
４．利用状況について 
設立当初は、医学系の組織標本を大量に必要とし

ている部門のみが対象であったが、教官、学生の要
望により、すぐに医学系全体から組織標本作製を請
け負う共同利用施設となった。 
さらに、平成 8 年からは応用生物化学系、その後

も体育学系、生物学系など、医学系外からの依頼組
織標本も作製している。 
昭和 52 年から平成 23 年までの 33 年間で、合

計 1,137,709 枚の組織標本を作製している（図 12）。 
作製枚数が増加したのは、利用者数が増えたこと

に加え、分子生物学、再生医学など、新しい分野の
研究に組織標本が利用される様になったことが一因
であると考えられる。 

５．まとめに 
旧来、国立大学では、研究室ごとに組織標本作製

のための技術者や設備などに多額の費用をかけてき
た。筑波大学では組織標本作製室があるため、個々
の設備をそろえる必要がなく、簡単に美しい組織標
本を手にすることができるようになった。また、専
属の技術職員を配置しているため、標本の質は安定
しており、コスト面では消耗品の原価とほぼ変わら
ない料金で標本を提供している（表 1）。 

 

 
 
このように、組織標本作製室は教官、学生の研究・

教育へ支援を行っている。今後も大学全体の研究・
教育支援の一端を担っているという意識を常に持ち、
日常業務の遂行に努めていきたい。 
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スライドグラスの 
大きさ 

染色 
標本 

未染色 
標本 

ブロック 

規格 (26 mm×76 mm) 
※フロスト部分 16 mm を含む。 

300 円 40 円 100 円 

中 (40 mm×76 mm) 
  (52 mm×76 mm) 

600 円 140 円 200 円 

大 (100 mm×76 mm) 700 円 240 円 300 円 

図 12 標本総枚数 (染色＋未染色)

表 1 

図 11 仕上がった組織標本 
    (HE 染色) 

業務改善「連携型業務遂行態勢」の取り組み 

─担当業務別マニュアル書作成の試み─  
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概要 
医学系技術室では、平成 22 年度より、業務改善

の一つの取り組みとして、大学行事の当日に技術職
員が担当する全業務についてマニュアル書の作成を
開始した。 
このマニュアル書の作成により、各業務が明瞭化

され、また、情報の共有化は、各担当間の業務連携
や業務協力に繋がった。 
さらに、マニュアル書の更新は、情報の蓄積をも

たらし業務の向上や充実化の一因になった。 
 
キーワード：マニュアル書、業務改善、連携型業

務遂行態勢 

１．はじめに 

筑波大学では、大学行事として、毎年、白菊会総
会および篤志解剖体慰霊式が行われている。 
医学系技術室は、医学医療エリア支援室と共にそ

の対応をおこなっているが、技術職員には当日の役
割分担はあるが、時間配分のみで詳細な指示書的な
ものはなかった。近年では、経験者からの口頭での
説明で対応していた。 
今回、業務改善の一つ[1]として、その役割分担の

業務内容を整理してマニュアルを作成し、担当業務
の連携に繋げる取り組みを試みたので報告する。 

２．白菊会、篤志解剖体慰霊式について 
白菊会とは、自分の死後、遺体を医学・歯学の教

育と研究の為に役立てたいとする篤志家団体であり、
筑波大学に組織をおく[2]。この献体を志す白菊会会
員の存在は、医学教育の解剖学実習が行われるため
には重要な支援組織である。 

 
また、解剖には医学生の解剖学実習で行われる正

常解剖と病気で亡くなった方の病因究明のために行
われる病理解剖、および犯罪が疑われるような不審
死をされた方の法医解剖とがある。篤志解剖体慰霊
式は、過去 1 年間に筑波大学でこれらの解剖をされ
た御霊に対しておこなわれるものである。 

