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働
き
方
改
革
に
向
け
た

マ
ニュ
ア
ル
策
定

　
長
時
間
労
働
の
是
正
に
向
け
た
豊
橋
市

の
動
き
は
早
か
っ
た
。時
間
外
勤
務
を
前

提
と
し
た
働
き
方
で
は
優
秀
な
人
材
を
確

保
し
に
く
く
な
る
こ
と
や
、時
間
外
労
働

の
上
限
規
制
に
向
け
た
社
会
的
動
向
な
ど

の
課
題
感
が
あ
っ
た
か
ら
の
よ
う
だ
。本

格
的
な
取
り
組
み
の
契
機
と
な
っ
た
の
は
、

２
０
１
７
年
度
の「
働
き
方
改
革
コ
ン
サ

ル
テ
ィ
ン
グ
事
業
」で
あ
る
。
時
間
外
勤

務
の
多
か
っ
た
６
つ
の
課
を
モ
デ
ル
と

し
て
、「
時
間
外
勤
務
が
多
い
原
因
は
何

か
？
」「
ど
う
す
れ
ば
時
間
外
勤
務
が
減
る

か
？
」な
ど
の
分
析
調
査
を
外
部
コ
ン
サ

ル
タ
ン
ト
に
依
頼
し
た
の
だ
。

　
「
６
課
の
中
に
は
人
事
課
も
含
ま
れ
て

い
ま
し
た
。
当
時
、繁
忙
期
は
業
務
過
多

と
な
っ
て
い
て
、前
年
度
の
月
平
均
時
間

外
勤
務
は
41・０
時
間
で
し
た
。し
か
し
、

コ
ン
サ
ル
テ
ィ
ン
グ
を
受
け
て
業
務
見
直

し
を
行
っ
た
こ
と
で
、20
・
５
時
間
に
半

減
し
ま
し
た
」（
総
務
部
人
事
課
人
事
制
度

グ
ル
ー
プ・松
浦
弘
樹
さ
ん
）。

　
改
善
に
向
け
て
の
方
策
は
課
に
よ
っ
て

大
き
く
異
な
り
、単
純
な
水
平
展
開
は
難

し
か
っ
た
。
そ
こ
で
、モ
デ
ル
６
課
に
お

け
る
対
策
を
踏
ま
え
、人
事
課
が
全
職
員

対
象
の
マ
ニ
ュ
ア
ル
策
定
に
取
り
か
か
っ

た
。軸
と
し
た
の
は
、「
マ
ネ
ジ
メ
ン
ト
の

強
化
」「
業
務
の
削
減
・
合
理
化
」「
職
場
環

境
の
改
善
」の
３
つ
の
観
点
で
あ
る
。
そ

う
し
て
２
０
１
９
年
４
月
、「
豊
橋
市
役

所 

働
き
方
改
革
実
践
マ
ニ
ュ
ア
ル
」が
適

用
さ
れ
た
。

　
同
マ
ニ
ュ
ア
ル
に
は
３
つ
の
特
徴
が
あ

る
。ま
ず
、記
載
内
容
が
具
体
的・実
践
的

で
あ
る
こ
と
。
次
に
、図
表
な
ど
ビ
ジ
ュ

ア
ル
を
重
視
し
た
レ
イ
ア
ウ
ト
で
読
み
や

す
い
こ
と
。そ
し
て
、章
立
て
が「
個
人
→

グ
ル
ー
プ
・
所
属
→
市
役
所
」と
い
う
順

の
た
め
、身
近
な
内
容
か
ら
自
分
事
と
し

て
読
め
る
こ
と
で
あ
る
。

も
特
徴
的
な
の
