
 

４月 研修会報告 

 「資料収集のいろはと小技」研修 

 4 月 21 日、研修が行われました。講師である横浜法律事務所 鎌田綾乃さんからは、弁護

士の使者として申請できる書類とそうでないものを整理しながら、各書類の申請書の書き方を

確認しました。申請書の書き方のあとは、取り寄せた書類について、どの項目にどのような情

報が含まれているのか、丁寧な説明がありました。1 枚の職務上請求書をとっても、懲戒事例

がいくつかあるようです。事務員として、常に取り扱う申請書で

すが、気を引き締めて記入すべき書類であることを再認識できた

研修だったのではないでしょうか。 

以下、参加者の感想です。 

○先日「資料収集のいろはと小技」の研修会に参加しました。  

色々な資料の基礎から聞くことができ，とても分かりやすかっ

法律事務所で働く事務員さんのための交流誌 

２０１７年６月１日 No.166 

事務職員の方にお渡しください。 

 

  『マリン・オフィス・クラブ（Marine Office Club）』（略称：ＭＯＣ・モック）

は、１９８５年、「ひとりぼっちの事務員をなくそう」のスローガンの下、神奈川県内の

法律事務所職員を中心に結成されました。 

  定期的な業務研修会やＢＢＱ・スポーツ大会・忘年会等のイベントを企画運営し、会員

の親睦とスキルアップを図ることを主な活動内容としています。 

  毎年、研修やイベントを続々と企画していますので、興味のある方は是非ご参加くださ

い。また、ホームページ（http://moc-lo.net/）では、本紙面では伝えきれない情報や研

修・イベントの案内等を発信し、同時に入会申込、研修申込、質問等も承っております。

皆さんからのアクセスお待ちしています。 
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たです。また｢あそこの役所はこうだった｣など，皆さんの経

験談もまじり，今後に生かせることも聞くことが出来ました。 

資料収集は普段の業務にあたりまえのように係る仕事な

ので，基礎的な話や経験談，コツなどを聞くことができたの

は，とても勉強になりました。 

○勉強になりました。閉鎖事項

証明などについてもっとお聞き  

したいです。 

 ○すごくわかりやすかったです。時間がなかったので 2 回に分け

る等してもらえると助かります。 

 ○たくさん質問させていただきありがとうございました。実務に即した内容でとても役立ち

そうです。 

お花見 BBQ 報告 

 ４月１５日（土）に例年どおり二俣川にある横浜市立こども自然公園でお花見ＢＢＱを行いま

した。当日は、20名の方にご参加頂きました。中には埼玉や東京など遠方から来てくださった

方も。 

 ご参加頂いた皆様、ありがとうございました。 

 当初予定していた４月１日（土）が悪天候のため延

期となり、このままでは昨年の秋同様、予備日を含め

完全に中止になってしまうのでは？と一抹の不安もあ

りましたが「予備日はどうにか晴れてくれ！」との祈

りが通じたのか・・・何とか雨も降らず、無事に開催す

ることが出来ました。 

 ただ、風が強く、途中で突風に見舞われ、わずかに残っていた桜の花びらと紙皿などが飛ば

されるアクシデントもありましたが、それを除けば、自然に囲まれた中で美味しい物を皆でワ

イワイ食べたり、飲んだりしながら、普段あまりお会いする機会の無い方々とお話したり、ひ

としきり食べた後は、キャッチボールなどのスポーツをしたり、テーブルを囲んでゲームをし

たり、コンロの前でずっと調理を担当して下さった方の中には、レジャーシートの上でお昼寝

されている方も。みなさま思い思いにＢＢＱを満喫し、本当に楽しい一日を過ごすことが出来

ました。 

以下参加者からの感想です。 

いつも楽しみに参加しています。たかそうな肉から魚

介・野菜などイロトリドリの食材。（詳しくは写真をみて

下さい）毎回、恒例の遠藤キッチン！まだ、食べたこと

がない人は一度は来て、食べてみよう。MOC の人間では

ないですが…BBQ は美味しく、楽しいところです。これ

からもお邪魔させてもらいます。     H・Y さん 

  

法労会のオオイデです。 

モック BBQ に参加させて頂きました。 

牛タン！安納芋！お好み焼き！パンケーキ！コーヒー！ 

BBQ にはなかなかないメニューで、どれをとっても美味しか

ったです！                   大出さん 
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６月の研修会案内 

 ６月は「建物明渡」をテーマに研修を行います。

 昨今事件数は少ないかと思いますが、保全手続きから業者の手

配、現場での立ち合い等、事務局が携わる事はたくさんあるかと思

います。いざ事件が舞い込んできた時に慌てる事がないよう、この研

修で流れをつかんでいただければと思います。 

 また、普段なかなか耳にすることがない体験談が生まれるのも「建物明渡」は多いと思いま

すので、みなさん是非ご参加して仕事に役立てていただければと思います。 

 今回、講師にはＭＯＣではお馴染みの川崎合同法律事務所の丸山さんをお招きしております。

事務員経験が豊富な方ならではの講義をみなさんに提供していただけるかと思いますので、ど

うぞお楽しみに。 

 

