
オーテピア高知図書館 行政支援サービス　 2026.04

【仕事の基本】

No. 書名 著者 出版社 出版年 請求記号 資料No.

1 必携自治体職員ハンドブック
第7次改訂版

公職研編集部／編 公職研 2025.4 /318/ﾋﾂ/ 1112546997

2 いちからわかる!地方公務員仕事のきほん
市町村職員研修

市町村職員研修教材開発委
員会／編集

ぎょうせい 2024.2 /318.3/ｲﾁ/ 0112664806

3 自治体職員スタートブック
自治体のしくみと仕事の基本がわかる! 第4次改訂版

新規採用研修研究会／編著 学陽書房 2024.12 /318.3/ｼﾁ/ 0112762832

4 新人公務員のリスク管理術
これだけ知っていれば大丈夫!

菅貞 秀太郎／著 学陽書房 2023.8 /318.3/ｽｶ/ 0112606091

5 地方公務員フレッシャーズブック
第6次改訂版

自治研修研究会／編集 ぎょうせい 2023.12 /318.3/ﾁﾎ/ 1112191190

6
地方公務員の仕事と制度がこれ1冊でしっかり
わかる教科書

公務員研修協会／著 技術評論社 2025.12 /318.3/ﾁﾎ/ 0112857787

7 若手公務員が失敗から学んだ一工夫
知っていると仕事がはかどる

芳賀 健人／著 ぎょうせい 2023.3 /318.3/ﾊｶ/ 0112563899

【地方自治について】

No. 書名 著者 出版社 出版年 請求記号 資料No.

8 図解よくわかる地方自治のしくみ
第7次改訂版

今井 照／著 学陽書房 2025.2 /318/ｲﾏ/ 0112778887

9 クイズde地方自治
楽しむ×身につく!自治体職員の基礎知識

『クイズde地方自治』制作
班／編

公職研 2023.2 /318/ｸｲ/ 1111775670

10
「なぜ?」からわかる地方自治のなるほど・た
とえば・これ大事

塩浜 克也／著 公職研 2023.5 /318/ｼｵ/ 1111888721

11 自治体職員のためのようこそ地方自治法
第4版

板垣 勝彦／著 第一法規 2024.4 /318.1/ｲﾀ/ 1112220452

12 公務員のためのイチから学べる地方自治法 伊藤 卓巳／著 公職研 2025.3 /318.1/ｲﾄ/ 0112783449

13 地方自治法入門
第3版

駒林 良則／編著 成文堂 2024.9 /318.1/ﾁﾎ/ 1112469364

14 地方自治ポケット六法
令和8年版

地方自治制度研究会／監修 学陽書房 2025.11 /318.1/ﾁﾎ/ 1112745433

15 自治体財務Q&A
現場の悩みを法と判例から解決に導く!

青田 悟朗／著 第一法規 2023.3 /345.35/ｱｵ/ 1111864292

【コミュニケーション】

No. 書名 著者 出版社 出版年 請求記号 資料No.

16 公務員の報連相ルール
上司に一発で通る!

大和 千秋／著 学陽書房 2025.5 /318.3/ｵｵ/ 1112683030

17 SOS!公務員のためのやっかいなクレーム対応
自治体クレーム対応研究会
／著

学陽書房 2024.11 /318.5/ｴｽ/ 1112493414

18 自治体広報のすごい仕掛け
戦略的に成果を上げる!

河井 孝仁／著 学陽書房 2023.10 /318.5/ｶﾜ/ 1112440282

19 自治体職員のための不当要求行為対応ブック
事例からわかるトラブル回避策

宇都木法律事務所／編著 ぎょうせい 2025.2 /318.5/ｼﾁ/ 0112770940

20
クレーム対応最強の話しかた
役所窓口で1日200件を解決!指導企業1000社の
すごいコンサルタントが教えている

山下 由美／著 ダイヤモンド社 2019.7 /336.49/ﾔﾏ/ 1112154891

21 一生使える「接客サービス」の教科書
あらゆるタイプのお客様に選ばれる

三上 ナナエ／著 大和出版 2024.10 /673.3/ﾐｶ/ 0112742122

22 やさしい日本語3文トレーニング
ハサミの法則で伝える・伝わる説明の技術

吉開 章／著 駒草出版 2024.12 /817.8/ﾖｼ/ 0112763995

公務員として ～新規採用職員向けブックリスト～
　地域を輝かせ、自らもいきいきと活躍するためには、公務員としてどのような心構えを持ち、どのような知識や能力を身
につけたらよいでしょうか。このブックリストでは、自治体の新規採用職員の方向けに、意識改革や能力向上、発想力UPの
ヒントになる本をご紹介します。
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【公務員の仕事術】

No. 書名 著者 出版社 出版年 請求記号 資料No.