は「
終
礼
に
よ
る
日
単
位

の
マ
ネ
ジ
メ
ン
ト
」だ
ろ
う
。終
礼
と
は
、

毎
日
の
終
業
前
に
職
場
の
グ
ル
ー
プ
で
行

う
集
ま
り
。
こ
の
場
で
、グ
ル
ー
プ
員
は

終
礼
に
よ
る
日
単
位
マ
ネ
ジ
メ
ン
ト
な
ど

実
効
性
の
あ
る
多
面
的
な
施
策

　
マ
イ
ナ
ン
バ
ー
カ
ー
ド
を
活
用
し
た
勤
務
時
間
の
見
え
る
化
、
各
職
員
の
毎
月
の
時
間
外

勤
務
計
画
の
申
請
、
終
礼
に
よ
る
日
単
位
の
業
務
マ
ネ
ジ
メ
ン
ト
、
時
間
外
勤
務
の
平
準
化

を
図
る
た
め
の
登
録
応
援
制
度
…
…
。
豊
橋
市
で
は
ユ
ニ
ー
ク
で
実
効
性
の
あ
る
施
策
が
い

く
つ
も
展
開
さ
れ
て
い
る
。
そ
の
発
想
を
含
め
て
、
ぜ
ひ
参
考
に
し
た
い
。

大
分
県
大
分
市

事
例
─
●❸
愛
知
県
豊
橋
市

事
例
─
●❷

総務部人事課給与厚生グループ・主査の別所克俊さん（右）と同課人事制度
グループの松浦弘樹さん

「働き方改革実践マニュアル」内容例
（全25項目より一部を抜粋）

【個人を変える】
	 1	 時間を意識する
	 4	 マイスタイル勤務を活用する

【グループ・所属を変える】
	 6	 上司のマネジメントを変える
	 8	 労働時間を管理する
	 9	 終礼・朝礼の徹底
	 15	 集中タイムの設定
	 18	 わくわくの活用
	 19	 登録型応援制度の活用

【市役所を変える】
	 23	 既存制度の見直し
	 25	 デジタルツールの活用

枠
組
み
は
Ｐ
Ｄ
Ｃ
Ａ
サ
イ
ク
ル

　
時
間
外
勤
務
縮
減
に
向
け
た
取
り
組
み

は
、図
の
よ
う
な
Ｐ
Ｄ
Ｃ
Ａ
サ
イ
ク
ル
を

意
識
し
た
枠
組
み
と
な
っ
て
い
る
。

　
ま
ず
、所
属
ご
と
に
１
か
月

分
の「
時
間
外
勤
務
実
施
計
画

書
」を
作
成
し
、所
属
長
お
よ

び
労
働
組
合
の
承
認
を
得
て
、

前
月
末
ま
で
に
人
事
課
に
提

出
。こ
の
計
画
書
は
１
日
か
ら

末
日
ま
で
の
時
間
外
勤
務
の
計

画
を
職
員
ご
と
に
一
覧
化
し
た

も
の
で
、Ｐ（
計
画
）に
あ
た
る
。

Ｄ（
実
行
）は
複
数
あ
る
が
、最
図　時間外勤務縮減のPDCAサイクル
Ｐ（計画）　時間外勤務実施計画書　Ａ（改善）

Ｄ（実行）　終礼による日単位のマネジメント

Ｄ（実行）　働き方改革実践マニュアルの活用

Ｄ（実行）
登録型応援制度

による業務平準化

Ｄ（実行）
わくわくへの

業務依頼

Ｃ（評価）　人事課によるヒアリング

Ｃ（評価）　長時間勤務防止対策報告書
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そ
の
日
の
進
捗
状
況
を
報
告
す
る
と
と
も