 
筑波大学では、毎年、大学会館において午前中に

白菊会総会および懇談会が、午後に篤志解剖体慰霊
式が開催されている。通常、白菊会総会終了後、白
菊会会員は記念の集合写真撮影を済ませ、解剖学関
係者を交えて昼食を共にしながら懇談する。その後、
慰霊塔へバスで移動し参拝したあと再び大学会館へ
戻り、ご遺族と共に慰霊式に参列し献花するという
日程が組まれている。 
白菊会会員のほとんどが、ご高齢で、大学会館内

での会場間および慰霊塔への移動は大変な負担を伴
う。医学系技術室職員は、会員の移動の補助をしな
がら、図 1 の通り、受付・案内・誘導等、当日の対
応をおこなっている。 
また、慰霊式に参列するご遺族や一般来賓、大学

職員、学生等の対応もおこなっている。主な業務の
経時的な対応は、表 1 の通りである。 

３．平成 22 年度担当業務別マニュアル書

作成の取り組み 

3.1 マニュアル書作成への実施計画 

1. 白菊会総会および篤志解剖体慰霊式に係る担当 
業務別マニュアル書の作成について技術室長に
企画案を提案し、医学系技術室代表者連絡会（以
下、連絡会）の検討議題とする。 

2. 連絡会でマニュアル書作成の取り組みについて
討議し、了承を得る。 

3. マニュアルのテンプレートを作成する。 
4. 技術職員にマニュアル作成について目的を説明

し、平成 22 年度の担当者 28 名の協力を得る。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
図 1．技術職員の役割担当 
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5. 白菊会総会および篤志解剖体慰霊式実施後に、担
当ごとの業務責任者を中心に、業務内容や手順を
整理して箇条書きにし、各担当のマニュアルを作
成する。 

6. 技術職員が対応している 14 担当業務のマニュ
アルをまとめ、編集し、マニュアル書を完成する。 

3.2 マニュアル書作成への目的および目標 

技術職員の担当業務別マニュアル書作成の目的お
よび目標については、図 2 の通りである。 

 
1. 各業務ごとに、担当内でコミュニケーションをと

りながら業務内容を整理して、役割分担を明確化
し、技術職員の対応業務の均一化・適正化に繋げ
る。 

2. 各業務内容を可視化することは、同時進行してい
る外の担当業務に対しても、お互いの役割を認識
し合うことができ、各担当間の責任の明確化と共
に、お互いの業務連携を築く。 

3. マニュアルは、各担当の責任者を中心に修正を加
えながら毎年更新し、技術職員の培った対応業務
に対する工夫や体験を蓄積して充実を図り、次年
度のマニュアルとして活用する。 

3.3 マニュアル書作成への実施状況 

マニュアル書作成の手順については、図 3 の通り
におこなった。 

 
1. 白菊会総会および篤志解剖体慰霊式に係る担当

業務別マニュアル書の作成について企画案を提
案し、技術室長および連絡会の承認を得る。 

2. 連絡会において、マニュアル書作成の目標を決定
する。 

3. 本年度の担当者に、このマニュアル書作成の取り
組みについて説明し、協力体制を構築する。 

4. 同時に、マニュアル書（テンプレート）の記載事
項について決定する。 

5. 白菊会総会および篤志解剖体慰霊式の実施後に、
各担当の責任者を中心に、今年度の体験を生かし
ながら業務内容や手順を整理し、分かりやすく、
読みやすい明確な説明を、箇条書きに文章化する。
また、担当人数、担当時間を含めて記載する。 

