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昨◆、働き方改革が叫ばれて久しいですが、皆様の学校ではどのくらい業務改善が進んでいる

でしょうか。本事例集は、日光市の若手事務職員が実際に行つた取り組みや、市内小中学校への

アンケートをもとに作成したものです。作成における目的は、

①業務改善の取り組みが、各校で活発に行われるようになるため。

②各学校での取り組みを共有することで、業務改善の平準化を図るため。

の 2つです。本事例集を作成するにあたり、業務改善について日光市内の教職員の方々と情報交換

をしてみると、「業務改善が進んでいる学校と進んでいない学校の考え方のギヤップがかなり大き

い」ということを感しました。理由として、業務改善が進まない学校は、課題解決をする上での問

題点を外的要因として捉えてしまつているからではないかと考えました。「人員が不足しているか

らできない」「環境が整備されていないからできない」「予算がないからできない」・ 。・

このようにできない理由を「外」にしか向けず、今ある資源(ヒ ト
。モノ・カネ )でできることから

進めようとしないため、業務改善が進まないのではないでしょうか。

本事例集に記載されている全ての事例は、学校での問題や課題を発見し、改善を実際に試みた

事例になります。各学校ですぐに実践することができるように保護者通知や職員周知資料等の参

考資料も掲載しております。また、皆様のご協力でいただいたアンケー トをもとに教職員の負担

軽減や働き方が効率化された内容もたくさん記載されておりますので、業務改善が進んでいる学

校も、これから取り組む学校も是非ご覧になつてみてください。すぐには、大きな改善にまで至

らないかもしれませんが、「学校主体でもさまざまな取り組みができ、成果を上げることができ

る」と、本事例集を作成しながら改めて感しているところです。

最後になりますが、表紙にあるイラス トは、長計各学校の「モヤモヤ、課題」を本事例集を参

考に、 「解決策がひらめき実践」し、  「業務改善が進むことで児童生徒、保護者、教職

員皆が幸せになる」私たちプロジェクトチームの願いを表しています。たくさんの学校で業務改

善の取り組みが共有され、さまざまな実践が行われる
″
きつかけ″となれば幸いです。
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1 ● 業務改善の実践事例 (業務改善 Pメンアヽ一の取組)

このページでは、業務改善 Pメンノく―が実際に行つた業務改善の事例を掲載して

います。なお、事例によつては、参考資料(職員や保護者への周知資料等)も掲載して

おりますので、ご
〔
活用いただければ幸いです。

◎実践事例の見有

① 取組名

② イドーシ
い
口

事例内容が理解しやす

いように概要部分を図

解して提示しています。

③白イ七
・
ン揃,R

実践してみて、どのよう

な効果があつたのか、結

果となつたのか、を記載

しています。

④白Tと
い
ン,oin+

実践をスムーズに行

うために工夫 した点

などを記載 していま

す。
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業務改善 Pメ ンバーによる改善事例

1田朝の情報共有と児童出欠確認のオンライン化

⑮③

取組内容

「Google classroom」 を不り用し、

・朝の職員への情報共有

・児童出欠確認

をオンラインで行えるようにした。

※担任は教室からタブレットで閲覧する。

til
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め
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エ
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エ

一
各掘任

お確認

確認

続

機稲
ね日

ヽ  こ

～8:OOまで
搬穣OK

8:OO～
確認する

アプリで
出欠報告ハ

Ooogie Classroom

カイゼン
知果

・朝の打ち合わせの必要性がなくなった。

・職員全体への周知が容易となり、伝達スピードも上がった。

・児童の出欠における電話連絡が激減した。

カイゼン
polnt

・Classroomへ の投稿方法などのルールを作り、徹底するよう職員へ周知した。

・「朝の情報共有」と「児童出欠」の確認をセットとしたことで、担任が確認せぎるを得ない

状況を作り、習慣化することができた。

削沼時間
(範当,Aあたり0日安) 10～15 時間/年

実践後の
課題

。一部の職員から「朝の時間帯に確認する時間が取れない」という意見が出た。

→ 投稿時間や確認時間を変更することによって改善した。
。当初はWi― Fiが不安定で、教室から確認できないことがあった。

【学校が抱えていた課題】

・毎朝、保1護者からの電話が頻繁にかかってくる。

少ない。
→ 朝―から余裕がなく、バタバタ・・・

・朝の職員打ち合わせによって、児薫と蘭わる時間が
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参 考 資 料 ①

(職員周知)

◎Ciassroomを利用した情報共有について

【Ciassroomのルールについて】 0月 O日 (O)剣

【流れ】

【職員への連絡事項の例

H

①毎朝、8時 00分～8時 30分の間にCiassroomに入室し、下記の確認をお願いします。

・当日の職員への連絡事項
瞬児童の欠席B遅刻日早退 ※確認方法は、別紙参照

(教職員パソコンからでも入室可能です。)
ヵ声 c=l

②当日の連絡事項を投稿する場合には、当日の3時 00分までに投稿してください。

【入室コード】

ルーム名:『職員掲示板」→

勝し書せた。

～8:00 8:00 8:00だ8:30

職員 連絡事項の穀稿 当日の連絡事項と欠席状況を鳳ず確認する。

保護者 欠席等の連絡

投稿 H連絡

打ち切り
(電話連絡での欠席連絡)

Coogie Ctassroom

電話による欠席等の児童
荒天時の対応

■剖 〒翼者にうⅢ riュ三∴,Fl器む,|
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このように、Classroomで毎朝、さまざまな情報が共有されています
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参 考 資 料 ②

(職員同畑)

【児童の出欠確認の方法】

①握任は、載室から,プレットで児童出欠サイHこロタインする。

②出欠サイトから、児童の出欠状況の確認を行う。

①出欠サイトヘのログイン

②児童の出欠状況を確認する。

耳:学|すよI
I[itど 二| :

:■   1■ .I■ :■ li,■ ■
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す.:、 |:irⅢⅢど、 : .: 11(ギ・ ti f!
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■とことこ拳「!と |ュぅ

ユJ工 |ゞ●ォI

:工 暮
.Ⅲ
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庁r・ Ef lI柱 .ri翌 !ィ ■とriモ li′ |||_I i. ゞ
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′
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ヨヨから、児童の欠席

給況を強認する。

(771「連絡児童)

詳しい理由が知りたい場合は、

『詳細Jを確認する。

塾

趨

麹

麹

細

報

一
中
襲欠席口遅刻E早退の確認する。

鯨
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業務改善Pメ ンバーによる改善事例

2.学校評価のオンライン化 (児室 B保護者)
Φ◇ ◇

取組内容

学校評価(保護者・児童)をオンラインで行った。

メ

「Googleフ ォーム」を利用 し、
11

イメージ図

教職員

日
一書

アンケートの

おねがい

URヒ

申 田

〔
』

Coogie Forms

②

確認

幹
善

学
1ヨ隣
Googie Forms

結果分析

犠　　
十二

作成・配布

一斉メ…ル (uRL付 き)にて

アンケートを周知・回答依頼

6o農 ms曇

回答済 :ね日■■rr

:    _ア  _・∫

::す1古打llBHE

亘≧ご 自動集計

魁 隷
f

カイゼン
効果

・担任によるアンケー ト用紙の回収作業がなくなった。

・手作業による回答の集計作業が大幅に削減された。

・スマホがあればいつでも 。どこでも回答できるため、保護者の負担軽減となっ

た。

カイゼン
,oint

・一斉メールにてアンケー トのURLを送信し、保護者のスマホ端末からワンクリックで

回答画面へと繋がるようにしたことで回答率の向上を図った。

・回答期限が近づいてから、再依頼のメールを送信することで保護者の回答を促すこと

ができた。

削置時間
(担当1人あたり0日喪) 10 時間/年

実践後の
課題

・昨年度 (紙面での実施)よ りも、最終的な回答率は下がつてしまった。

【学校が抱えていた課題】
・担任や指導助手等が1紙ベースで回収・集計しな

けれ1ぎならず、多くの1時間
―
がかかる。
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参 考 資 料 ③

(職員回知)

Gttogleフォームを利用した
児童学校生活アンケートの流れ

① 作成
〔
患艤

・ Googleフォームを利用して、担当者がアンケートを作成する。  
・

◇◇響睦 評
∫ψヽ話倉鍵暮

争・フ市 同じフォームを複数学年へ配布すると、回笞がまとめて集計されてしまうため、学年毎に作成する。

‐十一| 1豊 1■〒, 的 寺 攣 い  ヽ ・ウ

,■
~■ li l● lr・・ :下 1 1■ f i.( F,こ■!i■■■1工
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l

窯

鐵|〔 主■Iウ ■年 |

生1こ と ィ
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Fi■ と と0生 Fl■Ⅲ,

倫
② 酉己布

機

・作成したアンケートの URLを、各学年の Classroomへ共有し、児童へ回答を依頼する。

6年 1組 Rト リーム   妄妻   く,,■ ―   募点

フォームを1つ作成し、

それをコピーして

各学年分複製編集する。

1 ′〕性

ラジオボタンを

使用したアンケ

ートを作成。

期濃駕近 ●
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‐

●
‐

― ●
=∴
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06年
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参 考 資 料 ③

(職員周畑)

③回笞G攀
。各自のタプレットからCiassroomに共有されたアンケートフォームを開き、期限内に回答を送信する。

○ うこけ=う
すを`|

聰ri発
1も 先生|よ  なやらなどのモ号モんttッえ′

'す

んにのDて く■る。

だい 1かい 学こう生かつアンケー ト
=iIIケ
 トさ Ⅲ■

=■ '==う =|■
4■ 〕すと!si4● 3'lf ri■ ti

玉マI ,Ittr., t〕 it々 _t iO三 trFⅢ
' ( If 

ζ辛ヽ1.I ヽ ェⅢ
■`えf_ユ 下,,I (ィ ざ )lt=士 ■ ■ (●

=
ご■|=l'● _ン■■フ■

“

`Ⅲ Fゞ ‐

0と てこあてユ■3.

