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職員の働き方改革を推進するため，行政事務の効率化・業務改善が進められているところであり，最新技術で

あるＲＰＡ（Robotic Process Automation /ロボティック・プロセス・オートメーション）の活用もなされてい

るところですが，本稿では，日頃使用しているエクセルの機能を活用して工夫することで，年金等試算資料の作

成及び情報提供の業務効率化を図った事例を報告します． 

なお，本稿における年金制度の内容は，2021年4月1日現在の内容によるものです． 
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１．はじめに ～求められる業務効率化～ 

 
内閣官房内閣人事局が2019年度に行った職員アン

ケート調査の結果によると，過半数の職員が，働き

方改革が進まない原因として「非効率・不要な業

務」が多いことを挙げており，若手職員が勤務時間

の多くを定型業務に割かれ，やりがいや自己成長を

感じられていないことも指摘されています．これら

の状況を改善するため，業務の廃止を断行した上

で，業務効率化を進めることが急務とされていま

す． 

また，2015年1月29日に策定された「女性職員活

躍と職員のワークライフバランスの推進のための国

土交通省取組計画」（2021年4月23日一部改正）に

おいても，徹底した業務の見直しや効率化について

は，今後の働き方改革の主軸に据えることとされて

おり，充実感ある仕事と生活を両立する真のワーク

ライフバランスの実現に向けて，業務効率化の推進

が求められているところです 
 

 

２．公的年金制度 

 
業務効率化を図った年金等試算資料とはどのよう

な資料かを説明するため，まずは公的年金制度の概

要から説明します． 

現在の公的年金制度は，全国民共通の基礎年金制

度である「国民年金」と，国民年金の上乗せ部分と

しての被用者年金制度である「厚生年金」で構成さ

れます． 

また，給付の種類は３つに分かれており，年金制

度によって名称が異なっています．（表-1） 

 

表-1 年金制度と給付の種類 

 

給付の種類 厚生年金 国民年金 

老齢給付 老齢厚生年金 老齢基礎年金 

障害給付 障害厚生年金 障害基礎年金 

遺族給付 遺族厚生年金 遺族基礎年金 

 

 

(1) 国民年金 

国民年金には 20 歳以上 60 歳未満の全ての国民が

加入することになっており，被保険者は第１号から

第３号までの３つの種別に分けられています． 

国家公務員は第２号被保険者に区分され，保険料

は厚生年金保険料から納付されています．（図-1） 

 

 
 

図-1 国民年金の種別及び保険料納付 

 

(2) 厚生年金 

厚生年金には公務員や民間の会社員などのうち，

70 歳未満の者が加入することになっており，被保険



 

者は第１号から第４号までの４つの種別に分けられ

ます． 

国家公務員は第２号厚生年金被保険者に区分され，

国家公務員共済組合，国家公務員共済組合連合会（以

下「連合会」という．）が年金の決定や支給を行う

実施機関となります．（図-2） 

 

 
 

図-2 厚生年金の種別及び実施機関 

 

 

３．老齢厚生年金の在職老齢年金制度 

 

原則65歳から給付される老齢厚生年金には，老齢

厚生年金を受けている者が厚生年金に加入しながら

働いているとき，年金の一部または全部が支給停止

される「在職老齢年金制度」があります． 

支給停止される額は「賃金月額」と「年金月額」

の合計額に応じて決められます． 

 

在職支給停止額（月額） 

＝（年金月額＋賃金月額－支給停止基準額）×1/2 

 

 支給停止基準額は，65歳未満の場合は「28万

円」，65歳以上の場合は「47万円」となりますが，

2020年の年金制度改正により支給停止基準額が見直

され，2022年4月1日から，65歳未満の在職支給停止

額の計算は，65歳以上の場合の在職支給停止額と同

じ47万円となります．（図-3） 

なお，支給停止の対象となるのは老齢厚生年金の

みで，老齢基礎年金や障害給付（障害基礎年金や障

害厚生年金）は，在職中であっても全額受給できま

す． 

 

 
 

図-3 在職支給停止イメージ 

 

 

４．年金等試算資料の情報提供 

 