6. 提出された 14 担当業務の記載形式を統一化し、

マニュアル書の編集をおこなう。また、提出され

ていない担当には、問題点を整理して支援をおこ

なう。 
7. 編集後のマニュアル書（初版）について、技術職

員および関係者に周知を図り、来年度の手引書と

して活用できるように環境を整える。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

図 2．マニュアル作成の目的（目標） 

表 1．担当業務の時間配分表 

業 務 担　当 人 数 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

1 連絡係 1

2 白菊会会員対応 2

3 写真撮影 1

4 白菊会総会受付 2

5
総会会場への
案内

7

6
記念撮影・
懇談会の案内

7

7 懇談会受付 1

8 懇談会対応 2

9
慰霊塔参拝への
誘導

6

10 慰霊式受付 5

11 式場ヘの案内 6

12 式場内の案内 6

13 献花時誘導 6

14 献花時補助 4

15 片付け
午後

担当者

（記念撮影・懇談会の案内兼任）

（式場への案内兼任）

（慰霊塔参拝への誘導兼任）

（内4名献花時補助兼任）

（献花時誘導・退席誘導兼任）

（総会受付兼任）

（式場内の案内兼任）

（式場への案内兼任）

４．平成 23 年度の取り組み 

4.1 マニュアル書の運用について 

前年度（平成 22 年）の初版マニュアル書を本年
度の業務担当者に配布し、それを参考に白菊会総会
および篤志解剖体慰霊式に取り組んだ。 
この医学教育のイベントに、同じ技術職員が、同

じ業務を毎年担当しないため、一部、例外的な担当
があるものの、今回マニュアル書があることで、誰
でもが代わって各業務を遂行することが可能となっ
た。 
また、平成 23 年度は、東日本大震災の影響を受

けて行事の時期が例年より遅く実施されたことで一
部変更して運営したが、事前の打ち合わせにより当
日は問題なく円滑に対応ができた。 

4.2 マニュアル書の更新について 

連絡会にて、初版マニュアルの更新が了承され、
白菊会総会および篤志解剖体慰霊式実施後に、平成 
23 年度も業務担当責任者を中心にマニュアルの見
直しをおこなった。 
前年度は、初めての試みであり業務の仕方（対応

手順）を中心にまとめたが、今回はより経験を生か
して業務ポイントを盛り込み、アンケートによる提
案や変更点を加えて改良版を作成した。 
また、平成 24 年度の手引書として活用できるよ

うに整備した。 

５．平成 24 年度の取り組み 

5.1 マニュアル書の運用について 

平成 24 年度の白菊会総会および篤志解剖体慰霊
式は例年どおりの実施時期に戻り実施され、平成 23 
年度と同様に、第 2 版マニュアル書を参考にして取
り組み、各担当の責任者を中心に円滑な対応が実施
された。 

5.2 マニュアル書の更新について 

本年度も、連絡会にて第 2 版マニュアル書の更新
が了承された。 
白菊会総会および篤志解剖体慰霊式挙行後に、当

日の業務担当者から意見を収集して改善点を加え、

見直した。今回も一歩踏み込んでマニュアル書の様
式に手を加え、簡潔でより分かりやすいものを目指
した。今まで、14 担当で構成されていたものを、兼
任で担当しているところは一つにまとめて 10 担当
とした(表 2)。 
これは、業務依頼時の簡素化や少人数での省力化

にも繋がり、また、初めての業務担当者が当日の流
れを把握し的確に業務遂行ができるように、細かな
業務ポイントも加えて修正し、次年度のマニュアル
として活用できるように改良した。 

６．まとめ 

業務マニュアル書を作成することは、業務対応手
順や内容について整理し、明示化することにより情
報の共有化を図ることになる。マニュアル書がある
ことで、担当が毎年換わっても、お互いの役割が認
識し易く業務の連携が可能となる。 
また、マニュアル書を毎年更新することで、今後

の業務内容の充実とスムーズな業務遂行に繋がるこ
とを目指した。 

 
今回のこの業務マニュアル書作成は、内容が大学

行事における来客の対応等であり、普段、技術職員
が行っている業務とは全く違うこともあり、いろい
ろと教えられるところが多かった。 
我々医学系技術室職員は、毎年、この大学行事に

医学医療エリア支援室と共に対応しているが、医学
教育に欠かせない解剖学実習に貢献されている白菊
会会員の皆様に敬意と感謝をもって、筑波大学の名
に恥じぬよう業務マニュアル書を活用し丁寧な対応
を心掛け、今後も業務遂行に務めて行きたい。 
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図 3．マニュアル作成の手順 
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5. 白菊会総会および篤志解剖体慰霊式実施後に、担
当ごとの業務責任者を中心に、業務内容や手順を
整理して箇条書きにし、各担当のマニュアルを作
成する。 

