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298 優秀賞 事務用品請求方法の簡素化について

請求書を紙で提出するのでなく、様式をエクセルで作成し、zencho共有フォルダに格納し、請求者に入
力してもらう方式にする。
エクセル表の中に、管財係があらかじめ在庫の数を入力しておき、随時在庫のチェックを行う。

事務改善・執務環境
請求者が、紙の請求書を提出するのでなく、zencho共有フォルダに格納した専用のエクセル様式に入力しても
らう方式にすることで、随時在庫のチェックが可能になると見込まれることから、採用する。

304 入賞 動画による業務説明会の実施

〇新型コロナやデジタル化推進の観点から大きな会場での業務説明会は取りやめ、動画配信により説明
会を行うよう切り替える。
〇質問は、動画を視聴したあとに別途担当課に行う。
〇とりわけ選挙事務については、選挙経験の少ない職員が多く、事故発生に不安な声が多い。説明会が
止むを得ずできないのであれば、会場設営や投票箱の封印、投票録の作成、開票など選挙事務の基本的
な方法や注意点について動画を作成・配信し、各職員への説明を徹底してほしい。

事務改善・執務環境

①動画による説明会は、場所や時間の制約を受けにくく、何度も繰り返して視聴することができることから、
採用する。
②対面での説明会の開催の有無は、状況に応じて担当課ごとに判断すべきことから、説明会の取りやめについ
ては不採用とする。
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