(1) 可処分所得額試算資料 

北陸地方整備局では，定年退職予定者及び再任用

者（以下「定年退職予定者等」という．）に対し

て，翌年度の再任用検討に係る参考資料として，翌

年度に再任用を選択した場合の実際に受け取る給与

及び年金の合計額（以下「可処分所得額」とい

う．）を試算した資料（以下「可処分所得額試算資

料」という．）を作成して，情報提供しています． 

 

  可処分所得額 

  ＝再任用賃金－控除額＋年金支給額 

 

可処分所得額試算資料には，再任用賃金，社会保

険料等の控除額，在職支給停止も考慮した年金支給

額，可処分所得額が確認できる表（以下「試算表」

という．）を記載しています．（図-4） 

 

 
 

図-4 試算表 

 
(2)年金や社会保険料の試算資料 

北陸地方整備局では，老齢厚生年金の在職老齢年

金制度を始め公的年金制度について，より理解を深

めていただけるよう定年退職予定者に対し，毎年，

年金等説明会を開催しています． 

説明会の際には，公的年金制度等の説明を行い，

それぞれの個人に応じた年金や退職後の社会保険料

を試算した資料（以下「個別試算資料」という．）

を作成して，情報提供しています．（図-5） 
 

 

 
 

図-5 個別試算資料（一部抜粋） 



 

５．業務効率化に向けた取り組み 

 

年金等試算資料の情報提供にあたっては，試算資

料の作成や各項目のチェック等に多くの時間を要し

ていることから，以下の取り組みにより業務効率化

を図りました． 

 

(1) 可処分所得額試算資料に係る業務効率化 

 可処分所得額試算資料の情報提供について，これ

までもエクセルの数式や関数を活用し，各定年退職

予定者等の試算資料を作成し情報提供していました

が，次のとおりより一層の業務効率化を図りました． 

a)エクセル関数を活用した試算シートの作成 

可処分所得額試算資料の作成にあたっては，再任

用賃金や社会保険料等の控除額，年金支給額等をエ

クセルの数式や関数を活用して作成していましたが，

在職支給停止額の見直しを契機に，VLOOKUP 関数や

IF 関数などを活用して，生年月日（①）及び老齢厚

生年金試算額（②）を入力し，勤務形態（③）を選

択することで，試算表の各項目が試算されるエクセ

ルシート（以下「試算シート」という．）を作成し

ました．（図-6） 

 

 
 

図-6 試算シートの入力・選択箇所 

 

b)入力フォーム作成と本局イントラネット掲載 

試算シートの入力を容易に行うため，エクセルの

マクロを活用して入力フォームを作成し，本局イン

トラネット（以下「イントラ」という．）に掲載し

ました． 

エクセルには，一連の操作を自動化できるマクロ

という機能がありますが，マクロは，ＶＢＡ（Visual 

Basic for Applications／ビジュアル・ベーシック・

フォー・アプリケーションズ）というプログラミン

グ言語を使ってコードを記述することで作成します． 

また，ユーザーフォームというメニューで入力フ

ォームを作成できます．入力フォームを作成するこ

とで試算シートの入力ミスもなく，マクロが実行で

きます． 

今回作成したマクロでは，入力フォームへ必要事

項を入力して印刷ボタンを押すと，入力情報が試算

シートに転記され，既定のプリンターから可処分所

得額試算資料が出力されるコードを記述しており，

その一連の操作が自動化されています．（図-7） 

 

 
 

図-7 自動で出力される年金等試算資料 

 
c)イントラに掲載した試算シートによる情報提供 

 試算シートをイントラに掲載することで，定年退

職予定者等は老齢厚生年金試算額が確認できれば，

自分で可処分所得額の試算が可能となります．この

ため，試算シートをイントラに掲載したことと，各

定年退職予定者等の老齢厚生年金試算額を案内する

ことで，個々に可処分所得額試算資料を作成する必

要がなくなりました．（図-8） 

 

  
 

図-8 定年退職予定者への案内文書（一部抜粋） 

 
d)業務効率化の効果 

 これまでの可処分所得額試算資料では，各定年退

職予定者に対して，個人毎に試算した老齢厚生年金

を基に，再任用時の各級毎，勤務形態毎（常時勤務，

週４日及び週３日の短時間勤務）に多くの試算表を

作成しています．一つの試算表の中でも，再任用年

次毎（在職支給停止がない年次，65 歳未満及び 65 歳

以上の在職支給停止がある年次）に可処分所得額を

試算しているため，毎年 1,000 通りを超える可処分



 