6. 技術職員が対応している 14 担当業務のマニュ
アルをまとめ、編集し、マニュアル書を完成する。 

3.2 マニュアル書作成への目的および目標 

技術職員の担当業務別マニュアル書作成の目的お
よび目標については、図 2 の通りである。 

 
1. 各業務ごとに、担当内でコミュニケーションをと

りながら業務内容を整理して、役割分担を明確化
し、技術職員の対応業務の均一化・適正化に繋げ
る。 

2. 各業務内容を可視化することは、同時進行してい
る外の担当業務に対しても、お互いの役割を認識
し合うことができ、各担当間の責任の明確化と共
に、お互いの業務連携を築く。 

3. マニュアルは、各担当の責任者を中心に修正を加
えながら毎年更新し、技術職員の培った対応業務
に対する工夫や体験を蓄積して充実を図り、次年
度のマニュアルとして活用する。 

3.3 マニュアル書作成への実施状況 

マニュアル書作成の手順については、図 3 の通り
におこなった。 

 
1. 白菊会総会および篤志解剖体慰霊式に係る担当

業務別マニュアル書の作成について企画案を提
案し、技術室長および連絡会の承認を得る。 

2. 連絡会において、マニュアル書作成の目標を決定
する。 

3. 本年度の担当者に、このマニュアル書作成の取り
組みについて説明し、協力体制を構築する。 

4. 同時に、マニュアル書（テンプレート）の記載事
項について決定する。 

5. 白菊会総会および篤志解剖体慰霊式の実施後に、
各担当の責任者を中心に、今年度の体験を生かし
ながら業務内容や手順を整理し、分かりやすく、
読みやすい明確な説明を、箇条書きに文章化する。
また、担当人数、担当時間を含めて記載する。 

6. 提出された 14 担当業務の記載形式を統一化し、

マニュアル書の編集をおこなう。また、提出され

ていない担当には、問題点を整理して支援をおこ

なう。 
7. 編集後のマニュアル書（初版）について、技術職

員および関係者に周知を図り、来年度の手引書と

して活用できるように環境を整える。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

図 2．マニュアル作成の目的（目標） 

表 1．担当業務の時間配分表 

業 務 担　当 人 数 9:00 10:00 11:00 12:00 13:00 14:00 15:00 16:00

1 連絡係 1

2 白菊会会員対応 2

3 写真撮影 1

4 白菊会総会受付 2

5
総会会場への
案内

7

6
記念撮影・
懇談会の案内

7

7 懇談会受付 1

8 懇談会対応 2

9
慰霊塔参拝への
誘導

6

10 慰霊式受付 5

11 式場ヘの案内 6

12 式場内の案内 6

13 献花時誘導 6

14 献花時補助 4

15 片付け
午後

担当者

（記念撮影・懇談会の案内兼任）

（式場への案内兼任）

（慰霊塔参拝への誘導兼任）

（内4名献花時補助兼任）

（献花時誘導・退席誘導兼任）

（総会受付兼任）

（式場内の案内兼任）

（式場への案内兼任）

４．平成 23 年度の取り組み 

4.1 マニュアル書の運用について 

前年度（平成 22 年）の初版マニュアル書を本年
度の業務担当者に配布し、それを参考に白菊会総会
および篤志解剖体慰霊式に取り組んだ。 
この医学教育のイベントに、同じ技術職員が、同

じ業務を毎年担当しないため、一部、例外的な担当
があるものの、今回マニュアル書があることで、誰
でもが代わって各業務を遂行することが可能となっ
た。 
また、平成 23 年度は、東日本大震災の影響を受

けて行事の時期が例年より遅く実施されたことで一
部変更して運営したが、事前の打ち合わせにより当
日は問題なく円滑に対応ができた。 

4.2 マニュアル書の更新について 

連絡会にて、初版マニュアルの更新が了承され、
白菊会総会および篤志解剖体慰霊式実施後に、平成 
23 年度も業務担当責任者を中心にマニュアルの見
直しをおこなった。 
前年度は、初めての試みであり業務の仕方（対応