 

 

 

 

ブックレビュー ～事務員にオススメの本～ 

第１回「民事訴訟マニュアル（上下）」岡口基一著 ぎょうせい発行 

このコーナーでは，法律事務職員向けの書籍について，紹介していく予定です。弁護士会の地下の書店（至

誠堂）や事務所の本棚には，たくさんの書籍が置いてあり，書式集やいわゆる「法律事務職員向け」と銘打た

れた書籍などは，事務職員の方も結構お世話になることが多いのではないかと思います。 

ただ，事務職員向けの書籍もどれがおすすめなのか，また，事務所によっては事務職員向けと書いていない

いわゆる「弁護士向けの書籍」しかなかったりする中で，「○○をしたいんだけど，でもどの書籍をみればいい

の？」と迷うことも多いのではないかと思います。 

そこで今回から，事務職員目線での日常業務に役に立ちそうな書籍について不定期に紹介して参ります。第

１回は，誰もが知ってる？岡口基一判事（以下「岡口 J」）の「民事訴訟マニュアル（上下）」です。(以下「岡

口マニュアル」) 

岡口 J と言えば，弁護士で知らない人はいないであろう「要件事実マニュアル」の著者で，「岡口撮り」「白

ブリーフ判事」等で大変著名な裁判官（執筆時には東京高裁所属）です。2012 年に初版が発行され，2015

年に早くも第 2 版が出版されました。 

この書籍の特長は，民事訴訟の手続きに関して，なぜその手続きなのか，なぜこの書面のこの部分はこのよ

日 時 平成２９年６月２２日（木）１８時４５分〜２０時４５分頃 

場 所 開港記念会館 ９号室 

講 師 川崎合同法律事務所事務職員 丸山賢太郎さん 

参加費 ＭＯＣ会員無料 会員外の方４００円 

※研修会終了後は懇親会を予定しております。奮ってご参加ください。 
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うに記載するのか，といったことについて，根拠法や参考文献が豊富に載っていて，「なぜ？」を解決すること

ができるということです。事務職員向けの書式集や解説書などを使っていると，割とよく「なぜこの○○目録

の記載は△△なんだろう」と思うことが多いのですが，大抵の書式はその疑問について詳しく説明されておら

ず，また，書式の記載と実際の事案が異なったりする場合に，どう修正すればいいのか分からなくなる場合が

多いのではないでしょうか。そのような場合にこの岡口マニュアルで調べると，基本的な民事訴訟の知識とと

もに，書式の記載事項等について根拠・理由・参考文献を含めて「ああ，なるほど」と納得できるような解説

がなされています。 

また，初心者・初級者の方が躓きそうな基本的な用語についても非常に簡潔に解説がされています。（例えば，

「原本，副本，正本，謄本，抄本」上巻 p23 など）さらに本文に掲載されている書式例には「○○裁判所に掲

載の書式を元に～」といった感じで，一般的によく用いられている書式を参考に岡口 J が作成しているので安

心して利用できます。（たまに岡口 J が遊び心で面白い当事者名などを使っているのでそれを探す楽しさもあ

ります。） 

本書は，上巻で一般的な総論と当事者について解説した後，「民事訴訟の流れ」に基づいて章立てがされてい

ます。（訴えの提起，各種期日と争点整理，証拠調べ等…，）下巻では引き続き訴訟の終了について説明があっ

た後に，簡裁手続（特に支払督促等は事務職員の方も参考になるのでは？），刑事裁判所手続と続きます。最後

に少しだけ「事実認定」という章がありますが，「要件事実マスタ－」と言われる岡口 J のエッセンスが垣間

見える箇所です。また，各章の流れの中では，当事者代理人（弁護士）の関与する場面だけでなく，裁判所の

訴訟進行等についても書式を交えて解説がされているため，普段私たちが，「この書面を出した後実際にこの事

件はどうなっているのだろう…」と疑問に思っている箇所についても，わかりやすく知ることができます。 

最後になりますが，個人的に一番おすすめなのは，「かゆいところに手が届く」という点です。いろんな書籍

等を調べても載っていないことなのに，なぜか岡口マニュアルを見ると，簡潔に説明されていて，参考文献が

載っている！という驚きを何度も経験することになるでしょう。こんな素晴らしい書籍を弁護士だけが使うの

は本当にもったいないので，事務所にあったら（青と赤のカバーです）是非手にとって使ってみましょう。 

（役員 K） 

（参考） 

ぎょうせいオンライン / 民事訴訟マニュアル―書式のポイントと実務― 第２版 上 : 

https://shop.gyosei.jp/products/detail/8873 

ぎょうせいオンライン / 民事訴訟マニュアル―書式のポイントと実務― 第

２版 下 : https://shop.gyosei.jp/products/detail/8874 

民事訴訟マニュアル 書式集 : 

https://shop.gyosei.jp/contents/cs/info/3100518/ 

 

  ＭＯＣでは事務職員の皆様からのご意見・ご質問・原稿の執筆・研修会のお手伝い等を随時

募集しております。ホームページまたは下記連絡先までお気軽にお問い合わせください。 
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