○ み=ま
Sる .

○ あヨウいてままうrⅢ .

Oら ヽ■=■ r、 |

◎  とてこあt■ =S、

Oあ =ぶ =▲ ,

O全 =ウ
あて,=う なi

O■ ■言Si● !｀ .

癬

,7 先生な (|ふ んのよさを
'・

(▼わ′のばそうとして t(1■てしヽ乙

i b■ モ′iよ ′学 .=Ⅲ
=か
)`がヽのし1■

○  とて与～
,ャ ィ

① t,t

|■ Jlti t: ら

偽

◆ 0 5

④ 回笞確認
饉

・児童が送信した回笞結果が、自動集計される。

マンケード(第 1手年)働  ☆ ○ ◇ 0 ノ″ 卜 ri争
=1 釣 す

鎮■ ●=範働
登ギ  F ttD :tr

48件の回答

回苔状況

・・　
〕
一

▲
/

が

部T多い全児童の集計結果は自動集計されないため、各集計結果を ExceIに出力して別表にまとめる。

蜜雪  宣言範膀 :1定

18件の回答

寅 瑚 機 に■ そヽ0″ツうuト
ー

一＝一際鰯一二■

① 饉をクリックし、スプレットシートを作成する。

②①で作成したシートをExcel形式で保存する。

虜
③②のデータを集計用の表へ貼り付けて、図を作成する。韓

10

各質問に回笞し、

送信ボタンを押す。

質問や児童毎の国笞が

見たいときはこちら。

回答済児童の確認。

回笞結果

(自動集計)

の確認。

i皿 ■ ■題 EIHI希 担颯 |



参考資料○

(蜘 )

保護者 様
令和0年0●月0●日

日光市立0●月学校長 0●0●

学校教育に関するアンケー トについて (お願い)

初冬の魔 保護者の皆様には御謄祥のこととお喜び申し上げます。
さて,保護者の皆様に,本校の教育に関するアンケートを下記のとおり鯛 rヽしたいと思いま
す。本年度中に参観された行事なども参考にしていただき,児童一人一人についてお答えいただ
きますようお願いいたします。

1.アンケートの目的

アンケートの回答結果をもとに、学校運営の改善と教育水準の向上に努め、本校教育のよリー

層の充実を図るた現

2. F周査期日

"月
0日 (0)麟

3 アンケートの回答方法
インターネット接続をしたスマートフォン、学習用端末 (lPad)などでメ‐ルのもRLまたは
正亙墜Ж旺二

=ド
カ|らログインをして、ご回答くださヤ比

4.その他
原則、メールの』阻 またはQRコードからアンケートのご協力をお願いいたします。紙面での

回答を希望する場合には、学校までご連絡くださし、

参考 資 料 ④

(― メール)

記

〆一fと文 (C回日) o●同●o日 o● :o● 齢 確
「学校教育に関するアンケー ト」の回答について(お願い)

標記の件につきまして、添付ファイルのとおりお知らせします。内容をご確認の上、
0●月0日 (0)までに御回答くださるようお願いいたします。なお、紙面での回答を
希望する場合には、学校までご畠絡くださヤち

※児童一人 人lこついて回答してください。
下記の URと から回答ができます。 ↓

httpsl//dOOe google.co的/forlne/d/e/1FAIpQLSd〕 3xmOJAvxC31RzAzmビ 7HfnCCXkSxCW10Ntl
ULBN αl"lQaA/viewfottusFstthnk

―fb女 (②回日) ●o月o日 o● :o● 韓

学校教育に関するアンケー トについて (再送)

先日お願いをしました「学校教育に関するアンケート」 イこついて、 多くの方に御協
力をいただきまし亀 ありがとうございました。本日をアンケートの締切とさせていた
だいております。まだ回答されていない方は、待「回答のほどよるしくお願いいたします。
※児童一人一人について回答してください。 下記のURLから回答ができます。 ↓

htt⊇e:〃docs:gOooσ le com//fottG/d/e/1臥 IpQLSばGttЭ 雄ゝ C31RzAznlr7Hfn∝》

“

xσl,10ヽltl

ULBN CYlhQ評 与/vie、7fOIm?usp ef link

Ｐ
Ｐ

ORコード →



業務改善Pメ ンバーによる改善事例

3.出席停止児糞への授業配僑 0 0●

取組内容
出席停止をしている児童への授業配信を行った。

章|:
新型コロナウイルスにより、

イメージ田

出席博Aの児童への授業配信

出欠サイト

韓 W毯:B轟猛巨E

授乗配信
|ザr、

■

■

■

一離報一韓一

中一一一二
二
一一一一一

6o鋼そこk'■10く X狗

‐

静①出欠アンJで〔鶴

観素配信

iれば④緯素配信を
重
`サ

られる

カイゼン
効果

・コロナが不安で欠席をしている児童でも、授業配信を受けることができた。

・保護者はアプリで手軽に授業配信を希望することができた。

カイゼン
point

。自宅でスムーズに授業配信を愛けられるように、児童や保護者にタブレットの

操作方法等を周知 した。

・出欠アプリを利用 して、授業配信希望者を把握するための仕組みを構築 した。

・職員間でも授業配信を行う際のルールを作 り、やり方を統一 した。

削置時間
(担当1八 0たりの目宝)

時間/年

実践後の
課題

・授業配信にログインができない等の問い合わせをする家庭が一定数いた。

※「Q&A」 等の作成や、個別対応などをしていく必要性がある。

【学校が抱えていた課題】

風牙と症状等もなく元気なのにも関
―
わらず、

コロナの関係で欠席しなければならず、授業を

受けられない児童が一定数いた。

12



参 考 資 料 ⑤

(職員周知)
参 考 資 料 ③

(議員周畑)

嫁 授業配信における先生方へのお願い

オンラインでの授業配信を行うと、「ログインできません」「ooが分かりません」という電話がかかってきま

す。それらを少しでも解消するため、授業配信を行う時には下記の 3つの事は必ず行つてください。

1.授業配信希望者を把握する。

下の図のように、授業配信希望の方は、「欠席※授・・・」と表示されます。

※詳細画面は、こんな感じです。

2 Goo91eアカウントとパスワードを児童が分かるようにしておく。

(例 1)アカウント・パスヮードの写真を撮っておく。

(例 2)ロイロノートで「ID・ パスワード」とぃぅ授業を追加しておき、児重に入力をさせておく。

※ログインを求められても、すぐにログインできるようにしておいてください。

‐ 年
―
ク ラ ス

嘉 喜

口

'イ
ン ニE>

妾 目け ヨ 考

‐→ 奪 み 感 う モ 苔 う

濠 嘘
=妄
脅芸― ●〕ミモ ,ャ `■f_′ 多 ■i¢ 気 蒔 とす

=ぞ
‐ . 薇 熱 己コ霊 ―́ ■帝冨三 (ッ ま す .