所得額の試算とチェックが必要でしたが，これが不

要となりました．試算シートやマクロ，案内文書の

作成といった業務の増加を差し引いても，大きく負

担軽減となりました． 

 

e)運用における課題 

 運用面の課題としては，毎年の年金額改定や制度

改正に伴う試算シートやマクロの修正が挙げられま

す．エクセルにおいて，複雑な関数の列挙やマクロ

を作成すると，その修正が困難となり，また最初か

ら資料を作り直す作業が生じてしまいます． 

このため，試算シートとは別に修正用のメンテナ

ンスシートを作成し，年金額改定等の必要な修正を

行いやすくしました． 

また，マクロでは，誰でも編集ができるように簡

単なマニュアルを作成しました．さらに，どこでど

のようなコードを使用しているのかわかるように，

ＶＢＥ（Visual Basic Editor／ビジュアル・ベーシ

ック・エディター）と呼ばれるマクロ編集画面にコ

メント（補足説明文）を書き加えました．コメント

は，先頭に「‘（シングルクォーテーション）」を

入力することで作成できます．（図-9） 

 

 
 

図-9 ＶＢＥに記載したコメント 

 

(2) 個別試算資料に係る業務効率化 

年金等説明会に係る個別試算資料の作成について，

これまでもエクセルの数式や関数を活用して作成し

ていましたが，次のとおりより一層の業務効率化を

図りました． 

a)マクロの記録機能を活用した資料作成 

 個別試算資料の作成にあたり，その一部の作業を

マクロの記録機能を活用して作成しました． 

エクセルのマクロ作成には，前述したＶＢＡを使

う方法のほかに，マクロの記録機能で作成する方法

があります．マクロの記録機能とは，エクセルで実

際に操作した内容をＶＢＡのコードに変換して記録

する機能です．このため，プログラミング知識の必

要がなく，単純作業を自動化したいときには手軽に

マクロが作成できます． 

b)マクロの記録機能を使ったマクロ作成 

 個別試算資料の作成は，定年退職予定者毎に年金

等を試算し，試算した各数値等を個別試算資料の該

当箇所にコピーして出力しますが，これを定年退職

予定者の人数分繰り返します．今回は，「試算した各

数値等を個別試算資料の該当箇所にコピーして出力

する作業」（以下「コピー等作業」という．）をマク

ロで自動化しました． 

 具体的なマクロ作成の手順は次のとおりです． 

 

 ①［開発］タブの表示（図-10） 

 ②記録の開始（図-11） 

 ③操作の実行（マクロ化する処理を実際にエク 

セルで作業する）（図-12） 

 ④記録の終了（図-13） 

 

作成したマクロの実行は，「マクロ」ダイアログボ

ックスから実行することができます．（図-14） 

なお，マクロを含むエクセルファイルを保存する

ときには，セキュリティ設定の都合から，ファイル

の種類は「Excel マクロ有効ブック」（拡張子は.xlsm）

を選択して保存することになります． 

 

 
※［ファイル］タブ→オプション→リボンのユーザー設定→ 

「□開発」をクリックして✓をつける 

 

図-10 ［開発］タブの表示 

 

 

 
 

 
※［開発］タブ→「マクロの記録」をクリックしてダイアログ 

ボックスのマクロ名等を入力 
 

図-11 記録の開始 

※ショートカットキーは 

省略可 

※説明文は省略可 



 

 
 
 ＜実際に行ったエクセル作業＞ 

  １．先頭行（３行目）の各数値を他シートの該当箇所に 

コピーする 

  ２．表紙シートからｐ７シートを選択して印刷する 

  ３．先頭行（３行目）を削除する 

 
 

図-12 操作の実行 

 

 

 
※マクロ化する処理を実際にエクセルで作業し，「記録の終了」 

をクリックして完了 
 

図-13 記録の終了 

 

 

 
 
 

 
 

