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 来庁者名刺受けの取りまとめ・仕分け及び名刺の保管作業が、作業量・保管場所を要するこ

とから、担当者の作業量削減、名刺の保管場所削減、来庁者の情報管理・情報共有を目指し、

名刺用スキャナーの導入による名刺受けの電子化に取り組んでいる。 
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1.  背景・目的 

 

 常陸河川国道事務所は、茨城県内の那珂川（一部栃木

県）・久慈川、国道６号・５０号・５１号の維持管理及

び工事を担当している混合事務所で、関連する会社や自

治体等が多く、日々来庁者による各幹部あての名刺を数

多く頂いている。担当者は全幹部分を毎日取りまとめて

いるところであるが、今般、名刺用スキャナーを導入す

ることにより、来庁者の情報管理、情報共有及び担当者

の作業量削減が見込めるため、来庁者名刺受けの電子化

に取り組んでいる。同じような取り組みを荒川下流河川

事務所や下館河川事務所でも行っており、参考とした。  

 

 

2.  実施内容 

 

(1)   現状 

 事務所玄関の受付に各幹部ごとの名刺受けを設置して

おり、１日あたり２０名程の名刺を頂いている。年末年

始や年度末、年度初めは特に来庁者が増加する。 

 

来庁者：各幹部あてに名刺受けへ名刺を入れていただい

ている。 

担当者：１６時頃に名刺を回収し、全幹部分を取りまと

めのうえ、渡している。  

幹 部：担当者より預かった名刺を確認後、各自で保管

している。 

 

(2)   電子化にあたり必要な物品等の確認 

 ・名刺用スキャナー  

・在宅勤務用パソコン  

・USBケーブル  

・デスクトップモニター 

 

(3)  事前準備 

名刺用スキャナーを購入し、在宅勤務用パソコンに専

用ソフトウェアをインストールする。名刺用スキャナー

をパソコンとUSBケーブルで接続し、USB給電することで、

常時使用可能となる。 

名刺用スキャナーは読み取られた名刺から、氏名・会

社名・所属・電話番号・メールアドレス等の情報を自動

的に仕分け、Excelで保存することができる。（図―1） 

 

 
(図―1 Excel出力イメージ) 

 
 
(4)  電子化後の作業内容 

 来庁者：名刺をスキャナーに通して読み取り作業をし

ていただく。 

担当者：蓄積されたデータをUSBメモリに取り出し、

自席のパソコンに取り込み、全幹部へメー

ルで共有する。  

幹 部：共有された名刺のデータを確認する。 

 

上記の内容が今回取組の一連の流れである。なお、名

刺用スキャナーの脇に写真入りの説明文を置き、初めて

使う方でも戸惑うことなく使用できるようにする。 

 

(5)  見込まれる効果 

 来庁者：名刺を１枚スキャナーに通すだけの作業とな

り、従前と比較して必要な枚数が削減され
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る。 

担当者：蓄積データの出力とメール送信のみの作業と

なり、取りまとめや仕分けの作業量・時間

を削減できる。 

幹 部：仕分けた情報はExcelデータで一括管理され

ることから、随時確認したい情報を検索で

き、探す時間を短縮できる。また、保管場

所が不要となり、紛失するリスクなどが減

る。 

 

(6)  想定される課題 

 担当者：専用ソフトウェアに蓄積されたデータの消去

や、機器の準備などの新たな作業が生じる。 

 

 

3.  まとめ 

 

現時点に置いて運用には至っていないため、効果を実感

することはできないが、来庁者・担当者・幹部それぞれ

の立場にとって負担軽減になると考えており、極力早期

の運用開始を目指して行きたいと考えている。また、実

運用後においては、使い始めて改善点が見えてくること

も想定されるため、継続して改善を検討・実施していく

予定である。

 


