
係内『ルールブック』で業務の共有化と職員の意識改革！！
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ルールブックは、『カイゼンのしくみ』を作るというカイゼンです

修正

削除

追加

係の独自ルールを１つにまとめ、共有フォルダで管理し、追加・修正・削除を随時行います



どの係にも、庁内ルールとは別に、独自のルールが存在します。

折り返しの電
話を受けたけ
ど何を聞けば
いいの？

受け付けた書
類ってどこに
保管してある
の？

どういう場合
に紙決裁が許
されるんだろ
う？

『ルールブック』の概要❶

★異動してきた職員
★新規採用職員
★担当外の職員

★ベテラン職員
★意識高い職員

去年、良い
ルールを作っ
たのに形骸化
してる

誤案内が再発
しないように
周知したい

もっともっと
改善したい

みんなの悩みの
タネから・・・



ルールブックには、主に３つのメリットがあります。

『ルールブック』の概要❷

ルールブック
＝カイゼンのしくみ

が生まれました!

異動してきた職員
への引継ぎ、新規
採用職員への教育
を効率的に行うこ
とができる

ルールを共有でき、
追加、修正、削除を
随時行うことにより、
現状にあったルール
に更新できる

目に見える形で共有す
ることにより、１人１
人の意識が高まり、改
善活動が活発になる

効率的な
引継ぎ・教育

ルール共有
の継続化

改善意識
の醸成