※実行したいマクロを選択して「実行」をクリック 

※ショートカットキーによる実行も可能 

 

図-14 マクロの実行 

 
c)業務効率化の効果 

マクロにより自動化したコピー等作業は，実際に

エクセルで作業しても１名数分の作業ですが，一連

の操作を実際にエクセルで作業するだけでマクロが

作成されるため，マクロ作成の作業が不要であり，

繰り返す作業は全て業務の負担軽減となります． 

例えば，１名の個別試算資料に係るコピー等作業

が２分とした場合，30 名で 60 分かかりますが，１

名分のコピー等作業のマクロをショートカットキー

で作成し，これを繰り返し実行すれば，30 名のコピ

ー等作業が２分とかかりません．正確に記録して繰

り返しますので，入力ミスもなく，効率的に資料を

作成できます． 

また，資料修正時の手戻りも短時間で済みます． 

d)運用における課題 

 運用面の課題としては，マクロが自動的に作成さ

れるため，ＶＢＡを確認してもどのような作業を自

動化したのかわかりづらい点が挙げられます．この

ため，どのマクロがどのような作業の自動化なのか，

エクセルの余白等にコメントを残す必要があります． 

 また，マクロにより実行された処理は「元に戻す」

ボタンで操作を取り消すことができませんので，マ

クロを実行する前に，元の状態に戻せるようファイ

ルを保存しておくなどの対応が必要です． 

 これらの課題については，いずれも業務上大きな

支障とはなりません．誰でも手軽にマクロが作成で

き，汎用性が高く様々なエクセルの単純作業を効率

化できます．目新しい機能ではなく，すでに活用済

みの方も多いものと思いますが，まだ活用されてい

ない方は業務効率化に取り入れてみてはいかがでし

ょうか． 

 

 

６．可処分所得額試算資料の情報提供に係る今後の

展開 

 

 可処分所得額の試算については，老齢厚生年金試

算額の案内を受けることで，イントラから可処分所

得額の試算が可能となりますが，次の方法でも老齢

厚生年金試算額を確認することができます． 

 これらの方法で老齢厚生年金試算額が確認できれ

ば，定年退職予定年次を迎える前に，老齢厚生年金

試算額の案内を待たずに，可処分所得額の試算が可

能となるため，これに対応した試算シートの作成及

び情報提供を今後検討していきます． 

 

(1) 年金情報提供サービスによる試算額の確認 

国家公務員共済組合（ＫＫＲ）ホームページにお

いて，組合員及び元組合員を対象に，ユーザＩＤを

取得することで，いつでもパソコンで年金情報提供

サービスの利用が可能となり，老齢厚生年金の試算

のほか，組合員期間，標準報酬，在職支給停止後の

支給額の試算，退職等年金給付試算等の様々な情報

を確認できます．（図-15） 

 

 
 

図-15 ＫＫＲ年金情報提供サービス 1) 



 

(2) ねんきん定期便による試算額の確認 

 ねんきん定期便は，毎年，厚生年金保険及び国民

年金の加入者（被保険者）あてに，直近で加入して

いる連合会などの実施機関から，誕生月の下旬に送

付され，将来の老齢厚生年金の見込額や過去の保険

料納付実績等を確認することができます． 

 

 

７．まとめ 

 

本稿は，慣れ親しんだエクセルを活用して，小さ

な業務効率化を図った事例を報告するものです． 

ＲＰＡを活用した大きな業務効率化は見込めない

ものの，取り組み易さ，メンテナンスの容易性とい

った利点があり，小さな業務効率化も積み重なれば，

大きな成果を生み出すこともあります． 

また，ＲＰＡはエクセル操作を含めた業務の自動

化・効率化を図るものであり，エクセル関数やマク

ロ機能を活用すること，そのスキルを習得すること

は，ＲＰＡのさらなる業務効率化を図るうえでも有

意義なものです． 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

新型コロナウイルス感染症拡大時や災害時等にお

ける業務の継続，行政機能の質の維持については，

喫緊の課題であり，真のワークライフバランスの実

現といった観点からも，徹底した業務の見直しや効

率化の重要性は高まっているところです．本稿が担

当業務の効率化について考える一つのきっかけにな

れば幸いです． 
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