
「業務見直し」作用別分類表（概括版）

視点 類型 イメージ 説明 具体例

政策目的に
照らした
アプローチ

廃止
（やめる）

一定の単位の業務そのものを取りやめること。業務
の目的を考え直すきっかけになるほか、新たな事業
に必要なリソース配分を行うことができる。

事業の廃止

削減
（へらす）

業務の工程のうち、いくつかの工程を取りやめるこ
と。利用者・相手方の負担軽減だけでなく、同時に
自らの業務負担の軽減につながる。

回数の削減、調査事項の削減、添付・作成
書類の削減

一元化
（まとめる）

業務の工程のうち、複数の工程をある組織・者でま
とめて処理すること。重複排除のみならず、効率的
な処理に寄与することができる。

調査自体または調査項目の統合、担当者の
統合、置き場所の集約、公表物の一体化

今の業務を
よりよく
するために

分割
（わける）

業務の工程のうち、ある工程を複数の組織・者で分
けて処理すること。単純業務の処理や高度な調査研
究などで外部の能力・知見を活用できる。

アウトソーシング、業務委託、マルチロー
ル化

標準化
（そろえる）

業務の工程について、その整理を行うこと。エンド
ツーエンドで業務の仕組み、関係者や課題を見える
化できるほか、ノウハウ・進捗の共有も可能。

業務フロー、マニュアル、執務執行参考資
料集、法規集の作成、チェックシート、業
務進捗状況表、事例データベース化

置換
（おきかえる）

業務の工程について、電子化などにより効率的な
ツールを置き換えること。利便性向上のほか、ミス
軽減、知識・事例の蓄積にも寄与できる。

書類の電子化、web会議、ポータルサイ
ト・共有フォルダの活用、文字起こしシス
テム、チャット機能の活用

自動化
（はやくする）

業務の工程について、ツールにより処理を機械化す
ることで自動化や高速化すること。通常かかってい
た処理を素早く処理することができる。

RPA、調査票マクロ集計、オンラインweb
アンケート、各種システム化

その他

研修
（まなぶ）

業務上の必要な知見・ノウハウの共有のほか、職員
のスキルアップによる付加価値の増を図ること。 集合研修、マニュアル参照、

環境改善
（ととのえる）

業務を行う執務環境の向上を図ること。仕事に付随
する単純作業やコミュニケーションの効率化に寄与。

オフィス改革、テレワーク、1on1ミー
ティング、庶務作業のマクロ活用

各府省からこれまでに提出いただいた業務見直しの個別事例を、よりわかりやすく皆さんの業務見直しの端緒となるよう、廃止
や削減といった「作用別」の軸で、業務見直しの類型を大まかに整理したものです。

（注）業務見直しは、同一視点においてもそれが一類型（作用）に止まらず、他の作用が複合的・副次的に発生する場合もあります（ex.削減をした場合、
残りは他工程に一元化など）。また、一遍に見直すことが難しい場合でも、一貫して見直しを行った場合、その延長線上に他の作用が発生する場合もあり
ます（ex.標準化をした場合、標準化できない一部は分割され、残りの部分は置換の後、自動化など）。 18


