
平成27年度 
職員力向上プロジェクト 

健康福祉部 保険年金課 



業務改善テーマ 

①窓口業務の改善 

②担当業務の知識を共有 

（１）保険年金課の業務一覧の簡略化 

（２）週間保険年金の創刊 

③課内の共通研修 
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①窓口業務の改善 
【課題】 

保険年金課には４担当(年金担当、国保保険料
担当、国保給付担当、医療給付担当)あり、諸
手続きの受付窓口が分かりづらい 

 

【目的】 

それぞれの担当を分りやすく表示、番号カード
の統一等 
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①窓口業務の改善 
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目線の高さに目立つ案内
がなくわかりづらい 



①窓口業務の改善 
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①窓口業務の改善 

【今後の展開】 

・新しい表示を使用し、効果が得られるようであ
れば部内に拡張し、さらに庁内全体へ拡張 

・サイン以外の番号札などのリニューアル 
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②（１）保険年金課の業務一覧の簡略化 

【課題】 

新人職員が課内の業務がわからない 

【目的】 

担当ごとの業務を課全体で共有し、電話対応な
どできるようにする 

新人・庁内関係へ向けた手引きの作成 

【結果】 

課内向けの手引きをリリース(資料1) 
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【今後の展開】 

原課だけで使用するのではなく、関係している 

全庁に向けて手引きを活用していく。 
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②（１）保険年金課の業務一覧の簡略化 

現状は、フルに活用できていない状態・・・ 



②（２）週刊保険年金の創刊 

【課題】 

手引きを作成したが、活用できていない。担当
間の基礎知識が全体で共有できていない 

【取組】 

４担当ごとでテーマを決めて週刊誌を発行する 
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【結果】 

３月９日（水）第１号発行、１４日第２号発行(資料２) 
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②（２）週刊保険年金の創刊 



【今後の展開】 

この週刊誌を用いて新人研修やマニュアル作成に活
用していく。 
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②（２）週刊保険年金の創刊 

no. 原稿締切 配信日 内容 担当 

創刊号 3月7日 3月9日 課内の主な業務ダイジェスト版 手引き担当 

2 3月14日 3月16日 保険料担当の主な業務 保険料担当 

3 3月22日 3月23日 年金担当の主な業務 年金担当 

4 3月28日 3月30日 医療給付担当の主な業務 医療給付担当 

5 4月4日 4月6日 国保給付担当の主な業務 国保給付担当 

6 4月11日 4月13日 これは知っておきたい○○担当に関すること１ 保険料担当 

7 4月18日 4月20日 これは知っておきたい○○担当に関すること１ 年金担当 

8 4月25日 4月27日 これは知っておきたい○○担当に関すること１ 医療給付担当 

9 5月9日 5月11日 これは知っておきたい○○担当に関すること１ 国保給付担当 

10 5月16日 5月18日 これは知っておきたい○○担当に関すること２ 保険料担当 

今後の予定 



③課内の共通研修 

【課題】 

業務に必要な知識（税や市民課等）の研修機
会がなく、個々によって知識に差がある 

 

【目的】 

それぞれの担当の内容や、税情報など基本的
知識の向上 
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【結果】 

2月1日、２日に庁内で研修を実施(資料３) 

 

研修テーマ 

・市民税の賦課の仕組み 

・市民税の計算方法について 

・所得税について 
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③課内の共通研修 



③課内の共通研修 

【今後の展開】 

・今後も必要なテーマをあげ、研修を続けていき
たい。 

・課内だけでなく、全庁的に研修機会を増やして
いきたい。 

・成果測定について、より定量的なものにしてい
きたい。 
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活動全体のまとめと今後 

【まとめ】 

・小さなことから改善の積み重ね 

・市民サービス向上 

・業務効率化 

 

【今後】 

・常に改善をし続ける意識と仕組み 

・自ら動いていく 
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