3 ClattroOmか ら GoogieMeetが確実に繋がるようにしておく。(機アイコンを表示させておく)

[や り方 ]

(1)クラスの掲示板内の Meetのココ (3つの・)をタップする。

(2)「冒埋」をタップする。 (3)「生徒に表示する」をタップして、完了

※授業配信終了後は、OFFに しておく。

OF『 にしないと、児重同とがMeetで 緊がってしまう。

Ｐ
ω

●藝　　　一機
中
　

一働

クe、ィぃ)9[下 IV 「
'

(I., I

監却 f′1(ド ・・

E] ネ

L! お

[L '
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扁 ヤ

ニ 渋

酢

滞

彫

離

鮮

こ7■3“ i,■

E322..D2,lt

23ヨ 21,こ ,つご

田 票岳鶉
gクインIDr▼名クラス

登F「
―

=孝

螂 1上|｀
一

=て
し
=ラ
〔≡窪
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参考資料⑥

(保護者通知)

令和0年●月0日

難 者 様

日光市立o● Jヽ学校長 0● 0●

出席停止に伴う授業配信 (オンライン配信)について

見出し0牛につきまして、出席停止扱いとなつた児童で授業配信を希望する場合には、オンライ

ンで配信を受けられるようにいたします。詳細は下記のとおりですのでご略 融Dほど、よろしくお

願いします。

コ己

1. 女朧

齢 イ攀

※出席停止 :ヨロナ陽l生者、濃厚接触者、家族が PCR検査、本人・家族が回翻図犬、コロナが不安

で学校へ登校できない児童など

2. 甚鶏柴麺副宮口
"参

功防 去

(1)授業配信を希望する方は、アプリか電話で学校へ連絡してください。※裏面(:)報

(2)CbssЮomから自分のクラスの掲′丁ヽお反に回グインし、GoogleMeetから授業配信に参加して

ください。※裏面(2)報

3. 4購罪号

(1)脚 己信の希望の連絡は、当日の朝 8時までにお願いします。(アプリか電話)
(2)授業配信の時間害」は、CtassЮomでお伝えします。

(3)授業配信への参加は任意です。参加ができなくても、後日プリント等を配付するなどの対応

をさせていただきます。

14



援繋配倍の書加有法 (T)

″アプリ棘
r幸

封胸N国鶴をしてくださ帆

[アプリで授業配信を希望する場合]

①スキットメールのアプリを開き、「保護者連絡」をタップする。

②「学校へ連絡する」をタップする。

③連絡種男uをタップすると、下記のような画面になるので、「欠席※授業配信希望」を選択する。

④日付と簡単な理由を入力して、「送信する」をタップしてください。

授業配繕の書加有法 (2)

参 考 資 料 ⑦

(蜘 )

Ｐ
り

①タブレットの本―ム画面から、classroomを開く。

②自分の学級の掲示板 (0年 o細0をタップする。

③ビデオカメラマークが表示されていますので、ここから授業剛富に参加することができます。

卜で、Ctassrcx)mから自分のクラスの働祠厠こログインし、 ガ喧鰐踏趣団罰ョ陽腫する。

五五やヨ光 市 立 商 原 ′|

◇ `ri l―

〆

畿

出   1手F  も

閣  録

学被へ連機する

全 D件中 1～ o件 EIを 長 示  010ベ ー ジ

lill・
し
'

光 市 立 肖 原 小 学 授 指

欠 席 *授 業 配 て_卓君奮害 C)

欠 席

遅 亥じ

早 退

Ｏ
　
　
Ｏ

寂
一
　

口

こ中 ヽ雛 呻

の時間団をお伝えしきす。

ヒ靴 Bをお願いしきす。

年 4〕

獲
　

　

と



取組内容 利用 して電子化 した。

※原則、紙ベースでの配付を廃止

i

保護者通知を一斉メールサービスを

イメージロ

票の人に
見せ恵れた

早く印用しないと ! 文書が
見当たらない

|11

雪
|

⇒
Q

・
１

〔
経

いつでも見られて

動かる !送信完了

贔お
―
:iitittitltlli:ξ,'・

・
r 吟

カイゼン
効果

・通知の印刷と配付の手間がなくなった。

・用紙や印刷代のコストが削減された。

・保護者は、時間と場所を選ばずに学校からの通知を確認できるようになった。

・児童が学校からの通知を紛失するという心配が無くなった。

カイゼン
point

・保護者の一斉メール登録率を100%に した。
・学校のメリットだけでなく、保護者へのメリットについても周知した。

・一斉メールからの添付ファイルの確認方法など、一斉メールについての問い合

わせが出ないように保護者へ周知した。

削溺時間
(担当1人おたりの目安) 10～20 時間/年

実践後の
課題

・紙ベースで希望する保護者がいた場合、その対応をどうするか。

玉学校!が抱えていた課題
―

・保1護者違知にかかる印刷 Ⅲ配付に多くの時

FF号を費やしていた。
`用紙代等のランニングヨスト代が

予算

業務改善Pメ ンバーによる改善事例

4E保護者通知のデジタル化
0 ●

16



参 考 資 料 ◎

(保護者通畑)

令和0年●月00日
保護者 様

日光市立0●小学校長 0●0●

配付文書の電子化について

日頃より本校の教育活動に対しましてご理解・ご協力をいただきありがとうございます。

さて、用紙等の省資源化やコスト削減の理由から、下記のとおり配付文書の電子化を進め

てまいります。ご理解 。ご協力のほど、よろしくお願いいたします。

1 内容  今まで学校から家庭に配付している通知の一部を一斉メールで配信する。

2 電子化 (メ ール配信や HP掲載)をする通知
(例) 学年だより、保健だより、給食だより (献立表)、 下校時刻変更のお知らせ
教育委員会からの文書、校外学習のお宍日らせ 外部団体からのチラシ 等

3 実施時期 令和0年0月 0● 日 (0)か ら

4 備考
・コロナ禍での臨時休業時等、児童が登校できないときでも家庭と連絡が取れる仕組みを

つくることも目的としています。
。日光市からも、厳しい財政状況のため市内小中学校へ用紙等の省資源化による経費削減

を依頼されております。

～～～～～お便りをデジタル Tヒすることで、たくさんのメリットがあります～～～～～

記

学検おBら配信と■廊文書を

いつてもどこでもえマホ白Bら

確認するここれ1てときす。迅速に学僚白Bらの情報を受

f十取るここれ1てと書す。

十
重

ジタル配
霞り

学械からの観に埋もれること

もなくなι:春す。(,ン ド七fb

の底でぐうゃぐちゃに囲るこ

ともなくなし:書す)

学検lきⅢ印刷・配付の手間殉1削減にな

ιI、 観賀海t節約することお1でき書

す。
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取組内容
全ての学校徴収金を回座振替にする。

※原則、現金を扱わない

:ξ

イメージ図

命 遠足代

自振年間集金予定泰

為
■
′〕
ン

曲
ヽ

馨,

督 ゴ .“ ., デ

報
… 'i・ =幾 転轡擦

義
す

酵
とヽ

壽
也/
瀑 攀 芸術鑑賞教室代

マ

スケート教室

貸し靴代

2年生リコーダー代 等

1年生名札・

日本スポーツ振興

センター推卜金

お鰤

令

豪0む 0‐ ◆ ⇔

停 ● ● 韓 ●

繊 ◆ ● ◆ ● ‐

0● 鰺 静 ⇔ 韓 ●

← e● ⇔ ◆ ⇔

泊を伴う学習費

筆

れ一一一．

効果

カイゼン ・児童が現金を扱う機会を減らすことにより、紛失等の事故が無くなった。

・集金作業に関わる教職員の負担軽減となった。

カイゼン
,oint

・対象行事へ欠席した児童や集金免除家庭への対応を決めておく。

削淵時間
(担当1人あたりの目喪) 1～5 時間/年

実践後の
課題

・宿泊学習の実施時期によって、集金が間に合わないこともある。

→毎年、集金時期の調整が必要

【学校―が抱えていた課題】
L遠足や宿,自聞1係が現金集金だったため、

担任が現金を取り扱うことになり、

が大きかつた。

業務改善Pメ ンバーによる改善事例

5.家庭からの現金集金の廃止

◇ ◇

18



業務改善Pメ ンバーによる改善事例

6口児童会資の廃止について
0 鰺 鰻

取組内容 児童会費を廃上し、学校予算から支出するようにした。

寺と: ヨ
U

イメージ四

【児童会活動経費】

家庭から集金 学校予算で支出
ｌ

オ

羊

カイゼン
効果

・学校集金を減額し、家庭の負担軽減となった。

・児童会会計担当者の事務負担軽減となった。

カイゼン
point 学校予算 (公費)で支出できるように予算案を作成 した。

(担当1人あたり0目宝)
削活時間 5 時間/年

実践後の
課題

19



業務改善Pメ ンバーによる改善事例

7D空き執室の有効活用
⑮⑬ ◇

取組内容
空き教室を「第 2印刷室」や「物品等の倉庫」とすることにより、

空き教室の有効活用を行った。

,

】
ヨ

ゴ

イメージ国

ボールペン

代
r

インク

テープ

ヽ

手

中
中
中

速 絡 :

路糞

帝

導

0   ~

欝 越

`■|!甲 騨

鶏

カイゼン
効果

・教職員が効率的に事務作業を行えるようになった。

・消耗品等の在庫が管理しやすくなった。

カイゼン
point

・教職員の意見を聞きながらよりよい保管場所を考えた。

削活時間
〔担当1人あたりの目安) 10 時間/年

実践後の
課題

・空き教室が増えてきているため、事務作業以外の活用方法を考えたい。

〔学校が抱えてtヽた課題】
う
f「漏llや洗剤‐の構充等で、その都度、職員室や

倉庫Iユ かヽ―なければならず、時1聞
―
がかかる。
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業務改善Pメ ンバーによる改善事例

