
人事発令通知書の公印を電子化

SWITCHプロジェクト：総務部 職員課



問題点・困っていた点

・職員に交付する人事発令通知書

・会計年度任用職員に交付する人事発令通知書

年間 約 900件

年間 約1,300件

押印作業が地味に
面倒だなぁ～



決裁 押印 1日乾かす

【職員の場合】

システムか
ら辞令出力

本
人
へ
交
付

これまでの処理フロー



所属で決裁 職員課合議

本人へ交付

【会計年度任用職員の場合】

システムか
ら辞令出力

所属へ

総務課で
審査

押印

これまでの処理フロー



・角が欠けないよう全集中！

・滑ってズレた！ 印刷し直してまた総務課に来んば・・・💦

電子公印化でスパッと
解決！



改善した内容

人事システム・会職システムに電子公印を登録

公印の審査・押印が不要



決裁
（職員課合議含む）

公印審査 押印
システムか
ら辞令出力

本人へ交付

改善後の処理フロー



改善した効果

各課で公印を押す必要がなくなり、公印審査も含めて
事務処理の時間を短縮。

【削減時間】

公印審査・押印

5分 / 件 × 2,200件 / 年 ＝ 183時間



最後に・・・

浮いた時間を有意義に使いましょう！！

ご清聴ありがとうございました。


