
取組事例紹介

働き方改革応援レシピ

報告書フォーマットの統一を

・各種報告書の作成業務に要する時間が短縮されるとともに、社内の決裁者の負担も減ったことから、残業
時間が減少し、36協定の上限を引き下げた。

・労働者のワークライフバランスが確保され、離職率の低下につながった。

長時間労働の要因を探ったところ、各種報告書の作成のために長時間の時間外労働が行われている実態が認められ
たため、その削減に向けて、全社的に業務改善策の検討に取り組んだ。

全業種向け

長時間労働の要因を探り、
削減できることを考えて
みましょう。

業種：製造業 従業員数：５１名

御社の働き方改革を「働き方改革推進支援センター」は応援します！
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人手不足・社員の定着でお悩みの事業主様！

～時短・生産性を向上させる工夫～

従業員定着のために残
業時間を減らしたいけ
ど、なかなか減らない
なあ。

各種の報告書や契約書の作成
が長時間残業の大きな要因に
なっているようだ。
時間がかかりすぎているかも
しれないなあ。

それでは各種報告書等のフォー
マットをテンプレートとして管
理できるシステムを導入してみ
てはどうでしょうか。顧客ごと
に作成する内容が違っても取り
込むことができますし、ファイ
ル出力も可能です。

テンプレート管理システムを導入し、各種報告書や
契約書のフォーマットを統一したところ、報告書や
契約書作成時間が短縮され、残業時間も減りました。
また、システムで従来からの顧客向けの書式に出力
できるので、顧客とのトラブルもありません。

報告書のフォーマット
や使われているソフト
は統一されていますか。

＜テンプレート管理システムの導入＞
○社内で使う文書は当該システムを利用し、作成させる
ようにすることで、文書作成業務の負担軽減を図る。

○従来から使用していた文書や顧客から提示される文書
も当該システムに取り込ませることで、情報管理の一
元化を図る。

フォーマットや書き方など
は統一できていないな。
顧客ごとに管理している情
報が違うから、フォーマッ
トの統一は難しいよ。

様々な書式や
フォーマット

システムへ取り
込みフォーマッ
トを同じに。 様々な書式や

フォーマットに
出力！

【システム導入費用を助成！】
○働き方改革推進支援助成金
＜労働時間短縮・年休促進支援コース＞
助成率 ７５％（一定要件の場合、８０％）
上限額 最大2００万円（一定要件の場合、最大４４０万円）
◆助成金等には成果目標の達成状況等、一定の要件があります。
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詳しくは当センター特設サイトへアクセス 愛知働き方改革推進支援センター► 検索
QRコード
でもアクセス
可能です！

愛知働き方改革推進支援センター【令和３年度 厚生労働省・愛知労働局委託事業】
相談窓口：名古屋市千種区千種通７－25－１ サンライズ千種３階（タスクール内） ☎ ０１２０－００６－８０２

aichi@task-work.com✉※受付日時：月～金曜日（祝日等を除く）午前９時～午後５時

202104（No.117）

https://jsite.mhlw.go.jp/aichi-roudoukyoku/hourei_seido_tetsuzuki/_121796/tetsuzuki.html