8口執務環境(収納制)の整備
0 ◇ ◇

取組内容 事務用の消耗品を保管している収納棚の整備をした。

悪

イメージ国

中身が見えない収紬棚の見える化

爾
爾
露
田輯

Ittl紬棚の整備】

監

嶺ヽ t受

す手了||=I猟

|■ミヂL‐｀

全阜■4fr

カイゼン
効果

・棚を開けなくても中身が見られるため、物品を探す時間が短縮された。

・乱雑に消耗品が保管されることも無くなった。

カイゼン
point

(担当1八おたり0目安〕
削漏時間 1 時間/年

実践後の
課題

玉学校が抱えていた課題】
,収納搬に何が入っているのかがすく|に分からず、

物1品を探す手F日弓
―
があつた。

,収納朝脅.が整理・整崚されていなかつた。
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業務改善Pメ ンバーによる改善事例

9.職員会議のべ…パーレス化
④ 鱒 ③

取組内容
職員会議をペーパーレスにした。

※原則、紙ベースでの資料配付を廃止

ξョ

イメージ図

一

・
　

　

』

，
．

へ 硼サl 四レスfヒ今までの職員会議

い

・:壷韓|

e

´

．

′

．

‘
　
●

贔 ‐藻 F

静

`JIIIIlll!       
―
i ―

韓

カイゼン
苅果

。会議資料の印刷・綴じこみ・配付の時間がなくなった。

・用紙や印刷代のコスト削減となった。

カイゼン
polnt

・校内の共有フォルダに「職員会議」のフォルダを作成し、その中に議題デー

タを (職員会議前に)保存 してもらうよう周知 した。

削置時間
〔担当1人あたり0目安) 10～20 時間/年

実践後の
課題

・PDF形式で保存をしないと、全職員がデータを開くのに時間がかかる。
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取組内容
メールの受信フォルダ内に職員名のフォルダを設置し、

各担当者ヘメールの振り分けを行った。

患患与

イメージ国

』受信 |ヽ炒∵ ユ

菫車隷譲韓欝碍急蓮諄蚤亀

通と 域長

頓盈 睾睡覇

ン

一
〇

ξ専
」

彗 書
:

通常のメールボックス
メールがたくさん 。・・・

探してる添付書類はどこ?

主務者 A
主務者 B
主務者 C

主務者毎にフォルダ

を分けることで。検

索が簡単に !

の件について

の件について

の件について

カイゼン
効果

・職員が必要なメールを探 しやすくなった。

・提出文書の提出期限等の意識付けが図られた。

カイゼン
point

・提出期限のあるものについては、その旨を表示することで提出漏れを防げる

ようにした。

削沼時間
(担当1人おたりの日要) 1 時間/年

実践後の
課題

・主務者が2名 いる場合にどちらのフォルダヘ移動するかなど、別途ルールを設

ける必要があった。

【学校が抱∴ていた課題】

「各担当者へEμttll‐配付する手間がある。
・必要なメールを探す時間がかかる。

業務改善Pメ ンバーによる改善事例

10ぃ個人フォルダを利用したメール管理

。◇◇
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取組内容 学年だよりの行事予定欄を全学年で統一 した。

毬

イメージ田

12月 予定
O日

△日

□日

◇日

,2月粧
日

日

日

日

０

△

□

◇

校内共有

フォルダ

各担任教務主任

お
れ a

( }

魚

ゝ ガ

O― 卜
'

『
「
だぎえ|

翌月の行事予定の

基本データを作成する。

校内の

共有フォルダヘ

保存する。

今月の予定欄に、

基本データを使用し、

学年だよりを作成する。

地↓ゴ

富  ;

カイゼン
効果

・学年だより作成に係る負担の軽減に繋がった。

・各学年だよりの記載ミスが減った。

・起案された学年だよりのチェックに要する時間が削減された。

カイゼン
,oint

・基本データが完成したら、校内掲示版にて保管場所のリンクも周知することで、

先生方がスムーズに入力できるようにした。

削置時間
t祖当1人あたりの目安) 1～5 時間/年

実践後の
課題

。今後は、行事予定欄だけでなく、学年だより全体のデータ形式や、レイアウト

の統一も検討し、更に業務改善に繋げていきたい。

【学校が1抱えていた課題】
,重複した内容 (行事等)を何度もチェック

・学年だよりの・作成ミスが ヽ。

している。

業務改善Pメ ンバーによる改善事例

11.学年だよりの行事予定相の入力方法の統一
◇0◇

24



業務改善Pメ ンバーによる改善事例

12は
警
年度を見謁えた回議尋戦P▼

看
F

取組内容 ・回議用紙を「一覧形式」の様式に統一した

イメージ図

“

tゞ i

・ 1倦
ミf:

iヽこ

1打  I  Ⅲ  3   1

= : E i
iI  ユf  よ甚こⅢ l吾 ,工  1ヽ1.t 漂

慰離朝 H〔

1亀 ギ 1 1

い ・` ぞ | |  |

す

ヽ

T

1鍋λ情1   回議 用 l盈

「

簡易的な梶素につい
てはⅢ…覧形式の回
議用紙を利用してい
る

時系列で起案内容が一質となる。
一来年度以降、検務分掌の弓1継者が
見通しを持って仕事ができる。

旧回議用紙 新回議用紙

カイゼン
苅果

。次年度に担当となる人が、見通しを持って (計画的に)校務分掌の仕事ができるようになっ

た。

カイゼン
point

・使用上のルールを作成し、新様式にスムーズに移行できるよう職員への説明を

行った。

削置時間
(霊当1人おたりの目安〕 1～5 時間/年

実践後の
課題

・新様式で起案する必要のない校務分掌等もあった。

→旧様式と新様式を併用し、臨機応変に対応した。

玉学校が抱えて与ヽた課謳】
,裁年度担当者からの][継資料からでは、

見通しを持って校務分掌の仕事ができない。
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業務改善Pメ ンバーによる改善事例

13B縮天時の下績マニュアル
0

●◇

取組内容
・荒天 (台風・雷 。大雪)に より、通常下校ができない時の特別な対応のマニュ

アルを作成した。

むうヨ景

イメージ図

お開 ri、 と 工■すと! ″
'■

襲酪

11:30
対応する
職員

夢

麟おす0おて翼憲クライ、主摯奮L

対応する
職員

停ほ】将整■テイ

豪穏

“

撃缶 ,笥 )|

ごと

=工
と〔

台胤 =雪 ,大雪時

具体的な対応方法

=捜
VT、お澄ヽ』

一養h】

対応する職員

1→ :ec 界脅F,ト ラ・これ迎え口】螺掻奮セ学■穏む体菅建A
苺^冨たすと,【護ふカ

ー圧,籠揮,

全校アナウンス原稿

アオ!′  ア 
ー
■1●′
'確

よ宝ヽ 1ヨ苗 曾R専―ⅢⅢⅢ  舟1縦主ll:ヂ■鞄
“

H上 をつと, 沖g_

をヤケト法上Ⅲ理
'Ⅲ
 ll,Iを
't,う
で,4 (,,亀  |ま す 1む ,,J費て

'■

壇ぶテ|よ ,い ャ ■とは
aとド帯強111▼ くドⅢⅢ I

アナ
' X I再
¶■t',メ Äな構 1獄 てヤ■点Ⅲ′!、ⅢⅢユ.● (十

`ヽ

, コ静母,H [ス フ
'与

“

t'″ イ=裁二虚 'Ⅲi,(主 ⅢⅢ
l｀ t,,ア |サⅢⅢつたとうr",Jて (,,さ ャ、ド

における下校対応について

″,ア
^)0南瞬ヂ雲ケ,メ露営

i430

囲
号
団

カイゼン
効果

。あらかじめ担当者を決めておくことで、特別な対応が慌てずスムーズに行えた。

カイゼン
point

「何時に」「誰が」「何をするのか」ということを具体的にマニュアルに落

とし込み、誰もが対応できるように作成した。

(担当1人あたりの目安)
削濡時間 時間/年

実践後の
課題

玉学校が抱えていた課題】
・急な荒天時時に、スムーズな対応が

できてtヽない。
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2.業務改善の実践事例② (各校のアンケートからの抜勒

このページでは、令和 4年 6月 にご協力いただいた″業務改善アンケート″の中か

ら、特に紹介したい 5つの事例をピックアップして、まとめました。

怪

趨 ^

◎5つの改善事例

①島π守番機能付と電話の設置

②女具等の「見える化」叫R納

③全職員で行う「職員室の5S運動皓場環境整同」

④学検職員の勤務時間等の啓発 (地域・保護者へ)