手順）を中心にまとめたが、今回はより経験を生か
して業務ポイントを盛り込み、アンケートによる提
案や変更点を加えて改良版を作成した。 
また、平成 24 年度の手引書として活用できるよ

うに整備した。 

５．平成 24 年度の取り組み 

5.1 マニュアル書の運用について 

平成 24 年度の白菊会総会および篤志解剖体慰霊
式は例年どおりの実施時期に戻り実施され、平成 23 
年度と同様に、第 2 版マニュアル書を参考にして取
り組み、各担当の責任者を中心に円滑な対応が実施
された。 

5.2 マニュアル書の更新について 

本年度も、連絡会にて第 2 版マニュアル書の更新
が了承された。 
白菊会総会および篤志解剖体慰霊式挙行後に、当

日の業務担当者から意見を収集して改善点を加え、

見直した。今回も一歩踏み込んでマニュアル書の様
式に手を加え、簡潔でより分かりやすいものを目指
した。今まで、14 担当で構成されていたものを、兼
任で担当しているところは一つにまとめて 10 担当
とした(表 2)。 
これは、業務依頼時の簡素化や少人数での省力化

にも繋がり、また、初めての業務担当者が当日の流
れを把握し的確に業務遂行ができるように、細かな
業務ポイントも加えて修正し、次年度のマニュアル
として活用できるように改良した。 

６．まとめ 

業務マニュアル書を作成することは、業務対応手
順や内容について整理し、明示化することにより情
報の共有化を図ることになる。マニュアル書がある
ことで、担当が毎年換わっても、お互いの役割が認
識し易く業務の連携が可能となる。 
また、マニュアル書を毎年更新することで、今後

の業務内容の充実とスムーズな業務遂行に繋がるこ
とを目指した。 

 
今回のこの業務マニュアル書作成は、内容が大学

行事における来客の対応等であり、普段、技術職員
が行っている業務とは全く違うこともあり、いろい
ろと教えられるところが多かった。 
我々医学系技術室職員は、毎年、この大学行事に

医学医療エリア支援室と共に対応しているが、医学
教育に欠かせない解剖学実習に貢献されている白菊
会会員の皆様に敬意と感謝をもって、筑波大学の名
に恥じぬよう業務マニュアル書を活用し丁寧な対応
を心掛け、今後も業務遂行に務めて行きたい。 
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図 3．マニュアル作成の手順 
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Efforts to improve work through a “collaborative work system” 
 

—An attempt to prepare manuals for each type of work— 
 
 

Junko Sakamoto, Yayoi Edakawa, Shoko Sato 
Technical Service Office for Medical Sciences  

University of Tsukuba, 1-1-1 Tennodai, Tsukuba, Ibaraki, 305-8575 Japan 
 
 

We have prepared manuals for each type of work. This clarified work and enabled information sharing, and that in 

turn helped to improve work and ensure work collaboration.  

 

Keywords: manual、work collaboration. 

表 2. 改定マニュアル 

 

白菊会総会および筑波大学篤志解剖体慰霊式 

担当業務別マニュアル(2012 年改定) 

医学系技術室 

 

　　　　　　　　　         

業務No. 業 務 内 容 担当者数 付 記

1 連絡係・全般の補助 一日 8:45 ～　15:30 4 （技術専門官）

2 白菊会会員対応（総会 ～ 送り出し） 一日 〃 2  献体事務担当者

3 白菊会総会受付 午前 8:45 ～　12:30 2

4 案内・誘導（総会・記念撮影・懇談会、各会場への移動） 午前 〃 7

5 来賓受付 午前 11:30 ～ 13:30 2  1名は白菊会総会受付担当者が兼任

6 慰霊塔参拝誘導 午後 12:15 ～ 14:00 4 （連絡係が兼任）

7 慰霊式受付 午後 12:30 ～ 15:30 5

8 式場への案内・献花時の補助 午後 〃 6

9 献花時の補助（車椅子使用者対応） 午後 14:00 ～ 15:00 2 （連絡係が兼任）

10 式場内の案内・献花時の誘導 午後 12:30 ～ 15:30 6

11 片付け 15:30 ～ 16:00  午後の担当者全員

必要配置延べ人数

   一日（技術専門官、献体事務担当者）・・・　6名

   午前　　　　　　　　　　　　　　 ・・・ 　9名

   午後　　　　　　　　　　　　　　 ・・・　17名

技 術 職 員 業 務 配 置 表　(2012.11.29)

