　　　　　　　　　
　表計算ソフトによりデータを検索　　　　
【保存文書の削減】　　
　長期保存文書を引継ぎ、空間確保

データ化
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職員の感想

・これまでやろうと思っていて出来なかったこと（執務室の環
 境整備など）に取り組む良い機会となった。

・業務改善に関し、班員に協力を求めやすい環境ができた。

・小さな改善の積み重ねが大事、と感じた。
（無理なく出来ることから、少しずつ取組を進めた）

・目に見えない部分での業務改善の効果は大きかった。
  ＜例＞執務室を整理した結果、書類の検索時間が大幅に短縮できた…等

・仕事に対するモチベーションが向上した。

・他班にも業務改善に取り組む意識が及ぶとともに、
 皆で協力し合う雰囲気が出てきた。
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今後の課題・方向性

・執務室の良好な環境を維持するため、引き続き、定期的
 に「デスククリーン作戦の展開」するなど、本年度の
 取組を継続したい。

・年度が替わっても取組が終わらないように、引継ぎや、 
 「ルール作り」もきちんと行いたい。

・県内の消防本部に頼られる組織を目指す（当初の目標） 
 ため、課員に必要な知識等をまとめた「スキルマップ」
 を作成するなど、組織の対応力向上に努めたい。

・誰もが気兼ねなく「業務改善提案」できるような工夫を
 重ねたい。
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一過性の取組に終わらせないことが重要！