23 公務員なら挑戦したい資格ガイドブック
やりたいことから探す50のスキル

庄田 秀人／著 学芸出版社 2023.2 /318.3/ｼﾖ/ 0112549373

24 マンガでわかる!公務員1年目の教科書
堤 直規／著，中林 まどか
／マンガ

学陽書房 2025.7 /318.3/ﾂﾂ/ 0112725422

25 公務員1年目の超基本
これだけは知っておきたい!

古橋 香織／著 学陽書房 2024.9 /318.3/ﾌﾙ/ 0112731058

26
迷いが晴れる!三つ星アンサー若手公務員の悩
みに前向きに答えます

小川 智史／著，片山 久美
／著，野原 温美／著

公職研 2026.2 /318.3/ﾏﾖ/ 0112882390

27 公務員が定時で仕事を終わらせる55のコツ 同前 嘉浩／著 学陽書房 2023.5 /318.37/ﾄｳ/ 1111896146

28
にゃるほど!心のモヤモヤがスーッと消える仕
事術図解100

小森 優／監修，平田 かお
り／イラスト

KADOKAWA 2025.10 /336/ﾆﾔ/ 1112735467

【文書作成術】

No. 書名 著者 出版社 出版年 請求記号 資料No.

29 Word最速時短術
もう1秒も無駄にしない!

鈴木 眞里子／著，日経
PC21／編

日経BP 2025.3 /007.6388/ｽｽ/ 1112530538

30
そのまま使える!公務員の文書・資料サンプル
BOOK

秋田 将人／著 学陽書房 2020.7 /318.5/ｱｷ/ 1109913697

31 公務員の心をつかむ文章講座
住民・上司・議会に響く!

工藤 勝己／著 学陽書房 2023.4 /318.5/ｸﾄ/ 1111885818

32 社会人になったらすぐに読む文章術の本
藤吉 豊／著，小川 真理子
／著

KADOKAWA 2023.2 /336.5/ﾌｼ/ 0112556728

33 令和時代の公用文書き方のルール
改訂版

小田 順子／著 学陽書房 2025.11 /816.4/ｵﾀ/ 0112859070

34 公用文作成の要点と文例
改訂版

八木 欣之介／著 新日本法規出版 2023.6 /816.4/ﾔｷ/ 1112034226

【事例から学ぶ】

No. 書名 著者 出版社 出版年 請求記号 資料No.

35 失敗に学ぶ自治体まちづくりの仕事 鳥山 千尋／著 学芸出版社 2024.9 /318/ﾄﾘ/ 1112342884

36 住民に身近だからこそ輝く自治の軌跡
全国小さくても輝く自治体
フォーラムの会／編

自治体研究社 2024.5 /318.04/ｼﾕ/ 1112304223

37 地方自治課題解決事例集 第1巻 行政編
第4次改訂版

地方自治課題研究会／編著 ぎょうせい 2023.12 /318.08/ﾁﾎ/1 1112191208

38 地方自治課題解決事例集 第2巻 人事編
第4次改訂版

地方自治課題研究会／編著 ぎょうせい 2023.12 /318.08/ﾁﾎ/2 1112191216

39 地方自治課題解決事例集 第3巻 財務編
第4次改訂版

地方自治課題研究会／編著 ぎょうせい 2023.12 /318.08/ﾁﾎ/3 1112191224

40 小さな行政の組織改革
若者・女性の流出問題に取り組む7万4000人が暮らす

ZERO GAPとよおか／編著 生産性出版 2025.9 /318.26/ﾁｲ/ 1112736283

41 データで読む地域再生3.0
あの「県・市町村」はいかに危機を脱したか

日本経済新聞社地域報道セ
ンター／編

日経BP日本経済新
聞出版

2026.1 /318.6/ﾃﾀ/ 0112875734

42
あじさい都市のススメ
非営利組織と自治体職員のための超人口減少時代を
克服する都市戦略

高橋 敏彦／著 文芸社 2024.3 /318.72/ﾀｶ/ 1112219421

○オーテピア高知図書館で所蔵している本をご紹介しています。
○本や雑誌などに関する相談がございましたら、お気軽にお問い合わせください。
　（お問い合わせの際は資料№をお伝えいただくとスムーズです。）
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