
 
 

取組概要 

 

取組名 兼業手続きの電子化 

RX 区分 業務・運営 RX 

部署名等 総務部職員課職員係 

取組目的ま

たは背景 

本学職員が他機関の業務に従事する場合、兼業を依頼する機関（依

頼元機関）は、兼業の承認を得るための申請（兼業申請）を、本学に

対し行う必要がある。しかし、兼業申請は年間 2,000 件を超え、そ

の件数の多さと手続きの煩雑さから、職員の長時間労働及び手続き

の慢性的な遅滞の原因となってしまっていた。以上の背景から、「面

倒で長引く兼業手続きから、迅速で適切な兼業手続きへ」という目

的を持って、取組みを開始した。 

 

取組内容 １ 紙（押印・郵送）の廃止 

 依頼元機関に Microsoft Forms を利用した電子申請をしてもらう

ことで、職員課におけるデータ入力作業を不要にした。また、兼業

手続きに使用する様式及び必要書類を一新し、全ての過程における

押印を廃止したことで、部局へは電子決裁システム、依頼元へはメ

ールといった電子データでのやり取りのみで手続きを完結させるこ

とが可能となり、郵送及び送付作業に伴う時間面・費用面のコスト

が削減できた。 

 

２ 業務フローの簡潔化 

 従来兼業 1 件の承認まで、兼業を実施する職員・部局・職員課間

で平均 10 回程度の書類の受渡しが行われていたものについて、平

均 3 回の受渡しで手続きが完結するフローへと見直しを行った。 

 

実施効果 取組内容１の結果として、職員課におけるデータ入力や押印に要

する作業時間を、年間約 660 時間（2,000 件×約 20 分）程度削減で

きた。また、郵送料を、336,000 円（2,000 件×84 円×2（往復））

程度削減できた。 

 

取組内容２の結果として、これまで承認に２か月程度必要だった

兼業手続きにかかる期間を、２週間程度まで短縮することができた。

また、部局等での作業時間を年間約 340 時間（2,000 件×約 10 分）

程度削減できた。 

 



Microsoft Forms
Excel

ID

Microsoft Forms
ID

IF VLOOKUP

Forms Excel

■■■■■■■■■■■■

■■■




