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を
与
え
あ
っ
て
い
る
。
そ
し
て
、
同
じ

「
金
融
機
関
」
と
い
っ
て
も
そ
れ
ぞ
れ

に
特
徴
が
あ
り
、
そ
の
職
場
の
状
況
を

一
番
よ
く
知
っ
て
い
る
の
は
、
現
場
で

働
い
て
い
る
一
人
ひ
と
り
で
あ
る
。
こ

こ
で
は
、
厚
生
労
働
省
が
公
表
し
て
い

る
「
職
場
改
善
の
た
め
の
ヒ
ン
ト
集

－

ア
ク
シ
ョ
ン
チ
ェ
ッ
ク
リ
ス
ト
」
を
使

っ
て
、
営
業
店
の
ス
タ
ッ
フ
が
、
自
分

た
ち
自
身
で
課
題
を
見
つ
け
て
改
善
を

進
め
る
方
法
を
紹
介
す
る
。

各
職
場
に
合
わ
せ
た
改
善
を

行
う
た
め
の
ヒ
ン
ト
が
得
ら
れ
る

　

こ
の
ヒ
ン
ト
集
は
、
六
つ
の
領
域
、

30
項
目
に
分
類
し
て
チ
ェ
ッ
ク
リ
ス
ト

と
し
て
ま
と
め
て
あ
る
。
職
場
環
境
の

良
否
を
チ
ェ
ッ
ク
す
る
も
の
で
は
な

く
、
あ
く
ま
で
も
、
未
来
へ
つ
な
げ
る

た
め
の
〝
た
た
き
台
〞
だ
。

　

職
場
で
取
り
上
げ
た
い
改
善
策
を
選

択
す
る
方
式
に
な
っ
て
お
り
、
各
職
場

に
合
わ
せ
た
改
善
を
行
う
た
め
の
目
の

つ
け
ど
こ
ろ
や
改
善
の
考
え
方
を
理
解

す
る
の
に
役
立
つ
。
職
場
で
一
緒
に
働

く
従
業
員
同
士
で
グ
ル
ー
プ
デ
ィ
ス
カ

ッ
シ
ョ
ン
な
ど
を
行
い
、
皆
で
検
討
す

る
こ
と
が
効
果
的
だ
。

　

具
体
的
な
手
順
を
説
明
す
る
前
に
、

一
つ
念
頭
に
置
い
て
お
い
て
ほ
し
い
こ

と
が
あ
る
。「
自
由
に
発
言
で
き
、
提

案
が
実
行
さ
れ
る
職
場
の
風
土
」。
実

は
、
こ
れ
が
一
番
大
切
で
あ
る
。

　

筆
者
が
金
融
機
関
に
勤
め
て
い
た
と

き
の
話
だ
が
、
入
行
１
年
目
の
会
議
の

席
で
こ
ん
な
こ
と
が
あ
っ
た
。
議
題
は

前
も
っ
て
全
員
に
渡
さ
れ
て
い
た
が
、

新
人
な
の
で
黙
っ
て
皆
の
意
見
を
聞
い

て
い
た
。
す
る
と
、
部
長
か
ら
「
あ
な

者
が
人
事
コ
ン
サ
ル
テ
ィ
ン
グ

を
し
て
い
る
と
、
時
代
の
変
化

を
感
じ
る
。
少
し
前
ま
で
は
「
若
手
の

離
職
者
を
減
ら
す
に
は
ど
の
よ
う
な
対

策
を
と
っ
た
ら
よ
い
で
し
ょ
う
か
」
と

い
う
質
問
が
多
か
っ
た
が
、
就
活
市
場

が
売
り
手
市
場
に
な
っ
た
最
近
は
「
良

い
人
材
を
採
る
た
め
に
は
何
を
す
れ
ば

よ
い
か
教
え
て
く
だ
さ
い
」
に
変
わ
っ

て
い
る
。
今
後
ま
す
ま
す
、
そ
の
傾
向

は
顕
著
に
な
っ
て
い
く
だ
ろ
う
。

筆

　

今
は
就
活
の
際
、
本
人
は
も
ち
ろ
ん

親
も
総
出
で
し
っ
か
り
と
情
報
を
集
め

て
会
社
を
見
極
め
る
た
め
、
就
活
生
に

人
気
の
あ
る
金
融
機
関
で
す
ら
安
泰
で

は
な
い
。
良
い
人
材
が
集
ま
る
か
ど
う

か
は
、
そ
の
職
場
が
ど
れ
だ
け
働
き
や

す
い
職
場
で
あ
る
か
―
―
つ
ま
り
「
働

き
方
改
革
」
に
か
か
っ
て
い
る
の
だ
。

　

ひ
と
口
に
職
場
環
境
と
い
っ
て
も
、

そ
の
環
境
要
因
は
多
岐
に
わ
た
り
、
様

々
な
要
因
が
複
雑
に
絡
み
合
い
、
影
響

特
集
営
業
店
で
取
り
組
む「
働
き
方
改
革
」

厚
労
省
が
公
表
し
て
い
る
「
職
場
改
善
の
た
め
の
ヒ
ン
ト
集
」
を
用
い
て
、

営
業
店
の
ス
タ
ッ
フ
が
、
自
分
た
ち
で
課
題
を
発
見
し

業
務
改
善
を
進
め
る
プ
ロ
セ
ス
を
解
説
す
る
。

「
職
場
改
善
の
た
め
の
ヒ
ン
ト
集
」で

店
舗
の
課
題
を
見
つ
け
よ
う原

美み

聖さ
と
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検
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た
は
ど
の
よ
う
な
意
見
で
す
か
？
」
と

