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府省名 内閣府 部署名 政策統括官(経済財政運営担当)付参事官(総括

担当)  

取組のポイント 

 経済財政諮問会議の議事要旨作成を発言者毎に細分化。チェック作業や進捗管

理も分業化して作成時間を大幅に削減。 

取組概要 

会議の議事要旨作成に際し、作業手順の見直しや進捗管理などにより改善を図

り、作業時間を大幅に削減したもの。若手職員のスキル向上にもつながっている。 

【作業工程の見える化による議事要旨作成時間の縮減】 

年間で約 20 回開催される会議の議事要旨作成に際し、速記録を発言者毎に短

冊化して要旨を作成するとともに、作業の進捗作業をホワイトボード上で一覧表に

して管理するなど、作業工程をより細分化した上で「見える化」し、作業の効率化に

取り組んだもの。途中段階の無駄な工程の省略や作業やチェックのための待ち時

間の解消、作業進捗状況のリアルタイムでの把握等により、議事要旨作成時間の

大幅な短縮が図られている。 

【職員の文章作成スキルの向上】 

作業工程の細分化により、担当者の習熟度や作業難度に応じた作業量の調節

や作業順序の入れ替え、手が空いている担当外の職員の自主参加等も可能とな

り、作業の一部は若手職員の文章作成スキルの向上訓練にも活用されている。 

上記の取組により、ほぼ定時内に議事要旨作成が終了し、関係省庁等へのチェッ

ク依頼も早期にできるようになったほか、定時後の私的な予定を組むことができるよ

うになるなど職員のワークライフバランス向上にも寄与している。 

 

   
担当を記入               課長クリア           作業終了 

 

講評 

時間や手間を要する議事要旨作成の過程を棚卸し、効率性の観点から作業工程

を見直し、要旨作成業務の効率アップを図った点を評価。他部署、他府省への展開

等、応用が期待できる。 

 


