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■茨城県自治研修所　市町村研修課 ■交通アクセス
　 〒310-0802　水戸市柵町１－３－１　水戸合同庁舎７階 　・水戸駅南口から徒歩約１０分

 　TEL ０２９－３０３－１３２６　　FAX ０２９－２３３－１０３１ 　・研修生用駐車場（水戸市三の丸３丁目９番地）から徒歩約１０分

 　E-mail    jichiken2@pref.ibaraki.lg.jp 　　詳しくは当研修所ＨＰを御覧ください。

　　http://www.ibaraki-jichiken.jp

・マニュアルのポイント
・マニュアル作成の基本手順
・マニュアル文章の書き方，固有業務への対応等
・マニュアルの有効活用のために
（講義，演習）

閉
講

休憩

受講者の声

今回の研修のように、現場で即実践の出来る研修があればまた参加したい。

マニュアルの具体的な作成方法や心得え，テクニックを学ぶことができた。

グループ内で話し合うことで自分自身に役立つ提案を発見することができた。

８０人

講師 学識経験者

※計画内容は，講師との打合せ等により，若干変更となる場合がありますので，予め御留意ください。

業務マニュアルを作成する予定がある，既存のマニュアルが使いづ
らい，組織の業務改善が必要と考えている　といった方

研修の概要

　グループ全員が定型的な業務処理に対応できるように求められている状況において，急な問い合
わせ等にすぐに使えるマニュアル作りのコツを学習し，使いやすい業務マニュアルを作成する力を
習得します。併せて，マニュアル作成後のメンテナンスのポイントについて学ぶことにより，マ
ニュアルを活かしたＯＪＴの推進に役立てることを目的とします。
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会場 茨城県自治研修所　２階　２０３研修室

対象

一般職員（県職員と合同研修）

計画
人員

期日

第１班 ２０１９年７月２３日(火)　10時00分～16時30分　※集合時間：9時45分

第２班 ２０１９年７月２５日(木)　10時00分～16時30分　※集合時間：9時45分

第３班 ２０１９年８月３０日(金)　10時00分～16時30分　※集合時間：9時45分

グループ演習を通して理解を深めます。

平成31年度 市町村職員研修 ＞ 特別研修 ＞ 自己開発コース

業務マニュアル作成力向上講座
～円滑な業務運営とＯＪＴ推進のために～

研修の目的とねらい

使いやすい業務マニュアルを作成することで，業務が組織的にスムーズに運ぶようにする。

定型的な業務マニュアル作りのコツを学びます。

マニュアル作成により組織としての業務改善につなげる手法を習得します。


