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第１編 総論 

 

第１章 「事務局提要―追加版（２）」の作成趣旨 

第１．過去の事務局提要の確認 

坂和総合法律事務所では、①１９７８（昭和５３）年７月の「事務局提要初

版」、②１９８５（昭和６０）年５月の「事務局提要（改正版）」、③１９８９

（平成元）年１月の「事務局提要（３訂版）」、④２００１（平成１３）年９月

の「事務局提要―追加版（１）」を作成し、業務のマニュアルとしてきた。 

 

第２．「事務局提要―追加版（２）」の作成趣旨 

１．しかし、２００１年９月以降下記のようなさまざまな状況変化が生まれて

きた。 

 

記 

（１） 事務所の裁判事件、示談事件が減少（一般事件はもとより、損保会社依

頼の交通事故事件が減少）してきたため、事務員の事務処理の負担も減

少したこと。 

（２） 事件数の減少にもかかわらず、個々の案件のボリュームが大きくなり、

かつ難度の高い事件が増大したため、事務処理以上に法的な検討や書面

作りの負担が増大したこと。そのため、事務員の増員より弁護士の増員

が求められるようになったこと。 

（３） ２００９年１０月から、弁護士坂和章平の長男であり東京で３年半勤務

弁護士として事件処理をしてきた５９期の弁護士坂和宏展が入所し、事

件処理が確実かつスムーズにできるようになったこと。 

（４） 「司法改革」の推進に伴う弁護士増員の流れの中、新人弁護士の採用が

容易になってきたこと。 

（５） そんな流れの中、２００３年から１、２年毎に、Ｙ弁護士（女・５６期）、

Ｈ弁護士（男・５８期）、Ｍ弁護士（男・６０期）、Ｆ弁護士（男・新６

１期）、Ｆ弁護士（女・新６２期）の勤務弁護士を採用していたが、Ｙ弁

護士（５６期）を除いては残念ながら当事務所が要求するレベルに達し

なかったため早期退職していたところ、２０１２年１月からは、新たに

新６４期の弁護士永井章紀、弁護士松井麻子が入所し、それなりの戦力

になると見込まれたこと。 

（６） 長年、事務局長として勤務していたＳさんが、同人が２０１０年３月に
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退職したこと。もっとも、その後Ｋさんが事務局長の仕事をスムーズに

引き継いだため事務局長体制は維持できていたが、同人が２０１１年８

月に退職したため、以降事務局長を任せられる事務員がいなくなったこ

と。しかし、当事務所が要求する主任レベルの事件処理ができる事務員

として、Ｈさんを２０１１年１１月に採用できたこと。 

（７） ２００６年５月、弁護士坂和章平が株式会社オービックの監査役に就任

したことに伴い、毎月１度の東京への丸一日ないし宿泊を伴う出張が定

例化するとともに、東京方面での仕事が増大したこと。そしてその分、

弁護士坂和章平の負担は増大したが、事務員の事務の負担は軽減したこ

と。 

（８） ２００１年以降も弁護士坂和章平の都市問題関連・法律実務書関連の出

版や、大学・各種団体・研究会での講義・講演が増大したため、資料の

収集や出版原稿の作成、レジメの作成、ファイルの管理など、本来の法

律事務員の業務である事件処理以外の秘書的かつ知的な事務量が増大し

たこと。 

（９） ２００２年６月の『ＳＨＯＷ－ＨＥＹシネマルームⅠ』の出版以降、２

０１１年１２月までの間に、『シネマルーム』の出版が２７冊となるとと

もに、弁護士坂和章平の映画評論家としての活動が増えたため、原稿の

パソコン入力、データ作り、画像提供依頼、出版作業など、通常の法律

事務所にはないセンスを必要とする事務員の事務量が増大したこと。 

（10）①依頼者の名簿管理、②年２回の「事務所だより」と『シネマルーム』

の作成、③法廷の期日の管理の他、映画の試写の日程の管理、等々の総

務関係の事務量が増大したこと。 

（11）『シネマルーム』1 から２７の大量の在庫管理と必要に応じた発送作業と

いうセンスを必要とするとともに肉体労働も伴う作業が増大したこと。 

２．以上のような状況変化に対応するべく、２０１２（平成２４）年２月、「事

務局提要―追加版（２）」を作成した。 

 