⑤全職員で行う業務孜善の仕組み化

27



アンケー トからのビックアップ事例

00●

取組内容 職員室へ留守番電話機を設置し、業務時間外の電話は留守番電話にした。

1喜

イメージ図

ガ

贔
●

● 幸

カイゼン
効果

・時間外の電話連絡が減少した

。時間外に電話対応していた教職員の時間の確保ができた。

カイゼン
point

・留守番電話機を設置後、職員へ電話対応について周知した。

・緊急の電話連絡は、学校用携帯電話 (担当 :教頭)へ連絡してもらうようにした。

削置時間
〔担当1人あたり0日宝) 10～30 時間/年

実践後の
課題

【学校が抱えていた課題】
・勤務時 F資弓外の保護者からの電話対応に多く

を害1かれている。
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参 考 資 料 ③

(保護者遍畑)

令和0年●月0日

保護者 様
日光市立0●小学校長 0●0●

留守番電話設置についてのお願い

0●の候、保護者の皆様におかれましては、ますますご健勝のこととお喜び申し上げます。

国、栃木県教育委員会、及び日光市教育委員会事務局が示す「学校における働き方改革」

は、教職員が本来の業務である子どもたちへの指導等に専念できる環境づくりを目的とし

て行われるものです。

本校では、その取組の一つとして、留守番電話の設置を下記のとおり実施いたします。ご

理解・ご協力のほど、よろしくお願いいたします

言己

1.留守番電話への切 り替え時期

令和0年 0月 0日 から実施

2.留守番電話への切 り替え時刻

(1)平 日:17:30～ 翌朝7:30
(2)長期体業中(夏季体業など):16:35～ 翌朝8:05
(3)体 日 (上・日曜日、祝日):終日 (ただし、学校行事等を実施する場合は、平日と同

様の対応)

(4)年末年始 (12月 29日～1月 3日 まで):終日

(5)夏季体業期間中の学校閉庁日 (8月 13日 ～16日 ):終日

(6)振替休業日 :終日

3。 その他

(1)留守番電話作動中は応答音声が流れますが、メッセージの録音はされません。

(2)行事や諸事情により留守番電話の時間帯が変わる場合には、事前にメールでお知ら
せいたします。

(3)留守番電話対応時間帯に発生した児童に係る事件 。事故等については、学校用携帯
教頭 0●●-0●0●―●0●●へご連絡ください。

29



アンケートからのビックアップ事例

取組内容

―

・職員室の壁を利用 し、お店の商品棚のように収納 した。

・職員室のスチールロッカーの扉を外 し、引き出しを入れて収納した。

イメ…ジ図

お店風 引き出しver

カイゼン
効果

・探す時間の短縮となった。

・消耗品の一括管理がしやすくなった。

・誰もが気兼ねなく使えるようになった。

カイゼン
polnt

・整理・整頓するだけでなく、職員が使いやすく、一括管理ができるようにす

るために見える化収納を行った。

削置時間
(担当1人あたりの日費) 1～10 時間/年

実践後の
課題
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=…

…ィ …P,中十 r=■
'■
,と E五 魚 」!itl■

=i地
:

十

参 考 資 料 ⑩

(見える化収納)

支藤晨

見えう化:陳納 (引き出しver)

*職員室のステールロッカーの

扉を外 し、引き出しを入れるこ

とで細かく収納

何がはいっているかシールを貼

つた

・効果

◎探す時間の短縮

◎一括管理

◎在庫管理をしやすく

◎誰もが使える消耗品

・改善をしたきっかけ

□「○○どこにある ?」

職員からの声かけが多い

ロステールロッカーに保管 して

あり、消耗品が一目で見えない

□校務で使用する消耗品を個人

購入する人がいた

□ごちゃごちゃしていて片づけ

たかった

□消耗品が一括管理されていな

かった

・声ア
■

｀
、 専 Ⅲ

女房良

見えう化尊納 (奇店 ver)

*職員室の壁を利用し

お店の商品棚のように収納

・効果

◎探す時間の短縮

◎消耗品の一括管理

◎見える在庫管理

◎誰もが気兼ねなく使える

・改善をしたきっかけ

□重点化課題「探す時間の短

縮」の実行

□「〇〇どこにある?」

職員からの声かけが多い

口職員室の設計上、保管してあ

る消耗品が一目で見えない

□校務で使用する消耗品を個

人購入する人がいた

□以前に、県事研の他地区発表

の例があり、いつかやりたいと

思っていた

イヤ

《 |ツア「膵秤
ω
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アンケー トからのピックアップ事例

。 ◇ ●

取組内容

・職員室の不要品等を減らし、職員室のレイアウトの変更をした。
,年間で目標数を設定し、断捨離を行った。

・物品を増やさない仕組みを構築した。

阜ξぞ
g
怠

イメージロ
lヽ子ぅ曽 料,市

歳を常

横尊管

Atter

Ｅ
Ｅ
Ｅ

感efOFe

奪好ヽものが多く蓋主ど雑

生産性が魅笠ゝ

鋼棚ぼ密襲の録霧気

畏踏 F盛尋労働が驚感化

不要なものがなくなリスッキリ !

生産性メップ !

新しい取り組みがで審る !

長時間労織白`解消 !

カイゼン
効果

・全教職員が教育活動に専念する環境となった。

・職員自身の心身のゆとりに繋がった。

カイゼン
pO日 nt

・働き方改革委員会や現職教育等で提案し、全職員へ周知した。

削置時間
(担当1人おたり0目安) 1～10 時間/年

実践後の
課題

【学校が抱えていた課題】
・扱う物.品の種類や数が多

雑である。

く、職場環境 。物品管理が娠
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快適で効率的な職場ヘ

参 考 資 料 ①

(職員周知資料)

活動を支える考え

背景と

教員の多忙化、長時間労働が社会問題になつて久 しい。文部科学省「教員勤務実態調査」

(2016年実施)で は、小学校の 3割が過労死ライン (月 80時間以上の時間外勤務)を超え
ていることが分かつた。 (ち なみに、今年度から日光市は時間外勤務の上限を 45時間に決め

ている。)また、全国的な傾向として「休憩時間」がほとんど取られていないということもあ
る。このようなシステムの欠陥はあるが、誰かが何か改善をしてくれるのを待つよりも、自

分たちでできることから整えていくほうが早く快適な職場が作れるのではないだろうか。

提 案

働き方改革委員会、衛生推進者のもと、金ての教職員が自身の職務に専念できる環境にす

るために、片付けや環境整備を行い、心身のゆとりを生み出したい。ゆとりを有効に使うこ

とで教育の質を向上させる。そのために「学校の 5S」 の考えを基に改善できるところから改

善していく。

基本的な考え

O学校の 5S(http1//nanatume com/「パラレルワールドですかここは」ょり)
耳 整理   不要物の選別→処分
2 整頓   要る物の住所を決める
3 清掃   身の回り・職場の清掃
4 清潔   誰が見てもきれいで使いやすい状態に保つ
5 習慣   職員室や教材室のルールや規律を守り習慣付ける

O重点化構想との関連 O組織図

快適で効率的な職場へ
具体的なプラン

快適で効率的な職場を作るために、以下の 2本の柱で取り組みを進める。

O換適な職場へ

職場の快適性を上げるには、安全であること、清潔であること、環境が整っていること、規

律が守られていることが挙げられる。

職員室においては、労働安全衛生法に則った基準を設定し、職員全体で意識して守る事とす

る。

学校における労働安全衛生管理体制の整備の

鶉
ために (リ ーフレット)(mext tto ip)

ω
ω

扱う物の種類や数が多い小学校は、どうしても煩雑になりがちである。決められた時間

内で効率的に働 くためには、整った環境が必要不可欠である。

そのためには、管理する物の数を減らすとともに、物を増やさない仕組みを作る必要が

ある。また、日々の業務で感じた改善点をそのままにせず、職員全員で少しずつ解決 して

いく。

◇ゴールに向けてやること

「職員室の 5S」 を実施する。

職員間共有ツール等を使つて改善点を「見える化」する。

陰efo「 o After

∩つう進 袖 ナJヽ朧 捏

古いものが多く乱F善

堂産性が株い

説例路嗜!の雰翻気

長特闘封■ユが,|ュ悪化

下露な1即がなくなリスッキリ !
盤駐縫,″ッ

~ブ
i

訴鏃もヽ電鼠ゆ縄みがで曹る :

醍購燭労働が解鵜 :

一
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一
一
一
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夏チャレ2021

参 考 資 料 ⑪

(職員同知資料 )

目指すゴール

BEFORE

計画の全体像

・整理整頓がされている
。表示が適切である

・通路に物がない

。高い棚の上に物がない

・清潔である

・室内照明が適切である

↓

必要なものが必要な時に必要

なだけ使える

働 き方改革・ 業務改善の 目的

働き方改革委員会、衛生推進者のもと、全ての数職員が自身の教育活動に専念する環境
にするために、片付けや環境整備を行い、心身のゆとりを生み出したい。ゅとりを有効に

使うことで教育の質を向上させる。そのために「学校の 5S」 の者え方を基に改善できる
ところから改善していく。(5S=整理、整頓、清掃、清潔、習慣)

耳 手 ゃ し r,う 手 ― マ       「 。構 ・ 離 レ 策 :: ユ ― ラ コ フ` :

夏チャレは、全ての教職員が多女育活動に専念する環境を作るための取り組みを指す。そ

のためには、管理する物の数を減らすとともに、物を増やさない仕組みを作る必要がある。

また、日々の業務で感じた改善点をそのままにせず、職員全員で少しずつ解決していく。

(今年度の目標〉

・ 晴員室の不要物や棚を計画的に減らし、職員室のレイアウ トを変える。

。12月 までに ( 300  )kgの 「断捨再生」をする。(6 0kEの 大人 5人分)
。職員が健康で快適に旬けるように、これまでのやり方やルールをゼロベースで見直す。

O夏休みに職員室の整理をします !よ ろしくお願いします !!

