
採用からステップアップまでの流れ 

 オフィススタッフの採用にあたっては、県内の障害者就業・生活支援セン
ター、就労移行支援事業所、特別支援学校、障害者高等技術専門校などを通じて
募集を行っています。 

 応募者の中から、オフィスでの実技及び面接等の選考を行った後、採用となり
ます。（１年度ごとに任用、最長３年間） 

 採用後は、就労課題の改善やビジネスマナー等の習得状況を支援機関と確認し
ながら、民間企業等への就職のタイミングを検討していきます。 

 その後、支援機関と連携し、民間企業等の見学や実習を行いながらステップ
アップを目指します。 

 

 

チャレンジドオフィスちば 

 

【対象者のスキルアップ】 

業務を通じてビジネススキル、 

マナー等の習得を支援 

【支援機関との連携】 

支援者会議等による情報共有、 

職場体験実習の受入れ 

【勤務形態】 

会計年度任用職員 

 週３０時間 

（週５日、１日６時間） 

ステップアップの準備ができたら、 

支援機関と連携し、見学や実習を行う。

（年休等を活用） 

【対象者の把握】 

民間企業等へ直接就職が困難な方 

【生活支援等】 

オフィス採用者のスキルアップ支援、 

生活面でのサポート等 

【就職活動の支援】 

企業見学、企業実習等の調整 

民間企業等 

 障害者就業・生活支援 

センター 

就労移行訓練事業所 

特別支援学校 

障害者高等技術専門校 

        など 

就労支援機関 

 ステップアップ者 

の定着支援 

直接就労が 

可能な方は 

企業へ就職 

 視察、見学、実習等のお問い合わせ先 

  〒２６０－８６６７ 千葉県千葉市中央区市場町１番１号 

            千葉県総務部人事課人事企画班 

               ０４３－２２３－３５８３（人事企画班） 

               ０４３－２２３－２５９７（オフィス） 

 平成１８年、当時の千葉県では、知的障害や精神障害のある人の雇用が進まないという

課題を踏まえて、「行政（公共）サービス等における障害者就労のあり方に関する研究」

を取りまとめました。この研究結果を踏まえ、障害のある人の就労につなげるための場と

して、平成19 年6 月、「チャレンジドオフィスちば」が誕生しました。 

 当初はオフィススタッフ５名で始まりましたが、障害のある方のより一層の雇用促進を

図り、また業務依頼の増加に対応するため、平成25 年５月から10 名に増員し、更に平成

31 年４月からは３名のオフィスマネージャーによる指導のもと、12 名を採用していま

す。また、県の出先機関（長生地域振興事務所）では、オフィスマネージャーを１名配置

し、２名を採用しています。 

 このように一緒に働く環境をつくる取り組みについては、県職員の障害に対する理解促

進にもつながっています。 

 オフィスで働いている方は全員、何らかの就労課題があり、民間企業等へ就職すること

がすぐには困難と思われる方です。任期中に、就労課題の改善やビジネスマナー等を習得

し、ステップアップ（民間企業等への就職）を目指しています。 

千 葉 県 総 務 部 人 事 課 



オフィスのお仕事 

文書発送準備 

文書の組み合わせ、数量合わせ、

三つ折り、封入、宛名シール貼り、

ゴム印押し、赤紐十字止めなど。

確認やダブルチェックもしっかり

と行います。 

パソコン入力 

アンケート入力、一覧表作成、ＰＤＦ化など、

パソコンを使用した作業も可能です。 

訂正シール貼り 

リーフレットやポスター等の訂正シールを

貼り、有効活用につなげています。 

 
作業工程を細分化

し、チームで分担し

ながら作業を進め

ていきます。 

出 張 作 業 

のぼり旗の設置、会議室の準備など、出張

して作業を行うこともあります。 

リサイクル業務 

シュレッド業務 

ダブルクリップ、ゼムクリップ、ガチャ玉、フ

ラットファイルなど消耗品のクリーニング、

仕分けを行い、再利用できるようにします。 

廃棄文書を預かり、情報の取り扱いに注意

を払いながらシュレッドを行います。 

定期的な業務として、文書収発室へのスタッフ派遣、部内

の新聞配達、課内のコピー用紙補充、文書集配、オフィス内

の清掃なども日々行っています。 

 随時の依頼と、

シュレッド業務の

ような納期の無

い業務を組み

合わせて安定し

た業務量を確

保しています。 

業務スケジュールの組み立て 
 オフィスの業務は、県職員が行ってきた仕事を切り出しています。（オフィススタッフのために新たに仕事を作り出

したものではありません。） 

 そのため、オフィスの運営を続けていくためには、年間を通じて業務の繁閑が無いようにすることが大切です。 

 ① 定期的な業務（文書収発室へのスタッフ派遣、部内の新聞配達、課内のコピー用紙補充、文書集配など） 

 ② 随時依頼業務（文書発送準備、パソコン入力、訂正シール貼り、出張作業など） 

 ③ 納期の無い業務（シュレッド作業、リサイクル業務など） 

 上記①②③の業務を組み合わせることで、業務スケジュールの平準化を図っています。 

 この仕組みこそ、オフィスを運営する最も重要な要素だといえます。 

定期的な業務 

随時依頼業務 

業務の平準化 

納期の無い 

  業務 

 
 オフィスマネージャーが３か月ごとに各部を

経由して各課担当者に業務を照会し、取りま

とめた結果をスケジュールとして前月最終週

までに公表しています。 

 しかし、３か月先の予定が確定しない課も多

く、適宜業務の要請を受けられる体制となっ

ています。 

シュレッド作業 

 この日の業務依頼は全

て完了したので、残りの時

間はシュレッド作業を行い

ました。 

夕方のミーティング 

 スタッフが一日の業務

報 告 を 行 い、マ ネ ー

ジャーがアドバイスをしま

す。 

 翌日のスケジュールに

ついて確認を行います。 

朝のミーティング 

 日直のスタッフが、その

日のスケジュールを発表

し、全員で確認をします。 

 マネージャーが作業の

指示を伝えて、作業開始

となります。 

文書の発送準備 

 この日は全員で文書の

組み合わせ、三つ折り、封

入、宛名シール貼りです。 

 集中が続くように、１時

間ごとに５分休憩します。 

９：１０ 文書収発室にスタッフ派遣 

１０：３０ 文書集配 

ある１日の業務の流れ 

１１：４０ コピー用紙補充 

１１：４5 清掃 15：20 清掃 

14：00 文書集配 

15：30 新聞配達 
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