第２章 「事務局提要―追加版（２）」による大きな変更点 

第１．「追加版（２）」の大きな変更点 

１．「追加版（２）」の大きな変更点の第１は、事務局長（事務局次長）制は廃

止しないものの、当面それを空席とし、担当制とすることである。その担当

は、次の４つとする。 

Ａ 事件担当 

Ｂ 経理担当 
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Ｃ 総務・秘書担当 

Ｄ パソコン入力担当 

２．第２の大きな変更点は、Ａ事件担当、Ｂ経理担当、Ｃ総務・秘書担当の担

当につき原則的に主任事務員と一般事務員を区別して置き、指揮命令系統を

明確にすることである。但し、Ｄパソコン入力担当については、当面主任事

務員は置かない。 

３．なお、「事務局提要（３訂版）」における「Ｃグループ 事務局単独の独立

した仕事」「Ｄグループ その他雑仕事」に分類した仕事はそのまま存在する

が、これは原則として主任事務員の仕事ではなく、一般事務員の仕事とする。 

  [Ｃグループ 事務局単独の独立した仕事の例] 

   ・外回り…弁護士会（レターケース等）、銀行、郵便局等 

   ・ＦＡＸ送信（送る作業だけ） 

   ・電話かけ（かける作業だけ） 

   ・弁護士の机、会議室等の文房具等の補充 

   ・郵便物、宅配物の受領               ｅｔｃ． 

  [Ｄグループ その他雑仕事の例] 

   ・コートビル共用部の掃除 

   ・トイレ掃除 

   ・事務所内の掃除（ルンバをまわす） 

   ・扇風機、暖房器具の掃除 

   ・弁護士坂和章平の昼食、夕食、お茶等の準備、配膳  ｅｔｃ． 

４．この変更に伴って、Ａの事件担当に対する弁護士坂和からの指揮命令のス

タイルは、次の３つに分かれることになる。 

 ①弁護士坂和章平         主任事務員 

                  主任事務員     一般事務員 

  ・ 勤務弁護士を介さず、弁護士坂和章平から直接主任事務員に指示を出

すスタイル。これは更に主任事務員が自分自身で処理するものと、主任

事務員から一般事務員に指示して処理するものとに分かれる。 

     [例]前者…判例を調べる 

       後者…「○○の書証を作れ」「○○へ電話またはＦＡＸせよ」 

 ②弁護士坂和章平    弁護士坂和宏展   主任事務員   

                       主任事務員  一般事務員 

             弁護士永井     一般事務員 

             弁護士松井     一般事務員 

・ 弁護士坂和章平から勤務弁護士に指示し、勤務弁護士から主任事務員

ないし一般事務員に指示するスタイル。 
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・ 弁護士坂和宏展からの指示は主任事務員が自分自身で処理するものと、

主任事務員から一般事務員に指示して処理するものとに分かれる。 

・ 弁護士永井、弁護士松井からの指示は一般事務員に対するものしかな

い。 

 ③弁護士坂和宏展    主任事務員   

             主任事務員   一般事務員 

  弁護士永井     一般事務員 

弁護士松井     一般事務員 

・ 弁護士坂和章平を介せず（弁護士坂和章平が出張あるいは留守の時や、

完全に勤務弁護士に任せている事件）、直接勤務弁護士から直接主任事務

員ないし一般事務員に指示するスタイル。 

・ 弁護士坂和宏展からの指示は主任事務員が自分自身で処理するものと、

主任事務員から一般事務員に指示して処理するものとに分かれる。 

・ 弁護士永井、弁護士松井からの指示は一般事務員に対するものしかな

い。 

 

第２．変更に伴う検討点 

１．事件担当と経理担当の線引きが難しいのは、請求書・領収書の発送、管理

や分割入金の管理くらいで比較的少ないと思われるが、これについては個別

に協議し決めていく。 

２．実際に線引きが難しいのは、経理担当と総務・秘書担当の分担であるが、

これについても個別に協議し決めていく。 
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第２編 各論（各担当の役割） 

 

第１章 事件担当 

第１．事件担当がカバーすべき事務の範囲 

「事務局提要（３訂版）」でＡグループとした法律事務処理（経理を含む）が

事件担当がカバーすべき事務である。 

 