ω
ト

整 埋

一

　

．

主

一

一

　

．一

説 明 レイアウ ト

変更
,フ アイ リング
イシステム
Ⅲ 田

整 頓

1謀  鷲4F u

を報

講

動

意

進

制

推

体

5Sの
考え方

2S
不要物の選別

要る物の住訴を決める

書類の

一す舌整輩

5S(ア:〉

完成

まずは2S=整 理、整頓だけでも、職員全体で取 り組めば効果が得られる。始めは、「不要品
置き場」を作 り、不要品の選別を一つずつ進めていく。

整理の対象は、職員室内にある全ての物と書類、事務用品、使っていない書籍、掲示物、空

いたキャビネット、机、棚、余剰品などである。

学年所有の物は、時間があるときに各学年で整理する。それ以外の物は各担当の職員や働き

方改革委員会と相談の上、適宜整理する。

参考資料

教えたい (nanatume com)パ ラレルワール ドですかことは 1先生だってのんび り

やれる人

分掌の係で

|

委員会メンバーを

中心に全員で

P

実施項目

教材窒等

|

職員室

ゴミ搬出日

R

月

火

水
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月
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水
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金

火

26
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全国の学校における働き方改革事例集 (令和 3年 3月 ):文郎科学省 (mext Яo,p)



アンケートからのピックアップ事例

取組内容
・学校職員の勤務時間・休憩時間などの服務関係や学校の実態についての資料

を、地域・保護者へ啓発した。

イメージ国

学校 地域・保護者

ど 輸魚
漱
持

轟

r

潮
輩

帯嘗響 重

校への

理解

カイゼン
効果

・学校の実態を地域や保護者へ啓発することで、学校への理解を得られ、協力的な方が増えた。

(ボランティアの申し出があり、除草作業をしていただいた)

カイゼン
point

・保護者だけでなく地域の回覧でも配付し、啓発した。

・学校運営協議会会議において、委員に向け配付した。

・学校ホームページに勤務時間について、情報を掲載した。

削浦時間
(担当1人0たり0日皇) 時間/年

実践後の
課題

家庭地域の受け止め方に配慮しつつ、周知方法とタイミング、頻度などを見きわ

めること。

実際の休憩時間の実効性を高めること。
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●。小学校の勤務時間
働き方改革について

令和 3年 10月 20日 国光市立●●小学校

赴と自勤は S囲等盈oの、鐘機動t患 主6目書40りひ、  朝解韻囲孝F騨用t惑

休憩について、企業にお勤めの方はご存知のとおり、昼休みなど、一斉に全員がまとめてと
るよう、法律で決まつています。疲れをいやすため、労働者のオ雀不」として認められ

ています。

ところが、学校は、授業や給食な助 あヾるために、一斉に休憩するわけには
いきません。そこで、例タト的に、いら|おに分割することが認

められています。本校は、右のグラフのように分担していま

す。学校のほか、接客業や運送業なよてのような方法がと

られています。

休憩時間は、何をしてもよい時間です。銀行

でお金をおろす、ヨンビニで買い物する、車の中で
恩寝をすることなど、自由に使えます。

現在のところ、このように過ごしている教職員はいません。

町木憩時間は、あつてないようなもの」「子供

にイ可かあったら大変」など思つている教職員が

ほとん蟄 す。

このように、使命感や責任感から休憩も

取らず、さらに休日や夜遅くまでがむしゃらに

働いた結果、健康を害してしまう例力Ⅵ邑去にありました。教

職員力増圭康でイ動くことは、よりよい教育に欠かすことができません。これから

は、教員がリフレッシュして、教育に力を尽くせるよう、分担して休憩をしつ

かりとることを進めていきます。

今後、平日の昼間に、重5イ更局やコンビニで教職員を見かけることが曽

えるかもしれません。それは、休憩中であると思つていただけるとありがたいです。

夏休みつて先生も休めるの?

余談ですが、夏休み中、教職員はいつも島切に勤務します。普段できない事務や出張、研修、会議など

をしています。

はい、法律
※1で
決まっています。計算すると、ひと月およそ5時間分 (一日あたり15分 )※ 2です。ちな

みに、昨年度、本校教職員の10月の残業時間は平均 63時間 (一日およそ3時間)でした。加えて、
自宅に持ち帰つて仕事をする者もおりますので、実際の仕事時間は、さらに増えると見込まれます。このような

例は、全国的に起きてして、法令が実態に合わないことが、各方面から指摘されています。今後も、よりよい

教育のために、引き続き業務改善等に努めていきます。

1 公立の義務教育諸学校等の教育職員の給与等に関する特別措置法 (1971年 )、 教員の勤務の特殊性から「調整額」と
して給料月額の 4%を 支給
※ 2 上記法の規定及び、栃木県 HP「栃木県職員の給与」月ヽ中教育職平均給料月額 (R3)、 厚生労働省 HPを もとに算定

一　
β
卜
）

甲
駐

れ

なぜ、学校十よそんなに中亡しいの?

…熱 ¢厚l二ヵ
t

簑g tt g

参 考 資 料 ⑫

(地域・保護者週畑)

左の図は、昭和の学校と、現在の学校に求め

られる役割です。赤い囲みが新たに加わってい

ます。授業の内容とともに、学校全体醒 割が

加わっており、背景には、家庭や地域の教育カ

の低下、社会全体の激しい変化な勘 あヾりま

す。

一方、それを担う教員の数はなかなかユ曽えて

いないのがこ見状です。●o小学校の場合を、
昭和 41年度と今年度を比較してみます。

文部科学省資料(H27102)を参考に作成

今年は、この職員にカロえて、子旨導などの備助をする

職員が配置されている一方で、授業のできる者は、昭

和 41年から3名の増加にとどまつています。
次に、下のグラフは、勤務時間の変化についての、全

■ 国の調査結果です。子供に対する指

導や事務的な業務力Ч曽えたのに対し

て、授業の準備やそのための研修力協

つています。

新しい教育が求められる中、よい授

業をするためには十分な口寺間をかけなく

てはなりません。さまざまな業務ととも

に、授業の準備 (こよつて、残業時間は

6.4倍に1曽えました。

でも、残業手当出るんでしよ

ω
６

休憩

H18 授
業

営[
滞
動

常
猿
経
営
一

ヨ
務
的
業
務

文部科学省より(H27102)

学校行事 (特別活動)

授業 (各教科など)

部活動生徒指導

12:50
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13:15

13i40

勤募
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防
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1  部活動  | 本聖教育田の令和(特別活動)学校行事徒指導生

特別支援教育

tヽじめ

1   授業 (各教科など)

令和3年度

2021年

13

2

昭和41年度

1966年

10

0

00′」ヽ学校

校長、教頭、教諭等

養護教諭、事務職員
職員数

研
修

段
美
と

備

研
修

残業時間は
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アンケー トからのピックアップ事例

取組内容
学年主任会を柱として、全職員が業務改善の提案ができるような仕組み作りを

行った。

イメージ国

韓

盤
根譜・鴛廊
4

学年造
コ ■ ■ E■ 日 日 日 EE日 日 日 ■ 日 ■ ロ ロ ロ ロ ロ ロ ロ ロ ロ ロ> 違

担当着

用F目
機討提

案

依

頼

カイゼン
効果

・提案がされるごとに担当者がスピーディに対応(改善)し、快適な仕事環境となった。

・全職員が業務改善を意識するようになり、様々な業務改善が行われ組織が活性化した。

カイゼン
point

・学年主任会として仕組み作りをすることで、業務改善が一過性のものにならずに継続的な取り

組みとなるようにしている。

・提案内容を学年主任会・学年会等で月1回以上検討したり、職員掲示板で周知したりして、組

織的に対応している。

削淵時間
〔担当1人おたり0目費)

時間/年

実践後の
課題
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参 考 資 料 ①

(職員同知資料)

