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はじめに
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職員提案制度とは、業務改善案、新しい取組のアイデア等を職員の自由な発想に基づき提案することがで

きる制度であり、「事務改善および地域戦略の実現ならびに職員の政策形成能力の向上を図ること」を目的

としています。

今回、職員提案制度をより多くの職員に知ってもらい、積極的に活用してもらえるように、ガイドブックを

作成しました。

このガイドブックは、職員提案制度の概要や、提案の進め方、提案書の作成のポイントなどをわかりやすく

解説しています。

職員提案制度の理解を深め、職員一人ひとりが積極的に提案を行うための一助となれば幸いです。

ガイドブックの目的
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職員提案制度について
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提案制度の概要

職員提案制度の活用により、以下のような効果が期待できます。

• 行政事務の効率化

• 市民サービスの向上

• 政策形成能力の向上や職場の活性化

制度の目的

「事務改善および地域戦略の実現ならびに職員の政策形成能力の向上を図ること」を目的としています。

（草津市職員提案制度に関する要綱から抜粋）

職員提案制度とは

期待される効果

業務改善案、新しい取組のアイデア等を職員の自由な発想に基づき提案することができる制度です。
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事務改善提案

提案制度の概要

次のいずれかに該当する取組

①事務処理の効率化、②経費の節減、

③市民サービスの向上、④既存制度の見直し、

⑤その他日常業務の改善

提案の種類

1

新規アイデア提案

新たな発想により市民サービスの向上や業務の効率化に

つながる取組

※毎年テーマを定めて募集

（令和５年度 ＤＸにより市民サービスの向上および業務効率化につながる取組）

2

提案者

全職員（会計年度任用職員を含みます。）

• 任意のグループでの提案も可

• 採用３年目までの職員と政策形成実践研修を

受講した職員は、提案を推奨

提案方法

様式を作成の上、メールまたはビジネスチャットで経営戦略課に

提出します。

※決裁は不要です。

※過去の提案内容を電子キャビネットに保存しているので、

参考としてください。

（電子キャビネット>草津市>経営戦略課>行政経営係 >職員提案）

審査

職員アンケートによる審査、

一次審査（総括副部長による審査）、

２次審査（市長による審査）により審査します。

褒賞等

市長が特に優秀と認めた提案について、 「最優秀賞」、「優秀

賞」、 「改善賞・努力賞」の区分で表彰します。

※表彰者は、市長から表彰状および褒賞品（事務用品等）が授与

されます。

7



提案制度の概要

スケジュール

事務局
事前審査

職員アンケート
による審査

１次審査
（総括副部長）

提案の
募集

各課による実施検討
予算要求、予算化
（職員課に情報提供）

5月 6月 7月 8月 11月 12月 1月 3月9月 10月 2月4月

可能性
調査

２次審査
（市長）

各課へ事業化、
予算要求等依頼

市長表彰
結果公表

実施（予定）
状況照会

実施（予定）状況の
理事者報告・庁内公表

提案募集

可能性調査

１次審査（総括副部長＋職員アンケート）

２次審査（市長）

職員アンケート

市長表彰

各課へ検討依頼、各課による検討

実施状況の公表

各ステップの概要

４月下旬～5月中旬

5月中旬～５月下旬

６月上旬～６月下旬

７月中旬～8月中旬

8月中旬～8月下旬

９月中旬ごろ

9月下旬～1月中旬

2月下旬～1月中旬

提案の受付を行います。

提案内容について、「法令等により実施できないもの」、「既に実施済みのもの」ではないか
各所属へ照会します。
※これらに該当する提案や、所属内のマネジメントで実施すべき提案者自身の所属の提案
については、対象外とします。

提案内容について、部長級・副部長級を除く職員を対象に５段階評価の審査（アンケート）を
実施します。

上記アンケートによる審査を踏まえ、総括副部長による５段階評価の審査を実施します。

1次審査結果を踏まえ、市長による2次審査を実施します。

２次審査の結果に基づき、表彰を行います。

・審査結果を踏まえ、1次審査で3点以上の提案について、各課で実施等の検討を行います。
※3点に満たない提案であっても、各所属の判断により、任意で検討を行うことは否定しません。
・人材育成等を含めた人事管理の参考として、審査結果を踏まえた提案者の一覧を職員課に送付

