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（■個人 □代表者） 

提 案 件 名 出張伺いにおける様式の改良と全庁的な利用 

～EXELを改良して作成時間短縮と誤作成防止～ 

提案の要件 □市民サービスの向上に役立つもの   ■事務能率が向上するもの 

■経費の節減・収入の増加に資するもの □行政事務運営の革新となるもの 

□本市のイメージアップに係るもの   □その他公益上有効であるもの 

関 係 部 署 全部署 

現状及び問

題点 
 現在の出張伺いは、約20年前のＷｏｒｄやエクセルの様式で出張ごとに単一

ファイルで作成している。 

〇問題点、よくある不具合 

・各職員が個別で出張の度に作成するため前例を参考に作成できない。 

・前例を参考するため他の職員への確認や調査に時間を要す。 

・入力項目が分かりにくく誤作成により修正や確認作業に時間を要す。 

・決裁区分や出張旅費などを調べるのに時間を要している。 

・ファイルを複写して作成するので修正漏れなどが発生する 

提案の内容 エクセル（ＥＸＥＬＥ）の改良版様式を全庁的に利用する。 

〇共有台帳ファイルに出張データを登録して伺いを作成 

課の共有フォルダ（FS）にデータを入れておき各自がアクセスして入力する。

〇伺いの様式を伺いと復命（請求）で別様式にする（旧様式でも対応可） 

〇利用までの流れ 

１．全庁的な利用の決定（本提案の採用） 

２．職員係、行政係、行革推進係、提案者で採用様式の検討、修正、決定 

３．全課に様式を配布して利用開始 

期待される

効果 
改良版の様式を利用することにより下記の効果、利点がある。 

・過去の出張データを参考に出張伺いを作成 

・同じ出張であればコピーして作成が可能。※手打ち入力が不要 

・請求を別様式にして旅費を入力すれば自動計算と予算管理が可能 

・過去に同様の出張に出席した職員が分かり、留意事項の聞き取りができる 

・決裁区分が自動で変更され決裁規定を調べる必要がなく間違いもなくなる 

・データベース化により職員の出張状況を容易に確認、集計できる 

・出張伺いの作成や修正時間を削減 

・他の様式への改善に波及する。 

 



〇考えられるリスク 

・共有フォルダに保存していると誤って消去してしまう可能性がある。 

→FSフォルダは毎日バックアップを保存しており消去した場合でも復元でき

るので問題ない。 

※これまでの部署で５年間利用したが、誤って消去されたことはない。 

・使用方法が分からない、数式にトラブルが発生する 

→ITリーダーか提案者が対応する 

担当課意見 時間短縮・誤作成抑制になるのであれば、改良をすべきと思います。 

ただし、必ず例外的なものがあると思いますので、そのような場合には、ア

ナログでも入力ができるような仕組みにできれば、なお望ましいと思います。
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提案番号 

№１９－０５ 

所属 

 

職名 

 

氏名 

 

 

提案件名 

出張伺いにおける様式の改良と全庁的な利用～EXELを改良して作成時間短縮と誤作成防止～ 

 

問題意識 創 造 性 有 効 性 効 率 性
費用対 

効果 
具 体 性 実現性 

合  計 

（総合評定） 

3.8 点 2.6 点 3.6 点 3.8 点 3.3 点 3.6 点 4.2 点 24.9 点 

優秀賞に至らず。

 

【意  見】 

・現在のままでも特段不便は感じませんが、出張の多い部署などで業務の効率化がはかれるのであ
れば、採用されるべきだと考えます。 

・出張先リストがそのまま反映されるのは便利だと思います。 
・出張伺いや復命に関しても様式の統一を期に基準がはっきりとすればよいと思います。 
・全庁的に統一すれば、時間の無駄を省くことができると考える。 
・様式の改良版を全庁的に活用できる。 
・現在の様式から変更し、活用する分には問題が無いと考えます。伺いの様式変更についても、旅
費が発生する出張の場合に紙が二枚必要という点は気になりますが、採用することには問題ない
と思います。 

・ただ、個人的にこの様式を作成しろと言われたら、相当の労力を必要とするが、比較的エクセル
等に長けた職員であるのであればそこまで苦もなく作成出来ると思われる、現在よく似た出張伺
いのｴｸｾﾙが以前から産業観光課に有るため、この得点となりました。 

・これに限らず様式の統一は非常に効果があると感じました。 
・出張先もパターン化していると思うので、収集した情報をデータベース化してそれを一覧表にし
て伺書を作成したほうが時間短縮にもなると思います。この考え方で、ほかの伺書にも適用にで
きれば業務の効率化ができると思います。 

・担当課意見にあるとおり、例外的なものに配慮が必要。 
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