
 

 
    
 
 
 

 

  

ようこそ横浜市役所へ！  

このブックリストは、横浜市職員採用予定の皆さんに、公務員としての働き方や社会人としての基本的な 

マナー、横浜市を知ることができる図書や雑誌を紹介するために、教育委員会事務局中央図書館が作成 

しました。 

社会人１年生の方、民間企業等の勤務を経て公務員になられる方、また横浜という「まち」に不慣れな方も

いらっしゃることでしょう。横浜市職員としてよりよいスタートを切ることができるよう、このブックリストをぜひ

多くの方にご活用いただきたいと思います。 

 

 
 

『イラストでまるわかり！入社 1 年目ビジネスマナーの教科書 改訂新版』 
西出ひろ子／著 プレジデント社 2023 年 ￥1300（本体） ISBN：978-4-8334-2493-6 
社会人のビジネス常識についてイラストを豊富に使って紹介しています。身だしなみやコミュニケーションの基本、

ビジネスマナーなど、参考になる情報が豊富です。マナーを味方につけると、新しい環境にも馴染みやすく、社会人

としてのスタートをスムーズに切ることができます。 

 

『図解公務員１年目の仕事術 マナー、仕事への対処法、住民対応、トラブル防止策、SNS の注意点…』 
佐久間智之／著 ナツメ社 2020 年 ￥1600（本体） ISBN：978-4-8163-6753-3 

公務員１年目の心構えから、仕事術、トラブル対応など、全６章にわたって身につけておきたい知識や情報をまと

めた仕事の入門書です。著者は埼玉県三芳町役場の元職員で、ネット・SNS との付き合い方や服務上のモラルな

ど、公務員だからこそ気を付けておくべき要素についても取り上げているのが特徴です。 

 

『会社では教えてもらえない上に行く人の報連相のキホン』 

車塚元章／著 すばる舎 2017 年 ￥1400（本体） ISBN：978-4-7991-0663-1 

どんな仕事にも共通する業務の基本「報（報告）連（連絡）相（相談）」。一人が基本をおろそかにすると、思いがけ

ない大きなミスにもつながりかねません。職場はチームです。チームでスムーズに仕事を進めるためのビジネスス

キルとして、ぜひコツを習得し習慣化させましょう。 

 

『わかるヨコハマ 自然・歴史・社会 2015 年度版  

横浜市立中学校用社会科・理科・「横浜の時間」副読本（第７版）』 
横浜市教育委員会／[ほか]編 横浜市教育委員会 2015 年 \2000（本体） 

ISBN：978-4-87645-442-6 

 中学校生徒のための副読本として、横浜市教育委員会とかながわ検定協議会により編集・発行されました。自

然・歴史・現在という３つの視点から、横浜を知ることができます。 

※横浜市有償刊行物一覧で入手可能です。 

https://www.city.yokohama.lg.jp/city-info/gyosei-kansa/joho/shiminjoho/corner/yu2.html#PTOP 

 

 

 

 

 

 

 

令和５年 11 月 1 日 横浜市中央図書館調査資料課 発行 

横浜市職員採用予定の皆さんにお薦めする本 
～働きかた・マナー・横浜を知る～ 

☀ まずはこの 1 冊 働きかた・マナー・横浜を知る 

例年、「採⽤前に勉強しておけばよかったこと」として、多くの⼊庁職員が、 
 横浜市に関する情報収集 と回答しています。 
これから働く横浜市に関する基礎的な知識は押さえておきましょう！ 

 



 

 

 
 

 

『公務員という仕事』 
村木厚子／著 筑摩書房 2020 年 ￥860（本体） ISBN：978-4-480-68376-2 

役所と企業はどこが違うのか。社会は公務員に何を求めているのか。そして「公務員だからできること」「公務員

にしかできないこと」とは何なのか。公務員として３７年間のキャリアをもつ著者が、公務員という仕事の醍醐味に

ついて、自身の経験をもとに伝えます。これから公務員としての一歩を踏み出す皆さんの背中を押してくれる本で

す。 

 

『これからの地方自治の教科書 改訂版』 
大森彌／著 大杉覚／著 第一法規出版 2021 年 ￥2500（本体）  

ISBN：978-4-4740-7699-0 

 行政運営の主体が住民であることを念頭に、「自治」はどのようなしくみなのか、私たちの働く地方自治体はどの

ような制度の下で運営されているのか。「地方自治制度」という大きな枠組みについて、その全体像を解説した本

です。自治体行政の変化への対応、今後の展開にも触れられており、地方自治制度の基礎的な知識を身につける

ことができます。 

 

『いちからわかる！地方公務員仕事のきほん 市町村研修』 
市町村職員研修教材開発委員会／編集 ぎょうせい 2020 年 ￥2200（本体）  

ISBN：978-4-324-10724-9 

公務員としての心構えや仕事の進め方、地方自治制度・地方公務員制度の基礎知識に加え、自治体職員として

知っておきたい地方税財政に関する知識や情報の取扱いに関する制度などが解説されています。講師経験もある

現役の自治体職員が、新規採用職員に学んでもらいたい内容をわかりやすくまとめた研修テキストです。 

 

『自分らしさを見つけて伸ばす公務員の「強み」の活かし方』  
齋藤綾治／著 学陽書房 2021 年 \1700（本体） ISBN: 978-4-313-15128-4 

 行政課題を解決するためには職員一人一人が自分の強みに気づき、それを発揮していくことが大事だと、著者

は述べます。この本は、公務員としての自分の強みはどこにあるのか、これから自分が伸ばしていきたい視点は何

なのかを分析するためのツール。１年目職員から２年目、３年目へとステップアップしていく準備として手に取ってほ

しい本です。 

 

『調査季報 173 号 創刊 50 周年記念号 特集／政策五十年史』 
横浜市政策局政策課 2013 年 ￥500（本体） WEB で閲覧可 

https://www.city.yokohama.lg.jp/city-

info/seisaku/torikumi/shien/tyousakihou/173.html 

 調査季報は、市民生活にとって重要な課題や行政の施策について、横浜市職員、市民、専門家が誌上で意見を

発表し、討論・交流する政策研究誌です。本号は、横浜市の政策の変遷の特集号です。現行計画である「横浜市中

期計画」にも目を通しておきましょう。 

横浜市中期計画 2022-2025  

https://www.city.yokohama.lg.jp/city-info/seisaku/hoshin/4kanen/2022-2025/ 

 
 

☀ さらに１冊 知識・スキルを深める 

横浜市立図書館は、横浜市内に住んでいる方、または通勤、通学している方なら、どなたでも無料で資料を 

借りることができます。また、中央図書館ではみなさまの調査研究・問題解決のお手伝いもしています。 

お気軽に各階カウンター・電話・電子申請にてお問い合わせください。 

 

市立図書館ホームページ（https://www.city.yokohama.lg.jp/kurashi/kyodo-manabi/library/） 

     電話 045(262)0050  

☆横浜市立図書館を   

ご利用ください☆  

【庁内情報拠点化事業のご案内】 中央図書館では、横浜市職員の皆様を対象に、業務で必要な資料の貸出や調べものの 

お手伝いを行っています。入庁後、ぜひご活用ください。 