第２．その具体例 

（１）「事務局提要（３訂版）」３～４頁記載のとおり。すなわち、 

 ①新件の受付 

 ②事件記録の作成、保管、処理 

 ③（事件関係）郵便物の処理 

 ④裁判期日の重要性およびその処理 

 ⑤裁判以外の予定の重要性とその処理 

 ⑥電話の処理（弁護士がいる場合） 

 ⑦電話の処理（弁護士が留守の場合） 

 ⑧弁護士への報告 

 ⑨各種書類の作成 

 ⑩郵便物の発送 

 ⑪内容証明郵便物の発送 

 ⑫会計・経理の処理 

 ⑬終結事件の処理 

 ⑭その他 

（２）さらにその詳細は、「事務局提要（３訂版）」の「第２編 第１章 法律業

務の内容（Ａグループ）」（６～１９頁）のとおりである。 

 

第３．「追加版（２）」に追加する新たな事件担当の事務 

 「追加版（２）」の作成趣旨に述べたような諸般の状況変化により、新たに

事件担当の事務とするものは次のとおりである。 

１．メールの確認、記録への保存 

（１）事件関係のメールで内容を記載したものについては原則的に印刷し、記

録に綴る。しかし、事件関係のメールであっても、手続的なもの（日程調

整のメールなど）やあいさつに過ぎないもの等、事件の内容や進展状況に

関係ないものは印刷しない。この場合、弁護士にメールがあった旨の報告
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をするかどうかもメールの内容により個々に判断する。 

  

   印刷     記録に綴る 

   印刷しない  メールがあったことのみ弁護士に報告する 

          弁護士への報告も不要 

 

（２）事件に関係ないメールについては、弁護士坂和章平の動きを見て必要な

ものを判断して印刷する。例えば、弁護士坂和章平のスケジュールや電話

の内容等から参加する講演会や行事がわかっている場合、弁護士坂和章平

が使用すると思われるメールのみ、判断して印刷する。この場合、メール

の要・不要をよく確認すること。 

（３）近時依頼者や友人・知人との間でメールによるやりとりが増大している

ため、この判断は重大である。 

２．「事務局提要（３訂版）」で秘書的仕事（Ｂグループ）とされていた「第４ 

事情聴取」（２２～２３頁）は、事件担当がカバーすべき事務に変更する。 

 

第２章 経理担当 

第１．経理担当がカバーすべき事務の範囲 

１．本来の経理担当の仕事 

  「事務局提要（３訂版）」では事件処理に伴う経理のみを「第２編 第１章 第

１２ 会計・経理の処理」（１８頁）としていたが、当然これとは別に事務所

全体の経理の仕事がある。 

 

第２．その具体例 

  それは具体的には次のようなものである。 

 ①日々の入出金の伝票処理、パソコン入力 

 ②毎月の試算表の作成 

 ③年に一度の決算、税金申告及び納付 

 ④毎月の給料計算 

⑤各種労務、保険、源泉徴収の管理 

 ⑥各銀行、各証券会社等の通帳類の管理 

 ⑦現金の管理、金庫の管理 

⑧貸金庫の管理  ｅｔｃ． 

しかし、これらはどの企業でも当然にやっているルールどおりの経理処理

のものであるため、特に「追加版（２）」には記載しない。 
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第３．経理担当の坂和プライベートの仕事 

  坂和総合法律事務所は個人経営のオーナー企業であるため、坂和プライベ

ートの経理処理があるが、それも「追加版（２）」には記載しない。 

 

第４．総務・秘書担当との線引きが難しい経理担当の仕事 

  ①事務所の各種鍵の管理 

②自転車やその鍵の管理 

等は本来総務・秘書担当の仕事であるが、現状では経理担当が処理している。

この総務・秘書担当と経理担当の線引きについては個別に協議して担当を決

めていく。 

 

第３章 総務・秘書担当 

第１．総務・秘書担当がカバーすべき事務の範囲 

１．「事務局提要（３訂版）」の「第２編 第２章 弁護士の秘書的仕事（Ｂグル

ープ）」（１９～２３頁）記載の秘書的仕事（Ｂグループ）が総務・秘書担当

がカバーすべき事務の範囲である。 

２．具体的には 

  第１ 秘書的仕事とは 

  第２ 弁護士の予定、動きの把握について 

  第３ 架電について 

  第４ 事情聴取 

  第５ コピー等弁護士が作業している時の手伝 

  第６ 弁護士と共に、あるいは弁護士にかわっての依頼者、友人の接待、

対応 

である。 

３．なお、上記のうち「第４ 事情聴取」は、「追加版（２）」において事件担

当の事務に変更する。 

 