します。（提案者は、全庁的には非公表とします。）

予算要求を含む実施状況について、各課照会の上、庁内公表を行います。 8



審査の基準

経費削減効果

市民サービスの向上

その他効果

事務効率向上

実現性

Point

1
Point

2
Point

3
Point

4
Point

5

人件費の削減、物件費等の削減など

市民サービスの向上、市民福祉の向上など

執務環境の向上、職員の労働意欲の向上など

事務処理の迅速化、作業能率の向上など

提案の実施可能性、応用の可能性など

審査の基準

職員審査の結果を踏まえ、下記の項目および着眼点等をポイントに、総括副部長による5段階評価（1～5点）を行います。

9

２次審査

１次審査の結果を踏まえ、市長が表彰の対象となる提案を選定します。

職員審査 ※部長級・副部長級を除く職員

下記の項目および着眼点等をポイントに、5段階評価（1～5点）を行います。

１次審査



市民サービスの向上により、市民の満足度を高めることができる。

業務の効率化やコストの削減により、行政の財政負担を軽減することができる。

職員の働きやすさの向上により、モチベーションや生産性を高めることができる。

「改善」は、広辞苑には「悪いところを改めてよくすること」と書いてありますが、行政における「改善」とは、

「行政の運営や業務、市民サービスをより良いものにすること」であり、必要不可欠なものです。

「改善」に取り組むことで、次のような効果が得られます。

コラム なぜ「改善」に取り組むのか？
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提案様式作成のポイント
【事務改善提案編】

※新規アイデア提案については、テーマによりポイントが異なるため、
提案の募集時、必要に応じて案内します。
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課題を明確にする

課題を明確にすることで、提案の目的や方向性が定まり、効果的な提案を行うことができます。

解決策を具体的に示す

効果やメリットを示す

提案様式作成のポイント

提案様式は、簡潔で分かりやすい内容であることが重要です。

作成に当たっては、以下のポイントを意識しましょう。

Point

1

Point

2

Point

3

解決策の内容、根拠を具体的に示すことで、説得力のある提案になります。

効果やメリットを示すことで、提案の実現可能性を高めることができます。
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課題を明確にする① 課題発見

職員提案を行う上で、課題発見は最も重要なポイントです。

課題やニーズを明確にすることで、提案の目的や方向性が定まり、効果的な提案を行うことができます。

課題発見を行う際には、以下のヒントを参考にしてみましょう。

自分の仕事や業務に目を向ける

自分の仕事や業務に目を向けて、課題やニーズを探しましょう。自分の仕事や業務で、不便なことや改善したいことがあれば、

それこそが課題やニーズである可能性があります。

市民の声に耳を傾ける

市民の声に耳を傾けて、課題やニーズを探しましょう。行政の課題やニーズは市民の声から生まれます。

他の自治体や民間の取組を参考にする

他自治体や民間事業者の取り組みを参考にして、課題やニーズを探しましょう。すでに解決済みの課題やニーズを参考にする

ことで、新たな発想を得ることができます。

ヒント

ヒント

ヒント
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課題を明確にする① 課題発見

「当たり前」を疑う

■窓口業務のオンライン化

行政の窓口業務は、対面での対応が当たり前・・・

👉近年では、オンラインでの対応を可能にするシステムが整備されている。民間事業者でも窓口業務は変わってきている。

市民のメリット 市民は、時間や場所の制約なく、行政サービスを利用することができる。

行政のメリット 窓口業務の効率化やコスト削減、職員の業務負担の軽減などが期待できる。

■紙の書類の電子化

行政への申請等は、紙の書類しかダメ。それが当たり前・・・

👉マイナンバー等を活用した電子申請システムが整備されている。民間事業者では電子申請が主流になってきている。

市民のメリット 申請記入の時間が短縮。どこにいても、時間を気にせず申請ができる。

行政のメリット 紙の書類の作成・保管・廃棄にかかる時間やコストが削減できる。検索も容易。

■業務フローの見直し

長年積み重ねてきた業務フローどおりに行うことが当たり前・・・

👉手続が複雑と感じる時がありませんか？業務負荷が大きいところに目を向けてみましょう。無駄の削除や、効率化のヒントが隠れて

いるかもしれません。

市民のメリット 手続に係る時間が短縮。

行政のメリット 業務の効率化による業務負担の軽減や、手順削減による業務ミスの防止などが期待できる。

業務の中で「当たり前」だと思っていることに疑問を持つことが課題発見につながります。

以下に具体的な例をあげていますので、参考としてみください。

ヒント
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課題を明確にする② 課題の明確化

現状を把握する

課題を解決するためには、まず現状を把握する必要があります。以下の方法を参考としてください。

◇根拠の確認 ・・・法令や計画の確認など

◇データや資料の確認 ・・・申請件数や処理時間の実績、市民アンケートや利用者調査の結果など

◇関係者からの意見等の確認 ・・・関係課へのヒアリングなど

◇業務の把握 ・・・実際の業務の流れや問題点を把握するため、「現場を訪ねる」、「やってみる」を実践

問題点を分析する

課題を整理する

現状を把握した後、問題点を分析します。以下の方法を参考としてください。

◇現状と理想のギャップを、実績値やアンケートの結果等から分析

◇ヒアリングした情報をもとに分析

◇業務プロセスに着目して分析

現状を把握し、問題点を分析した後、課題を整理します。以下の方法を参考としてください。

◇課題の種類や原因、影響などの観点から分類する

◇課題の重要度や緊急度を評価する

発見した課題について解決策を検討するために、その課題を明確にする必要があります。

以下のステップで検討してみてください。

1
STEP

2
STEP

3
STEP
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解決策を具体的に示す

課題が明確にできたら、その課題に基づく解決策を検討します。

「解決策が思いつかない」というときは、以下の内閣府作成の「業務見直し作用別分類表」等を参考としてください。

（出典）業務見直し着眼点のヒント集ver2.1（内閣府 業務の抜本見直し推進チーム）,2022年12月
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解決策を具体的に示す

