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総務部ペーパーレス促進運動について 
 
 

福冨 義幸1・橋本 和也 
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近年、ＤＸ（デジタルトランスフォーメーション）や業務改善を推進する流れが高まってい

る中、総務部において、「総務部ペーパーレス促進運動」と称した運動を行い、これまでの紙

中心の業務文化を見直し、ペーパーレス化（電子化）を推進した。ペーパーレス化の観点から、

総務部各課が自身の業務を見直すほか、部署間において調整し協働することで、業務改善、執

務環境の改善、コスト削減が実現した。本稿では、本運動を実施するにあたっての現状・課題、

具体的な取り組み内容、取り組み結果を紹介する。 
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1.  現状・課題 

 近年、ＤＸ（デジタルトランスフォーメーション）や

業務改善を推進する流れが高まる中、総務部では、業務

における紙文化の意識が根強く、電子化が十分に浸透し

ていなかった。具体的には、決裁資料や打ち合わせ資料

を紙で印刷して準備することが当たり前であった。決裁

の途中で資料に修正があった際には、資料のデータを修

正して印刷し直し、再度説明を行っていた。打ち合わせ

においては、ときには数１０ページに及ぶ資料を出席者

分印刷しており、資料の準備に時間を要したり、途中で

資料の記載の不備があった際には、修正して印刷し直す

手間が発生していた。また、総務部が共通して担当して

いる総務事務全般においては、各種申請を受け付ける業

務が多く、申請を受け付け、内部処理を行い、申請に対

して回答するという一連の流れが、慣例的に紙で行われ

ることも少なくなかった。 

 また、ＤＸや業務改善の必要性の高まりと並び、年々、

予算の確保が厳しくなっている中、物価上昇の影響を受

け、執務室に設置しているコピー機における印刷単価が

上昇している現状があり、コスト削減の必要性が生じて

いた。総務課はコピー機の管理を担当しており、設置し

ているコピー機ごとに、月ごとの印刷枚数、金額を把握

しているが、総務部では月に平均約１５万枚（面）を印

刷しており、金額に換算すると約４３万円にのぼってい

た。 

 上記の現状及び課題を踏まえ、総務部では、これまで

の紙中心で行っていた業務を見直し、電子化できるもの

を考え、取り組む運動を「総務部ペーパーレス促進運

動」（以下、「本運動」と述べる。）と称し、実施した。 

 

2.  取り組み内容 

 本運動は、令和７年８月初頭から１０月末までの３カ

月間行った。実施スケジュールの概要は下記図-１のと

おりである。 
 

 
図－１ 総務部ペーパーレス促進運動 スケジュール 

 
まず、各課の課長補佐を集めた打ち合わせを行い、本

運動の趣旨と取り組み内容の方向性を共有した。具体的

な内容は、下記図-２のとおりである。これまで紙中心

で行っていた業務に対する電子化の実現可能性について、

総務事務全般に共通して取り組むことができそうなこと

や、各課の業務において、業務プロセスの見直しを含め

取り組むことができそうなことに取り組むという方向性

を共有した。 

特に、本運動のポイントは２つある。これらは図-１

及び図-２において記載されていることでもあるが、１

つ目は、いわゆるトップダウンで取り組みを行うのでは

なく、ボトムアップのような形で取り組みを行うことを

重視した点である。つまり、ペーパーレス化を進めるに

あたり、課内で広く話し合いを行いながら進めることを

重視したということである。具体的には、各課において、

まずはトライしてみようという考え方のもと、職員の年

齢や役職を問わず、ペーパーレス化について可能な限り
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個別具体的でありつつ、自由闊達な議論を行い、各課の

取り組み内容を決めた。どの業務であればペーパーレス

化の実現可能な見込みがあるのか、実現に向けた課題が

あるとすれば、それはどの規則を変更する必要があるの

か、あるいは単に慣習的にこれまで行ってきたことであ

り、変える機会があれば変えることが可能であることな

のかという観点を含めた議論を行った。また、次に述べ

る２つ目のポイントに関係することであるが、本運動の

途中で、取り組みを進めている中で生じた意見や感想を

積極的に共有する機会を設けた。 

 

 
図－２ 本運動の周知資料 

 
本運動における２つ目のポイントは、各課において取

り組みを実施している期間の中で、中間報告会を実施し

たことである。各課の課長補佐を集めた打合せを行い、

事前に課内での話し合いを行った結果や、これまで自身

の課で行ってきた取り組みの内容、今後の方針について

情報共有するとともに、自身の課における今後の取り組

みのヒントを得ることも目的とした報告会である。自身

の課だけで考えた取り組みとは違う発想や取り組み内容、

自分の課にも取り入れられそうな取り組みなどが共有さ

れ、本運動のさらなる推進につながった。例えば、Ｔｅ

ａｍｓの活用が進んでいた課があり、その課の取り組み

を自身の課にも取り入れてみるということや、他の課の

協力が必要な取り組みについて、その場で議論を深めた

りすることなどが行われた。 

 本運動の最後には、各課の取り組みの最終報告会を行

うとともに、業務改善事例として、イントラネットへ本

運動のまとめ資料（下記図-３のとおり。）を掲載し、

関東地方整備局全体に情報共有を行った。 

 

