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企 画 課

業務サポートセンターの設置について 

１ 趣旨 

全庁に共通する業務のうち、職員の定例的な軽作業等を支援するため、平成３１年

４月に本庁舎８階に業務サポートセンターを設置します。

業務サポートセンターの設置により、共通業務の効率化が図られ、各所管課におけ

る課題解決や区民対応など「職員の権限、専門性、調整等を要する業務の時間」を創

出するとともに、超過勤務縮減に寄与し、働きやすい職場づくりを推進します。

２ 対象業務 

（１）軽作業 

① 資料印刷・組み作業 

会議資料の印刷及び組み作業、ちらし等の印刷作業を支援します。 

② ちらし等配布物仕分け作業 

区有施設等へ発送するちらし、刊行物等の仕分け、封入作業を支援します。 

③ 共通事務用品管理・配送（本庁舎行政棟※特別会計所管を除く。） 

各課で共通する事務用品（コピー用紙等）を業務サポートセンターで管理・配送

します。 

④ 用品貸出し 

全庁で共通して使用する用品（台車、持ち運び用コンテナ等）について、調達事

務の効率化及び省スペース化のため、業務サポートセンターにおいて随時貸し出

します。 

⑤ 公務連絡カード作成・配布 

所管課からの申請に基づき公務連絡カードを随時作成し、配布します。 

⑥ 定期購読物管理 

既存の閲覧図書に加え、全庁で共通する定期購読物のうち、複数課で重複購入し

ている図書を職員資料室で管理します。 

（２）資料デザイン化・清書支援 

区民説明会開催ちらし、各種区民向け講座ちらしなど、デザイン性が求められる

資料をきれいに、分かりやすく清書します。

※資料原案の作成は職員が行います。

（３）議事録作成支援 

会議の議事録作成を支援します。 
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３ 設置による効果（見込み） 

 年間で約１０,６００時間の業務量効率化が見込めます。 

【内訳】 

資料印刷・組み作業（約１,９００時間）、配布物仕分け作業（約１,４００時間）、 

共通事務用品管理・購入事務（約３,３００時間）、公務連絡カード・定期購読物等

事務（約２,３００時間）、資料デザイン化・清書（約６００時間）、議事録作成（約

１,１００時間） 

４ 事業実施手法 

  業務委託により実施します。 

５ 設置場所及び開設時間 

本庁舎８階（職員資料室、印刷室隣接）  

開庁日の８時３０分から１７時１５分まで 

６ 業務開始時期 

  平成３１年４月（対象業務ごとに順次開始）



別 紙

業務サポートセンター導入の目的

・「職員の権限、専門性等を要する業務」の時間を創出し、「支援で事務効率が
向上する業務」の時間短縮、「軽作業に係る業務」の時間削減を図る。

・超過勤務縮減に寄与し、働きやすい職場づくりを推進する。

職員の権限、専門性、調整等を要
する業務（区民対応・課題検討時
間等）

職員の権限、専門性、調整等を要する業務
（区民対応・課題検討時間等）

支援で事務効率が向上する業務
（資料清書、議事録作成）

支援で事務効率が向上
する業務（資料清書、
議事録作成）

職員の権限、専門性を要しな
い業務（軽作業）

ＯＦＦ

時間創出 時間短縮 時間削減

業務サポートセンターの活用イメージ
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