（出典）業務見直し着眼点のヒント集ver2.1（内閣府 業務の抜本見直し推進チーム）,2022年12月
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解決策を具体的に示す

（出典）業務見直し着眼点のヒント集ver2.1（内閣府 業務の抜本見直し推進チーム）,2022年12月
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解決策を具体的に示す

（出典）業務見直し着眼点のヒント集ver2.1（内閣府 業務の抜本見直し推進チーム）,2022年12月
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解決策を具体的に示す

（出典）業務見直し着眼点のヒント集ver2.1（内閣府 業務の抜本見直し推進チーム）,2022年12月
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解決策を具体的に示す

（出典）業務見直し着眼点のヒント集ver2.1（内閣府 業務の抜本見直し推進チーム）,2022年12月
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解決策を具体的に示す

（出典）業務見直し着眼点のヒント集ver2.1（内閣府 業務の抜本見直し推進チーム）,2022年12月
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解決策を具体的に示す

（出典）業務見直し着眼点のヒント集ver2.1（内閣府 業務の抜本見直し推進チーム）,2022年12月
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解決策を具体的に示す

（出典）業務見直し着眼点のヒント集ver2.1（内閣府 業務の抜本見直し推進チーム）,2022年12月
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解決策を具体的に示す

（出典）業務見直し着眼点のヒント集ver2.1（内閣府 業務の抜本見直し推進チーム）,2022年12月
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効果やメリットを示す

業務にかかる時間や工数を具体的な数値で示しましょう。

また、現状の業務フローと比較することで、効果やメリットをより明確にすることができます。

削減できるコストの具体的な金額を示すとともに、その根拠を示しましょう。

また、現状のコストと比較することで、効果やメリットをより明確にすることができます。

市民の満足度調査やアンケートなどの結果を参考に、効果やメリットを示すことができます。

他市町で参考となる取組みがあれば、その結果から効果を示すことも考えられます。

課題への解決策について、その効果やメリットを具体的に示すことで、提案の実現可能性を高めることができます。

効果やメリットを検討する際には、以下のヒントを参考としてください。

業務時間を短縮できるか？

コストを削減できるか？

市民サービスの向上につながるか？

①「対象」を明確にする

②「具体的な数値」を示す

③「比較」を行う

また、効果やメリットを示す際には、下記３点を意識してみてください。

「誰」に「どのような効果・メリット」があるのか明確にしましょう。

具体的な数値を示すことで、提案の価値をより具体的にイメージしやすくなります。

現状や他自治体等と比較することで、効果やメリットをより明確にすることができます。

ヒント

ヒント

ヒント
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提案様式作成のポイント まとめ

課題を明確にする
Point

1

解決策を具体的に示す
Point

2

効果やメリットを示す
Point

3

課
題
発
見

自分の仕事や業務に目を
向ける

市民の声に耳を傾ける

他自治体・民間の取組を
参考にする

課
題
明
確
化

Step1
現状を把握する

Step2
問題点を分析する

Step3
課題を整理する

課
題

「業務見直し作用別
分類表」等を参考に
検討する

解
決
策

業務時間を短縮できる
か？

コストを削減できるか？

市民サービスの向上に
つながるか？

「対象」を明確にする

「具体的な数値」を示す

「比較」を行う

３つのポイントを踏まえ、提案様式を作成してみましょう。

効果
メリット

解
決
策
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さいごに
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さいごに

職員提案に踏み出せない職員も少なくありません。

小さな改善でもかまいません。まずは1歩踏み出してみましょう。

職員提案は、必ずしも大きなアイデアである必要はありません。

まずは、日常の業務の中で「こんなことを変えたらいいな」と思うところから始めてみましょう。小さなことでも、行政運営の改善につなが

る可能性があります。

小さなことから始める

職員提案を提出する際には、周囲の人に相談してみるとよいでしょう。

上司や同僚、先輩、同期職員など、信頼できる人に相談することで、新たな気づきを得たり、アドバイスをもらったりすることができます。

周囲の人に相談する

提案が採用されるとは限りません。しかし、失敗を恐れて何も行動しなければ、提案するチャンスすらありません。

失敗ではなく「経験」と考え、積極的に提案をしましょう。たとえ採用されなかったとしても、自分の考えやアイデアを整理する良い機会に

なるはずです。

失敗ではなく「経験」
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