第２．「追加版（２）」に追加する総務・秘書担当の事務 

  「追加版（２）」の作成趣旨に記載したように、２００１年以降坂和総合法

律事務所の業務形態が大きく変化した。すなわち、事件処理が減少するかわ

りに講義・講演、出版、ホームページや「事務所だより」の作成、旅行記の

作成などの事務、さらに月１度の出張のため、新幹線の切符や宿泊手配など

の事務が増大した。そのため総務・秘書がカバーすべき担当の業務が「事務

局提要（３訂版）」記載の秘書的仕事以外に大きく拡大した。その具体例は次
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のとおりである。 

①大学・各種団体・研修会等の講義、講演、研修のレジメ作成、ファイル作

成・管理 

②ホームページの更新 

③依頼者や友人・知人の名簿づくり、更新（日々の事務） 

年賀状、暑中見舞いのチェック（年２回の事務） 

④新聞記事のスクラップ、ファイル管理（法律、政治・経済、映画関連、時

事問題  ｅｔｃ．） 

⑤弁護士会の①義務的研修（年５回）、②出席義務のある委員会（年６回）の

チェック、ファイル作成・管理 

⑥事件以外の弁護士の予定（講義・講演、弁護士会、試写会、会食など）確

認、手帳記入 

⑦新幹線の切符（ＪＲ東海）、宿泊の手配（毎月の事務） 

⑧弁護士坂和が出張時に持つｉＰａｄへのメールの転送（出張時の事務） 

⑨事務員募集（弁護士会の募集、職業安定所の募集） 

⑩『シネマルーム』（年２回）、「事務所だより」（年２回）の発注、納品、管

理  

⑪『シネマルーム』など本の管理、配送（ダンボール箱詰めを含む） 

⑫天神祭、新年会、忘年会その他のイベント案内（ハガキ、メール、FAX）と

ファイルの管理 

⑬デジタルカメラによる大量の打ち出し、写真の管理（旅行、イベント、講

義・講演、忘年会、天神祭等） 

⑭金一封の手配（新年会、イベント等） 

⑮阪大の法律相談、阪大ロイヤリング等の日程 

⑯県人会の名刺広告処理   ｅｔｃ． 

 

第４章 パソコン入力担当 

第１．パソコン入力担当がカバーすべき事務の範囲 

  パソコン入力の普及により、弁護士坂和章平が原稿を作成する時のやり方

が大きく変わってきた。とりわけ２００１年のホームページ開設以降は映画

評論づくり、旅行記づくり、コラムづくり、「事務所だより」づくり等々のパ

ソコン入力の仕事が増大した。その方法は坂和と一緒に手書きのメモ、パン

フレットなどの資料を見ながら、坂和がＩＣレコーダーに録音したものを聴

きながらパソコン入力するものだが、１次原稿から最終原稿に至るまでには

さまざまなテクニックはもとより、弁護士坂和章平との呼吸合わせ、タイミ
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ング合わせが必要となる。パソコン入力担当事務員の仕事は、とにかく弁護

士坂和章平との呼吸とタイミングを合わせてのパソコン入力作業である。 

 

第２．その具体例 

１ 各種パソコン入力 

①映画評論のパソコン入力（ほぼ毎日） 

入力のみならず、ホームページのアップまでやる。 

②『シネマルーム』へのスタイル整理 

③「事務所だより」のパソコン入力、 

④旅行記のパソコン入力（＋写真） 

   ⑤レジメのパソコン入力 

⑥その他、坂和のパソコン入力 

２ 採点別の『シネマルーム』のファイルづくり 

３ コラムをまとめたファイルづくり 

４ 次の『シネマルーム』製作に向けた一覧表づくり   ｅｔｃ． 
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第３編 弁護士に準じた原稿作成事務 

 

第１．原稿作成事務とは？ 

 坂和総合法律事務所では事務局長クラスの優秀な事務員（つまり、法律書や

法律的テーマの文書の作成につき、自分で調べて原稿作成ができる人材）には

弁護士に準じてその事務をやってもらっている。また、常にこのレベルの人材

を集めている。 

 

第２．その具体例 

その事務を例示すると次のとおりである。 

１.『わかりやすい都市計画法の手引』『問答式 土地区画整理の法律実務』 

『Ｑ＆Ａ 災害をめぐる法律と税務』などの加除式本の追録原稿の作成

とゲラの校閲・校正 

 ２．不動産法、景観法などの原稿作成とチェック 

 ３．その他                   ｅｔｃ． 

 

以上 


