
令和４年10月から、順次、マロニエパソコンの更新等が行われ、県庁全体が新しい情報インフラに転換していく。
ただ、環境や機器が新しくなったとしても、それらを使う職員の意識が変わらなければ効果は十分に発揮されないことから、

今後の私たちの新しい働き方の標準スタイルを示すガイドラインを策定する。

「栃木県庁スマートワーク・スタンダード」の策定について 令和４(2022)年９月12日
行政改革ＩＣＴ推進課

１ 策定の趣旨

２ ガイドライン名称

『栃木県庁スマートワーク・スタンダード』

３ 構成、目次等

必読編（９ページ）

・今回整備する新しい情報インフラの導入目的や、セキュリ
ティ及びテレワーク時の服務に関してのルールを記載

・職員として最低限押さえておくべき内容

１ はじめに（経営管理部長メッセージ）

２ 「スマートワーク」とは

３ 「スマートワーク」の心得（７箇条）

４ 情報インフラはこう変わる

５ セキュリティ及び服務に関するルール

必読編と活用編の２部構成

活用編（18ページ）

・「スマートワーク」において重要となる５つのポイント、CMO
からのメッセージ、「スマートワーク」のモデルを記載

・「スマートワーク」を実践するために職員として理解すべき内容

１ 「スマートワーク」の重要ポイント
【Point1】自律的な業務管理と綿密な報・連・相
【Point2】スケジュールの共有
【Point3】Teamsの活用
【Point4】効率的な庁内会議・打合せ
【Point5】ペーパーレスによる効率的な事務への転換
【小林CMOの視点】働き方の固定概念を捨ててみましょう

２ 「スマートワーカー」の一日



第１条 使い倒そう！ デジタルツール

第２条 高く持とう！ セキュリティ意識

第３条 強化しよう！ コミュニケーション力とチーム力

第４条 徹底しよう！ 時間と業務の管理
第５条 心に刻もう！ 改革マインド

「栃木県庁スマートワーク・スタンダード」【必読編】 令和４(2022)年９月12日
行政改革ＩＣＴ推進課

① モバイル型パソコン及び外部ディスプレイ
→ 持ち運びやすい小型で軽量なパソコン
→ パソコンを持ち寄り、打合せや会議が可能
→ 外部ディスプレイでマルチディスプレイ(２画面)化

② 庁内ＬＡＮの無線化及びＳＩＭ
→（無線化）自席外でも庁内LANにアクセス可能
→（ＳＩＭ）自宅や出張先でも自席と同じように業務が可能

デジタル技術を活用して「どこでも」効率的かつ効果的に仕事をすること

①盗難・紛失［持ち出しのリスク］
→  PC、USB等を庁外に持ち出す場合は、常に携行
→  飲み会等紛失リスクが高い場合は、持ち出さない

②のぞき見や盗聴［使用環境のリスク］
→  第三者に見られるリスクのある場所（カフェ、ホテルの

ロビー等）での利用禁止
③ウイルス感染等［サービス利用時のリスク］

→  業務に不要なサイトへアクセスしない
→ 業務に必要なクラウドサービスは、行Ｉ課へ協議（報告）

し、認められたサービスのみを利用する

セキュリティリスクとその対策

テレワーク時の服務

・原則として、前日までに所属長に申請
・開始時、終了時には所属長等にチャット等で連絡
・所属からの連絡が取れる状態を保つ
・臨時又は緊急の公務などの場合に限り、所属長が必要と認

める時間の範囲内で超勤が可能

新しいツールを使い、一人ひとりのチャレンジで新たな栃木県庁をつくろう。

③ Teams（チャットツール、Web会議ツール）
→ （チャット）会話形式で気軽にやり取りが可能（職員間のみ）
→ （Web会議）専用端末、アカウントの準備が不要に
④ ネットワーク分離の見直し
→  インターネットとLGWANの業務環境が逆転
（外部ブラウザを起動せずにインターネットが利用可能）

１ はじめに（経営管理部長メッセージ）

２ 「スマートワーク」とは

３ 「スマートワーク」の心得（７箇条）

４ 情報インフラはこう変わる

５ セキュリティ及び服務に関するルール

第６条 支援しよう！ 部下のスマートワーク

第７条 自らが実践！ 「№１スマートワーカー」

職員一人ひとりが

特に管理職は



「栃木県庁スマートワーク・スタンダード」【活用編】 令和４(2022)年９月12日
行政改革ＩＣＴ推進課

【Point１】自律的な業務管理と綿密な報・連・相

【Point２】スケジュールの共有

【Point３】Teamsの活用

【Point４】効率的な庁内会議・打合せ

・「いつまでに」「何をするのか」を自らが明確に定め、自律的に
業務を管理する。

・上司等は、まめに部下の業務の進捗状況の把握を行い、アドバイ
スを行うことにより方向性の摺り合わせをする。

・テレワークや出張時においても、 チャットやTeams通話などの方
法により、上司等に予定している業務内容や業務実績を報告する。

これが大事

・スケジュールの「予定が入っていない時間帯 ＝ 他の予定を入れ
られる時間帯」という意味であることの共通認識を図る。

・レク、会議、打合せなどの予定は、担当者が参加者全員のスケ
ジュールを登録する。

・予定は終了予定時刻まで入力する。

・業務の可視化のため、自分だけが参加する予定や、取り組まなけ
ればならないタスクに充てる時間も入力する。

これが大事

・皆がTeamsを使う。

・現在、回覧や電話で行っているやり取りもチャットに置き換える
ことで、負担軽減が図れる。

・従来のＬドライブ等の共有ドライブに加えて、Teamsのクラウド
ストレージが利用可能になるが、Teamsはあくまで一時的な保存
場所（作業場所）としての利用を心がける。

これが大事

「大切な時間」を使っていることを意識して、会議の無駄をなく
し、熟度を高め、生産性を向上させる。

・会議の必要性と開催方法を見直す。

・参加者も意識して会議に臨む。

これが大事

１ 「スマートワーク」の重要ポイント



「栃木県庁スマートワーク・スタンダード」【活用編】 令和４(2022)年９月12日
行政改革ＩＣＴ推進課

【Point５】ペーパーレスによる効率的な事務への転換

〈電子決裁〉
・原則、電子決裁で起案して、できない起案だけ紙決裁にする。

・管理職が積極的に電子決裁するように声かけしていく。

〈マルチディスプレイ〉
・外部ディスプレイは単なる拡大鏡ではない。転記作業や文書作成の

際に紙を印刷せず、効率的な作業を意識して活用する。

これが大事

【小林CMOの視点】働き方の固定概念を捨ててみましょう

“伝える”を考える

“伝える”という行為には、非常に大きなコスト（労力やお金）がか
かっている。

・軽い“伝える”（日程調整等）

→ チャットをうまく活用、上司が率先して活用
・重い“伝える” （企画案のレクチャー等）

→ ペーパーレスで実施、その場で修正により効率化

２ 「スマートワーカー」の一日

新しい業務環境下における職員の働き方のイメージをライフスタイルと併せて例示

6:00 起床

7:40 
子どもを保育園に送迎

8:30 勤務開始、
グループリーダーと打合せ

（ Teams通話）

10:00 Web打合せ

（課長レク）

7:30 通勤

8:00 勤務開始～担当内打合せ

15:15
新しい企画書の作成

11:０0 現場に出張

14:00 ハイブリッド
会議

16:45
勤務終了

技術職出勤編在宅勤務編