 

図－３ 本運動のまとめ資料 

 

3.  取り組み結果 

 本運動の取り組み結果は、どのような業務においてペ

ーパーレス化を推進することができたのかという定性的

な側面と、どのくらい印刷枚数が減少してコストを削減

することができたのかという定量的な側面に分けられる。

具体的には、前章の図-３上の「主な取り組み事例」、

「効果」のとおりである。 

定性的な側面については、打ち合わせ・説明資料の電

子化、検査調書等の支払い書類の電子化、社会保険料調

書（賃金）の電子化、各課主催の会議等資料の電子化、

審査会資料をＰＤＦで共有するということなどが挙げら

れる。このうち、打ち合わせ・説明資料の電子化につい

ては、総務部全体で共通して取り組むことができたもの

であり、どの課においても、これまでは紙に印刷して資

料を用意することが多かったところ、本運動を通して、

電子データで資料を共有することが新たな当たり前とな

った。支払い書類の電子化については、支払いの対象と

なる業務を担当する課と、事務処理を行う契約課、会計

課が協働して実現した取り組みである。社会保険料調書

（賃金）の電子化と審査会資料をＰＤＦで共有するとい

う取り組みについては、各課において、これまで紙で行

っていた業務を見直し、電子に切り替えることができた

取り組み内容である。図-３のまとめ資料には紙面の都

合上記載できなかったものの、会議室の予約などの各種

申請業務についても電子化が進んだほか、電子化が進ん

だことにより紙資料の数が減少し、紙資料の保管スペー

スの削減につながったという結果も得られた。 

これらの取り組みにより、業務の簡素化・時短化が実

現し業務改善につながった。また、総務部全体において

ペーパーレス化の機運が上昇するとともに、副次的な効

果として、紙資料の保管スペースが削減されたことによ

り執務環境の改善にもつながった。 

 本運動によって得られた結果の定量的な側面について

は、総務部全体で月あたりの印刷枚数が５万枚減少した
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ことが挙げられる。この削減枚数を前年同月比、つまり

割合で示すと３４％の削減である。金額に換算した場合

は、総務部全体で月あたり１８万円の削減である。また、

本運動は総務部内での取り組みであったが、仮に関東地

方整備局全体で行ったとすると、年間で７，０００万円

の削減効果になる計算である。 

このように、本運動を通して大幅なコスト削減を実現

させることもできた。 

また、取り組み内容自体とは異なるが、本運動を通し

た感想として、決裁資料や打ち合わせ資料を電子化させ

ることが一般的になった取り組みについては、説明を受

ける側と説明を行う側の両方で、電子で行うという共通

認識があったことで、取り組みを進めやすかったという

ものがあった。また、資料の軽微な修正であれば、その

場で修正し確認をとることができるため、業務上効率的

だと感じたという感想もあった。 

他にも、今後の参考となる課題もあった。例えば、電

子化を進めることにより、共有フォルダなどに格納する

データの数が増加するため、共有フォルダ内のファイル

整理がより重要になったり、保存可能容量の拡張を行う

必要が生じるのではないかというものである。また、一

言一句を正確にチェックする必要がある資料については、

紙で印刷して印をつけながら行った方が都合がよいとい

う感想もあった。 

 

4.  まとめ 

 近年、ＤＸ（デジタルトランスフォーメーション）や

業務改善を推進する流れが高まる中、総務部では、紙文

化の意識が根強く、電子化が十分に浸透していなかった

ことと、年々、予算の確保が厳しくなっている中、コス

ト削減を図る必要性があったことを背景に、総務部全体

でペーパーレス促進運動を実施した。実施にあたっては、

話し合いの場を積極的に設けることと、中間報告会を行

うことにより、総務部各課がそれぞれ独立して推進する

形というよりも、総務部全体として本運動を推進するこ

とができるようになるように意識した。 

 その結果、単に電子化が進むことにとどまらず、業務

の簡素化・時短化による業務改善や、紙資料の保管スペ

ース削減による執務環境の改善につながった。具体的に

は、各課で共通して取り組むことのできる打ち合わせ・

会議資料の電子化のほか、他の課と調整し部署横断的に

電子化を進めたり、各課内の業務プロセスを見直して電

子化を進めたりすることができた。コスト削減の観点で

は、前年同月比で５万枚の印刷枚数を削減することがで

き、月あたり１８万円の削減効果が得られた。関東地方

整備局全体で行ったと仮定すると、年間で７，０００万

円の削減効果である。また、本運動を通して業務が効率

的になったという感想や、ペーパーレス化を進めるにあ

たっての今後の課題も発見することができた。 

 