◎業務改善の仕組み化

共有の Excelフ ァイルで、全職員が自由に入力でき、業務改善の提案ができる。

■業務改善の提案における注意点■

子どもたちのよりよい成長のためや、職員の能力向上やよいことの漫透など、前向きな

提案は大歓迎です !例えば、子どもの指導のことや学級経営上の提案でも OK

①学年会や関係する先生方で相談したアイディアや提案を記入してください。

②校務分掌等で担当の先生が対応を記入してください。可能・不可能 (適している 。適

していないなど)含めて対応を検討してください。

③経過や結果等、その都度、更新してください。

業務改善 (全員経営等)子こつとヽて 芋き■a手華→F S P5■ R4 9 F翌 ■

X'it帯 おな、驚

!鮮埼 :構Ⅲt4■

る手彗 予

〔濃中据通)雹全彗忘f記ミ 〔翅どぅ|

錬材三環重症して惑与と
'(

宝・H〔騒入め翌S、 報霞や事露 _‐専
憎議いてくて壱しヽ,:予徳・岐
|ヽ馬・ !声■■奪

'こ

雪襲衝 〈嚢董〉
て峯善

改善したいことがあったら、誰でも、自
由に書き込むことができる
よ 戸全員経営」の意識

提案がされ次第、担当者は対応を記入し、
その都度ら検討・改善をする。

算

日
日
Ｅ
Ｅ
Ｅ
Ｅ
Л
′

す.そ尋選毒、憾説韓てす.g rs

ここに出された内容については、学年主任会や職員掲示頼で定期的に共有されている。
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学校で行つている業務改善

3.学校で行つている業務改善
令和4年 6月にご協力いただいた “業務改善に関するアンケート"からキ友粋し、
学校で行つている取り組みをまとめました。

具体的な取組内容

ペ
ー
パ
ー
レ
ス
化
の
取
り
組
み

〔
■
ゴ
■

‐ベーパーレえ化の取BI観科

項目 No. 効果

1 宿題や練習問題をタブレットで出す。
紙資源の節約となり、印刷・綴し込み・
配付等の事務作業が軽減できた。

2 ミスプリント用紙の裏面を再利用する。 紙資源の節約ができた。

3 保護者
への通知をマチコミメール機能を

使い配信する。
保護者へ確実に通知が屈き、職員の印
刷・配付の手間や時間の削減ができた。

4 教育計画の印刷を5部にし、教員は、校
務分掌ごとの簿冊の作成のみとした。

印刷業務の削減ができた。

5
PTA奉 仕作業の参加申込、親子情報モ
ラル教室の参加についてGoogleフ ォー
ムでの入力とした。

状況の把握が楽になった。

6 学校評価の保護者アンケートついて
Googieフ ォームでの入力とした。

負担軽減につながつた。

7 ボランティア活動のお知らせをメール配
信にした。 印刷業務の時間削減ができた。

8 学年だよりを簡B各化した。 (全学年A4
で両面 1枚 )

紙資源の節約になり、印刷・配付等の事
務作業の軽減できた。
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学校で行つている業務改善

ペ
ー
パ
ー
レ
ス
化
の
取
り
組
み

〔
４
百
口

・

繍

司

9 行事等のお知らせを、マチコミメールで
配信した。

保護者の見落としが減り、用紙の削減が
できた。

10 下校方法についてマチコミのイベント出
欠を活用した。

担任の回収業務軽減ができた。

11 ロイロノートを使つた研修を実施した。
マーカーしながらの説明がとても分かり
やすく研修の伝達などに効果的であり、
用紙の削減もできた。

12 行事反省を入力式にした。
担当がまとめる作業がなくなる
他の人の意見も見られる
昨年度の反省が見やすい

13 学校評価 (児童アンケート)をGoogie
で実施した。 自動集計・グラフ化ができる

14 週案をデジタル化した。
返却を待たすに自分のタイミングで記入
ができ、用紙の削減もできた。

15 起案文書等の回議用紙 (デジタル)を校
務分掌ごとに一覧にした。

起案した内容が時系列で一覧になり、い
つ、何を起案したらよいズ〕`分かりやすく
なり、毎年使い回すことができるように
なった。

16 生徒の健康チェックをマチコミで行うよ
うにした。

生徒が登校する前にチェックができ、集
計が容易になつた。

17
学年だよりの定期発行をやめ、毎月発行
の「下校時刻のお知らせ」裏面に学年の
お知らせのみを掲載した。

学年だより作成に係る負担軽減になり、
用紙の削減ができた。

18

・会議資料等を共有ドライプ内に入れるようにし
た。
・教育計画はデータで管理し紙では1冊だけ作成
するようにした。
・ Eライブラリで宿題を出すようにした。

事務負担軽減になり、用紙の削減ができ
た。
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学校で行つている業務改善

瑶城整営・儒顔書前廊 if｀ら :

項目 No. 具体的な取組内容 効果

環
境
整
備
に
関
す
る
こ
と

学モ

1

・検温モニター (児童用・来客用)の設置
・職員室とその周辺の整理整頓
・校内に来客対応や簡単な会議をする部屋
を設置して整備を行つた。

・検温業務の負担が軽減された
。物品が探しやすく、導線がすつきりし
た。
・オンライン会議、来客対応、職員打ち合
わせなどが行いやすくなった。

2 会議の日 (水曜日)は清掃をしないよう
|こ した。

会議の時間にゆとりができた。

3 学管消耗品 (文具類)を F見える化」収
納した。

探す時間を短縮でき、消耗品の一括管理
することで在庫管理が容易になつた。

4 新型コロナ対策として、消毒箇所の光触
媒コーティングを施行した。

児童生徒の机や椅子、扉スイッチ等の
コーティングを行うことで、毎日の消毒
作業がなくなつた。

5 校内外、職員窒の雑物の片付けを職員作
業で行つた。

されいな空間で気持ちよく仕事ができ、
効率がよくなつたと同時に、どこに何が
あるかがわかるため、探す時間の短縮に
つながつた。

保
護
者
支寸
応
に
関
す
る
こ
と

亀職

1
・留守番機能のある電話を設置し、業務
時間外の電話は留守番電話にしている。

時間外の電話連絡が減少した。

2 家庭訪間を居住地確認に変更した。
1日で何件も確認でき、時間を大幅に削
減できた。

3

毎月の「学校集金□座振替日」の保護者
通知を、マチコミを活用して通知する。
(毎月作成し酉己布していた文書データを
PDF化 し、添付ファイルとしてメールに
添付する)

・保護者の関心度が高しヽ媒体で通知することで、
「振替不可能」の家庭が減つた。
・印刷、配布の事務負担が軽減された。
・マチコミが職員にも通矢口されることで、職員ヘ
の周知の手間が削減できた。
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学校で行つている業務改善

等阻籍関係・学僚行甲に関すること

項目 No. 具体的な取組内容 効果

月侵
務
関
イ系

委魯

1

復命書の提出を、
・校外学圏
・総合教育センター研修
・県外出張 のときのみにした。

復命書作成に係る負担の軽減になった。

2 時間外勤務をしないように周囲の先生に
協力をあおぐ。 意識づけへつながつた。

3 毎月水曜日の1回 lよノー残業デーとし
た。 時間外勤務の軽減になつた。

学
校
行
事
関
係

β
,―

傘

露

1
運動会の午前中開催
学習発表会を授業参観の中に組み込む

練習時間の軽減になつた。
通常授業の時間の確保ができた。

2 持久走大会を中止した。 2学期に時間の余裕ができた。

3 校外学召等のSI率者を精選し、り要人数
とした。

SI率 しない時間を有効に仕事が進められ
るようになつた。

4 入学式、卒業式の来賓の制限・式次第の
精選をした。

式次第の精選により、間延びした式にな
らす時間を短縮することができた。
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学校で行つている業務改善

鱒情報共有に蘭すること

項目 No. 具体的な取組内容 効果

classroomの教職員連絡掲示版を活用し
た。 打ち合わせ時間の肖」減になった。

2 職員窒黒板をホワイトボードイし、連絡事
項等を集中して分かりやすくした。

職員が確認しやすくなり、情報共有・依
頼がしやすくなつた。

3

朝の打ち合わせを週1回にした。職員間の1情報共有は
PC共有フォルダに掲示板を作成し入力、確認し行
う。生徒への連絡事項は、職員室内のPCに毎日各担
当が懲要事項を入力し、教窒設置のモニターに配信す
る。