話
を
振
ら
れ
た
の
だ
。
何
も
答
え
ら
れ

ず
に
い
る
と
、「
何
も
考
え
て
き
て
い

な
い
の
？　

１
年
目
で
も
ち
ゃ
ん
と
自

分
の
意
見
を
持
っ
て
出
席
し
な
さ
い
」

と
指
導
さ
れ
た
。
反
省
し
て
２
回
目
か

ら
は
自
分
の
意
見
を
伝
え
る
よ
う
に
し

た
ら
、
良
い
意
見
だ
っ
た
場
合
は
、
即

採
用
。
す
ぐ
に
実
行
に
移
し
て
も
ら
え

た
。

　

今
思
い
返
し
て
も
、
良
い
意
見
は
採

用
す
る
風
土
の
職
場
は
、
や
る
気
と
活

気
に
あ
ふ
れ
て
い
た
。
人
は
当
事
者
意

識
を
持
て
た
と
き
に
モ
チ
ベ
ー
シ
ョ
ン

が
高
ま
る
と
い
う
良
い
例
だ
ろ
う
。

対
策
が
必
要
か
不
要
か

優
先
す
べ
き
か
を
選
別

　

こ
こ
か
ら
は
ア
ク
シ
ョ
ン
チ
ェ
ッ
ク

リ
ス
ト
の
活
用
法
を
、
順
を
追
っ
て
説

明
し
よ
う
。
サ
ン
プ
ル
１
・
２
の
30
項

目
の
チ
ェ
ッ
ク
ポ
イ
ン
ト
は
、
職
場
環

境
改
善
、
つ
ま
り
「
働
き
方
改
革
」
を

行
う
う
え
で
の
ヒ
ン
ト
が
盛
り
込
ま
れ

て
い
る
。
厚
生
労
働
省
の
リ
ス
ト
を
参

考
に
筆
者
が
作
成
し
た
の
で
、
営
業

店
・
部
署
の
状
況
に
応
じ
て
自
由
に
ア

レ
ン
ジ
し
て
使
っ
て
ほ
し
い
。

１
．
記
入

　

ま
ず
は
、
各
自
が
チ
ェ
ッ
ク
項
目
で

述
べ
ら
れ
て
い
る
対
策
に
つ
い
て
次
の

よ
う
に
記
入
す
る
（
サ
ン
プ
ル
３
）。

①
そ
の
対
策
が
実
施
済
み
で
あ
れ
ば

「
す
で
に
実
施
し
て
い
る
」
に
チ
ェ
ッ

ク
（

）
を
入
れ
、
そ
の
内
容
を
メ
モ

欄
に
記
入
す
る
。
働
き
や
す
い
職
場
づ

く
り
に
特
に
役
立
っ
て
い
れ
ば
、「
特

に
役
立
っ
て
い
る
」
に
も
チ
ェ
ッ
ク
を

入
れ
よ
う
。

②
そ
の
対
策
が
必
要
な
場
合
は
「
提
案

す
る
」
に
チ
ェ
ッ
ク
を
す
る
。
す
で
に

対
策
が
と
ら
れ
て
い
て
も
、
さ
ら
に
改

善
が
必
要
と
考
え
る
場
合
に
は
、「
提

案
す
る
」
に
チ
ェ
ッ
ク
を
入
れ
よ
う
。

そ
の
対
策
を
優
先
的
に
実
施
し
た
ほ
う

が
よ
い
な
ら
「
優
先
的
に
提
案
す
る
」

に
も
チ
ェ
ッ
ク
を
入
れ
る
。

③
そ
の
対
策
が
不
要
な
場
合
、「
提
案

し
な
い
」
に
チ
ェ
ッ
ク
を
付
け
る
。

　

こ
の
チ
ェ
ッ
ク
結
果
は
、
そ
の
後
の

グ
ル
ー
プ
討
議
を
通
し
て
、
職
場
環
境

の
改
善
策
（
働
き
方
改
革
）
に
関
す
る

優
先
課
題
の
洗
い
出
し
に
使
う
。
グ
ル

ー
プ
討
議
に
役
立
ち
そ
う
な
感
想
も
適

宜
、
書
き
と
め
て
お
く
。
事
前
に
チ
ェ

サンプル１　職場環境改善のヒント集の例（１）

Ａ．業務計画への参加と情報の共有

１．業務の分担
業務分担や日程作成などに、一般職員や管理職が参
加する機会を設けたり、重なる業務をなくしたりし
て、適正な業務分担のための見直しを行う

２．裁量権と裁量範囲
業務の具体的な進め方や手順について、担当者ごと
に決定できる範囲を増やしたり、再調整したりする

３．業務量
特定の個人に業務が偏っていないか、特定の部署の
業務量が過大になる場合がないかなどを点検して、
必要な改善を行う

４．業務の達成感
分担範囲の見直しや多能化により、個人の長所やス
キルを活かした達成感が得られる作業にする

５．情報共有
打合せ、情報ツールなどを有効に使い、業務目標や
手順、必要な情報が職員に正しく伝わり、共有でき
るようにする

Ｂ．勤務時間と業務編成

６．労働時間と残業
日・週・月の労働時間の目標値や、ノー残業デイを
設けるなどして、残業の恒常化をなくし、時間外労
働を減らす

７．繁忙期の業務負荷
特定時期に個人やチームに業務が集中しないよう、
業務の負荷や量の調整、業務配分や人員の見直しな
どを行う

８．休日や休暇
定められた休日が日数分きちんと取れ、年次有給休
暇やリフレッシュ休暇なども自由に計画的に取れる
ようにする

９．産休・育休や介護休
産前産後休業や育児休業、介護休業や介護休暇など
の制度を、男女ともに必要に応じて取れるようにす
る

10．ワークライフバランス
仕事とプライベートの調和の実現に向けて、意識改
革や工夫などを行う（育児、介護、趣味、学習、休
養、地域活動）


