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文書事務の基本を再確認することができた。

座学と模擬講義により，文書事務の知識と講義技法の技術を習得することができた。

日頃，例規の審査など文書に関わる事務をしている自分にとって，求めていた研修だった。
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※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。
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文書事務の意義，文書管理と文書事務の流れ（講義）

休憩

２日目
公文書の書き方（講義・演習）
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休憩

新規採用職員等を対象とした庁内研修の講師を予定している，職員
に対して文書事務について指導する立場である　といった方

研修の概要

　近年，地方自治体においては，説明責任がより一層求められ，文書事務の意義や役割も大きなも
のとなっています。
　前期の２日間では，文書事務の意義，文書管理や公文書の書き方など，文書事務全般についての
基本的な知識を習得するための講義を行います。後期の２日間では，模擬講義等により，実践的な
指導者の育成を図ります。

タイムスケジュール

対象

講師として意欲のある職員
計画
人員

１５人

２０２０年１月３０日(木)　9時30分～16時30分

会場 茨城県自治研修所　７階　７０２研修室 講師
　文書事務研修講師
　小澤　達郎　氏

期日

前期
１日目 ２０２０年１月１５日(水) 10時～16時30分　※集合：9時45分

２日目 ２０２０年１月１６日(木)　9時30分～16時30分

後期
３日目 ２０２０年１月２９日(水)　9時30分～16時30分

４日目

模擬講義を通して実践的な文書事務講師の育成を図ります。

平成31年度 市町村職員研修 ＞ 自主研修促進研修 ＞ 講師養成コース

文 書 事 務 講 師 養 成 研 修

研修の目的とねらい

市町村等が実施する「文書事務研修」において，講師として活躍できるようになる。

文書事務の基礎知識や文書管理などについて理解を深めます。

講師を務める際の心構えや指導方法を学びます。