配 置 時 間

流海水型小型ベントス個別飼育装置の製作 
土屋 泰孝、佐藤 壽彦、品川 秀夫、山田 雄太郎 

 筑波大学研究推進部研究企画課（下田臨海実験センター） 

〒415-0025 静岡県下田市 5 丁目 10-1 

 

概要 
下田臨海実験センターでは教員・学生・研究者に

よる採集調査及び多くの生物の飼育実験が行われて
いる。その中でもベントス（底生生物）の飼育は海
洋生物の生態学的な研究において不可欠である。
我々は南日本沿岸性小型ベントスであるサラサエビ
（図 1）の生態解明のために、流海水条件下で長期
飼育のできる装置の開発を行った。本論では、この
小型ベントス用流海水型個別飼育装置について、そ
の詳細を報告する。この飼育装置の応用範囲は広く、
多くの小型ベントスの個別飼育に利用することがで
きると見込まれる。 
キーワード：小型ベントス、サラサエビ、飼育装

置、流海水  

１．はじめに 
沿岸性小型ベントスの中でもサラサエビは潮下帯

岩礁域の転石帯に生息する。その生態については未
知の部分が多く、雄性先熟型異時的雌雄同体である
可能性も示唆されている。しかしながら、未だその
生態の詳細は解明されておらず、生態学的研究のさ
らなる発展のためには、長期の個別飼育実験が必須
である。 
小型ベントスの飼育の方法には、大別して止水飼

育と天然海水の掛け流しによる流海水飼育の 2 つ
がある。多くの室内実験では止水型の飼育システム
が採用されるが、臨海実験センターのように海から
間近の研究施設では、掛け流し型の流海水飼育シス
テムを採用することができる。しかしながら、流海
水型飼育システムで個別チャンバーに生物を収容し
て飼育するには、困難が伴う。採水した海水が海況
の影響を受けて浮泥を含む場合には、泥の堆積で海
水流路が塞がれたり、飼育生物の窒息を招いたりす
ることがある。また、個別チャンバー内の流速を均
一に保つことも難しい。我々の製作した流海水型個
別飼育装置では、これらの障害を解決することがで
き、サラサエビの長期飼育が可能となった．本報で
は、この飼育装置について報告する。 

２．飼育装置の作成 

2.1 個別飼育容器 
飼育容器に開けた直径 5 mm の穴にホースを差し

込み、海水を導入した。また直径 90 mm、高さ 115 
mm プラスチックの円筒型容器の蓋に直径 50 mm 
の穴を開けて汚れた海水を排水するようにした。こ
の穴には目合い 2.5 mm のメッシュを貼り付けて
サラサエビが逃げないようにし、新鮮な海水が常時
循環流するようにした（図 2）。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2.2 水量調整容器 
市販の蓋付きタッパー直径 110 mm、高さ 95 mm

を利用して、蓋の中心に直径 23 mm の穴を空けて
直径 13 mm 塩ビ管を差し込んで海水の注入口にし
た。分岐は容器の底からの高さ 25 mm の所に開け
た 16 個の穴にエアーホースジョイントを接着し、
等量の海水が流出するようにした。またエアーが溜
まるとホースから均一に海水が流れないため、蓋に
上部に空けた直径 5 mm の穴にホースを刺してエ
アー抜きが出来るようにした（図 3）。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

図 1 サラサエビ 

図 2 個別飼育容器（mm） 

図 3 水量調整容器（mm） 
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