に
、時
間
外
勤
務
を
申
請
す
る
。
そ
れ
に

対
し
て
、グ
ル
ー
プ
長
は
時
間
外
勤
務
の

必
要
性・緊
急
性
を
判
断
し
て
指
示
す
る
。

　
「
案
件
に
よ
っ
て
、『
そ
れ
は
急
ぐ
必
要

が
な
い
の
で
明
日
の
勤
務
時
間
内
に
し
ま

し
ょ
う
』と
か
、『
一
人
で
は
た
い
へ
ん
な

の
で
、グ
ル
ー
プ
全
員
で
手
分
け
し
て
や

り
ま
し
ょ
う
』な
ど
と
調
整
し
ま
す
」（
松

浦
さ
ん
）。

　
こ
れ
に
よ
り
緊
急
性
の
低
い
時
間
外
勤

務
を
減
ら
す
こ
と
が
で
き
る
う
え
、特
定

の
職
員
に
業
務
が
偏
ら
な
い
よ
う
に
も
で

き
る
。終
礼
の
実
施
時
刻
は
定
時
の
約
１

時
間
前
。年
度
始
ま
り
の
研
修
や
説
明
会

な
ど
で
人
事
課
が
何
度
も
継
続
し
て
伝
え

て
き
た
結
果
、今
で
は
す
っ
か
り
全
庁
に

定
着
し
て
い
る
。

　
な
お
、取
り
組
み
の
基
盤
と
な
っ
て
い

る
の
が
、マ
イ
ナ
ン
バ
ー
カ
ー
ド
を
活
用

し
た
出
退
勤
管
理
で
あ
る
。入
退
庁
の
際
、

カ
ー
ド
リ
ー
ダ
ー
に
マ
イ
ナ
ン
バ
ー
カ
ー

ド
を
タ
ッ
チ
す
る
と
、タ
イ
ム
カ
ー
ド
の

役
割
を
果
た
す
の
だ
。リ
ア
ル
タ
イ
ム
で

出
退
勤
記
録
が
人
事
課
に
集
約
さ
れ
る
と

と
も
に
、翌
日
に
は
各
所
属
長
が
部
下
全

員
の
出
退
勤
デ
ー
タ
を
確
認
で
き
る
。毎

日
の
勤
務
時
間
が
見
え
る
化
で
き
る
た
め
、

所
属
長
の
時
間
管
理
意
識
向
上
に
寄
与

し
て
い
る
と
の
こ
と
だ
。職
員
の
中
に
は

カ
ー
ド
未
取
得
者
も
い
る
が
、少
数
な
た

め
、運
用
上
に
大
き
な
問
題
は
な
い
と
い

う
。庁

内
に
お
け
る
業
務
依
頼
と

登
録
型
応
援
制
度

　

も
う
一
度
、図
を
見
て
ほ
し
い
。
Ｄ
と

し
て「
働
き
方
改
革
実
践
マ
ニ
ュ
ア
ル
の

活
用
」「
わ
く
わ
く
へ
の
業
務
依
頼
」「
登
録

型
応
援
制
度
に
よ
る
業
務
平
準
化
」が
あ

る
。松
浦
さ
ん
に
説
明
し
て
い
た
だ
い
た
。

　
「
マ
ニ
ュ
ア
ル
の
内
容
を
参
考
に
、時

間
外
労
働
の
縮
減
を
実
現
し
て
く
だ
さ
い

と
い
う
意
味
で
す
。『
わ
く
わ
く
』と『
登

録
型
応
援
制
度
』は
、そ
の
代
表
例
で
す
」。

　
「
わ
く
わ
く
」と
は
庁
内
に
あ
る
障
害

者
ワ
ー
ク
ス
テ
ー
シ
ョ
ン
の
名
称
で
、デ
ー

タ
入
力
な
ど
軽
微
な
事
務
作
業
や
清
掃
な

ど
の
軽
作
業
を
、各
所
属
か
ら
依
頼
す
る

こ
と
が
で
き
る
。

　
一
方
の「
登
録
型
応
援
制
度
」は
、他
部

署
の
職
員
に
業
務
を
依
頼
し
て
時
間
外
労

働
を
平
準
化
す
る
仕
組
み
で
あ
る
。「
応

援
し
た
い
」と
希
望
す
る
職
員
は
あ
ら
か

じ
め
登
録
し
て
名
簿
に
掲
載
さ
れ
て
い
る
。

依
頼
方
法
は「
マ
ッ
チ
ン
グ
」と「
ス
カ
ウ

ト
」の
２
通
り
。「
マ
ッ
チ
ン
グ
」は
、依

頼
側
の
所
属
が
人
事
課
へ「
応
援
が
必
要

な
業
務
」に
つ
い
て
相
談
し
、人
事
課
が

登
録
者
全
員
に
求
人
票
を
提
示
。双
方
の

条
件
が
合
え
ば
成
立
す
る
。「
ス
カ
ウ
ト
」

は
、依
頼
側
が
登
録
者
名
簿
か
ら
求
め
る

人
材
を
探
し
、職
員
本
人
に
直
接
依
頼
す

る
。２
通
り
と
も「
時
間
外
で
の
応
援
」が

原
則
だ
。導
入
は
２
０
２
１
年
か
ら
だ
が
、

若
い
職
員
の
中
に
は
業
務
経
験
や
人
脈
構

築
を
望
む
人
も
多
く
、毎
年
１
０
０
人
を

超
え
る
登
録
が
あ
る
と
い
う
。

　
ほ
か
に
、自
分
の
勤
務
時
間
を
前
倒
し

ま
た
は
後
倒
し
で
き
る「
マ
イ
ス
タ
イ
ル

勤
務
」と
い
う
制
度
も
あ
る
。
前
月
20
日

ま
で
に
申
請
す
れ
ば
、子
育
て
な
ど
生
活

ス
タ
イ
ル
に
よ
る
理
由
で
も
、業
務
の
都

合
で
も
構
わ
な
い
。た
と
え
ば
、「
民
間
事

業
者
と
19
時
か
ら
会
議
の
た
め
、勤
務
時

間
を
11
時
45
分
～
20
時
30
分
に
し
た
い
」

と
い
う
変
更
も
可
能
で
、時
間
外
勤
務
縮

減
に
貢
献
し
て
い
る
。

報
告
書
で
具
体
的
な
対
策
を

　
こ
れ
ら
の
取
り
組
み
を
し
て
も
、１
か

月
の
時
間
外
勤
務
が
１
０
０
時
間
を
超
え

た
職
員
、直
近
２
～
６
か
月
間
で
月
平
均

の
時
間
外
勤
務
が
80
時
間
を
超
え
た
職
員

（
前
月
80
時
間
を
超
え
た
場
合
に
限
る
）、

１
か
月
の
時
間
外
勤
務
が
80
時
間
を
超
え

た
職
員
が
発
生
し
た
場
合
は
、所
属
長
が

「
長
時
間
勤
務
防
止
対
策
報
告
書
」（
以
下

「
報
告
書
」と
い
う
）を
人
事
課
に
提
出
す

る
。
報
告
書
に
書
く
べ
き
内
容
は
、対
象

職
員
名
、業
務
内
容
、長
時
間
労
働
の
理

由
、今
後
の
対
策
な
ど
。そ
の
う
ち「
今
後

の
対
策
」に
つ
い
て
は
、①
業
務
の
分
散・

平
準
化
、②
部
内
ま
た
は
課
内
の
配
置
転

換
、③
登
録
型
応
援
制
度
ま
た
は“
わ
く

わ
く
”の
活
用
、と
い
う
記
入
欄
が
設
け

ら
れ
て
い
る
。

　
「
①
か
ら
③
に
は
、実
施
で
き
る
場
合

は
具
体
的
内
容
を
、で
き
な
い
場
合
は
そ

の
理
由
を
書
い
て
も
ら
い
ま
す
。対
策
方

法
を
具
体
的
に
書
い
て
も
ら
う
こ
と
で
、

所
属
長
の
意
識
づ
け
を
強
化
す
る
の
が
狙

い
で
す
」（
総
務
部
人
事
課
給
与
厚
生
グ

ル
ー
プ・別
所
克
俊
さ
ん
）。

　
も
っ
と
も
、「
現
実
的
に
は
、報
告
書
を

提
出
し
て
も
ら
っ
た
か
ら
と
い
っ
て
、翌

月
か
ら
時
間
外
勤
務
が
大
き
く
減
る
わ
け

で
は
あ
り
ま
せ
ん
。さ
ら
な
る
改
善
策
を

講
じ
な
け
れ
ば
と
思
っ
て
い
ま
す
」（
別
所

さ
ん
）と
の
こ
と
だ
。

　
こ
れ
ら
の
結
果
、長
時
間
労
働
は
是
正

さ
れ
た
の
か
？ 

一
部
の
職
種
で
勤
務
時

間
の
カ
ウ
ン
ト
方
法
が
変
わ
っ
た
た
め
一

概
に
は
い
え
な
い
が
、月
平
均
の
時
間
外

勤
務
は
直
近
４
年
で
約
14
時
間
か
ら
約
13

時
間
へ
と
縮
減
で
き
て
い
る
と
い
う
。

　
施
策
は
十
分
に
成
功
し
て
い
る
よ
う
だ

が
、松
浦
さ
ん
は「
も
っ
と
変
わ
っ
て
い

か
な
け
れ
ば
」と
語
る
。
こ
の
姿
勢
こ
そ

が
改
善
へ
の
原
動
力
な
の
か
も
し
れ
な
い
。