担任が余裕をもつて朝の会前に教室に向
かえるようになり、始業前の時間を有効
に使えるようになつた。

4
職員会議等の議案を種別化 (情報共有、
アイデア出し、意思決定)し、各種の上
限時間を設定した。

会議の目的が明確となり、時間の短縮に
も繋がつた。

5 ロイロノートを使つた研修を実施した。

ペーパーレスイヒとなつた。
マーカーしながらの説明がとても分かり
やすかった。
研修の伝達などに効果的であった。

6 行事反省を入力君にした。
担当がまとめる作業がなくなった。他の
人の意見も見られるようになり、昨年度
の反省が見やすくなつた。

7 個人で持つているデータは断す共有フォ
ルダに入れるよう徹底した。

データが共有され事務効率が上がった。

8

「ほうれん革メモ」により至急情報の際に回覧し
ている。共有フォルダに企画委員会プラットホー

ムを設け、検討してもらいたいことや検案事項を
透明化している。

情報の共有が円滑になつた。

9 緊急時の対癌や給食業務の内容の周知、
表示でわかるようにした。

誰でもできるようにマニュアルの整備と
周知、掲示物などで一日でわかるように
することで、担当者不在でも対なでき
た。

情
報
共
有
に
関
す

る
こ
と

β

・盗

ｏ

す
帝
・

俗
で
ど

・

〔
■
西
ロ

¶O
PC上のブラウザを使用し、職員の出
張・休暇等のラ定や、主な行事をGoo
gleカ レンダーで共有する。

個人が入力し、共有することで、視覚的
に影定が確認できた。
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ポウンティ7・学機女掘員に関すること

学校で行つている業務改善

効果項目 No. 具体的な取組内容

ボ
フ

ン
ア
イ

ア
関
係

捺

農歳́

拿

幹
う

‐

導

1

ボランティアの積極的な活用
・プール清掃
・体育小屋。遊具のペンキ塗り
・カーテンの縫製
・ミシンの調整作業

教職員の仕事量・経費の軽減になつた。

2 ボランティアの活用 (退職養護教諭)
・健康診断のお手伝い 担任が児童指導に専念できた。

3 読み間かせボランティア
「ありんこ」を活

用した。

月1回程度読み間かせの時間を設定 (昼
休み)することで,本に親しむことがで
きた。

4 授業内容でボランティアと一緒に取り組
めるものがあったら、外部に依頼する。

教諭とは違う業種から町ぶことにより、
多様な者えに触れることができた。

5
ボランティア活用により校庭の環境整
備、図書室の本の整理や修繕、環境作り
を行つた。

整備時間が削減されるとともに教育環境
が整い活動しやすくなつた。

1
図書の受け入れ・貸し出しをバーコード
化した。 剛書担当教員の負担軽減になつた。

2
手作り業務量メーターを使い、請け員つ
ている業務量を見える化し、業務が集中
しないようにした。

余裕を持つて印刷等を依頼するように
なった。

3 簡易的なメールについては、定型文をも
とに保護者へ配信してもらつた。

担当がメールをすることなく、支援員ヘ
依頼するようになつた。
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学校で行つている業務改善

←日課に関すること

項 目 No. 具体的な取組内容 効果

1
日課表の変更
・下校時刻を早めた

放課後の時間確保に繋がった。

2
日課表の変更
・月・水 :清掃有り 昼休み無し
・火・木・金 :清掃無し昼休み有り

放課後の時間確保に繋がつた。

3
週4回の清掃を 3回にし、その時間を全
校集会や児童生徒会、その他児童生徒の
活動の時間として使うようにした。

有効な時間として利用できた。

4 定期テス ト後の部渚動時間を 1時間に短
縮した。

採点業務確保ができた。

5 月1の委員会活動を水曜のロング回休み
に実施した。

生徒を残さないで済むようになつた。

6
部活動顧間の負担を減らすために17:
OOで部活が終了にできる日を水曜以外
で週 1設定した。

負担軽減につながつた。

7
7月 と11月に計4回、特別日課を組み
li05に 児童を下校させた。

午後の事務処理や教材研愛の時間に当て
ることができ効果的だった。

8 水曜日は清掃なしで,児童生徒の下校時
間が早くなるようにした。

放課後は職員会議や現職教育の時間に充
てることができた。

翻
鋳

日
課
に
関
す
る

こ
と

9 学期末に事務処理期間を設けた。
成績処理等の時間が確保され業務が推進
された。
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学校で行つている業務改善

会汁に関す0こと 主

項目 No. 具体的な取組内容 効果

な
計
に
関
す
る
こ
と

椰

尋  ur、 .

‐霊,ir

1

各学年の会計が学年費の他に複数あつた
積立用の会計を一つにし、会計の手間を
削減した。

複数の積立会計について会計簿を作成す
る町要がなくなつた。

2
校内に複数の IB代表□座があったため
(小中併設校のケース)、 代表□座を
「小中学校」筈義で一つにした。

代表□座が一つになることで IB利用料
を削減できた。

3
学年費の支払いや校外学習の返金をイン
ターネットバンキングで行うようにし
た。

担任が現金を扱わすにすむようになつ
た。返金時受領書の回収をしなくてすむ
ようになつた。

4

学校集金の取り扱い金融機関の一本化し
た。 (インターネットバンキングの手数料
が有料イしになるのを機に、違う金融機関を
登録している保護者に理解を求めて、変更
をしていただいた。)

年度始めの手続きが簡素化された。毎月
金融機関に行き、現金をおろすことがな
くなり安全になつた。
毎月の集計事務が効率イヒされ、未納者の
把握も容易になつた。

5
PTAと文化体育後援会の会計を一本化
した。

担当者の事務負担軽減と有効なラ算執行
ができるようになつた。

6 児童会会計廃止した。
会計担当者の事務負担軽減。内示後の花
束購入や残金消化のための無駄な物品購
入がなくなつた。

7
PTA賛日力会費・クラブ後援活動費 (ス
ポ少)を非徴収とした。 当該業務時間が削減された。

46



学校で行つている業務改善

との他① 主

項 目 No. 具体白9な取組内容 効果

そ
の

他

凸

1

業務改善検討委員会を立ち上げるととも
に、全教職員に「アンケート」を実施
し、無駄な業務がないか点検し、業務の
改善に取り組んだ。

教職員の業務改善に対する意識が高まる
とともに、多少なりとも無駄な業務の削
減につながった。

2

校務分掌の見直しを図り、関連する業務を
整理し、統合することで、機動的な組織と
なるよう改定を行い、教珊員の能力が最大
限発揮できる環境づくりに取り組んだ。

校務分掌の整理は、l動き方改革につな
がった。

3 通知表を前後期制とした。 (コロ芸で 1
学期の半分が体業になったときに実施)

1学期末の忙しさが解消され、夏休みに
評価できた。

4

諸帳簿提出
学年 。学級関係 (個人の記録も含む)は従
来通り学期ごとの提出した。
校務分掌関係は7月 と2月に提出。 3学期
にはデータの保存を確認することとした。

教員の事務負担軽減になつた

5
発達相談で対象児童によって柔軟に参加
者をしぼり、町要なことlよ後日紙ベース
で視覚的に伝達するようにした。

一人あたりの 参加する会が減り、時間
内に会が終了できた。

6 校務分掌とフォルダ名、諸帳簿 (カイル)
筈と記号をできる限り統一した。

データ等が整理でき、探す手間の削励、
引継の簡素イヒができた。

7

「カエルボード」を使って各自退勤目標時
亥」を設定、退勤時に目標達成できたか各自
評価する。毎月 15日の週をノー残業ウ
イークに設定し、週のうち 1回は6時半ま
でに退勤する。

退勤時亥」を一人一人が意識するように
なった。職員同主で「早く帰ろう」と声
を掛け合う雰囲気に変わった。

8

生活当番の班編成を撤廃した。
⇒毎週全職員で生活指導にあたる。
⇒日誌は特記事項のみ記入。「打ち合わせ
の司会・記録」は日直が行う。
⇒施錠は、各担任及び担当者が行う。

当番業務の軽減になった。
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学校で行つている業務改善

との他② 主

項 目 No 具体的な取組内容 効果

9
月 1回の登校指導を学期に 1回とした。
毎日行つていた下校時の追跡指導を週 1

回危険箇所のみとした。

始業前や放課後の時間を有効に使えるよ
うになつた。

10

作品や反省カードヘコメントを書かない

個人懇談を行う学期は通信表の所見を書か

ない。
個人の記録は特記事項のみ記載。家庭訪
間・教育相談・個人懇談の際は記録する

事務負担軽減になつた。

11
週案の反省は,扇週
教室の掲示物・〇〇週間・〇〇頑張り
カードの精選

事務負担軽減になつた。

12 出席簿を金ロムを使つて電子化した 事務負担軽減になつた。

13 教科担任制導入による空き時間の確保
空き時間に教材研究や学年の打ち合わせ
ができるようになった。

14

職員会議をスリム化した。
検討事項と伝達事項に分けて、事前に提
示しておき、スムーズな進行となるよう
にした。

時間を意識して実施できるようになつ
た。

15

日直の巡視記録簿の簡素イヒ。Oを付ける
だけにした。
(◆まで、温度等の記入が細かくあつ
た。)

事務員担軽減になつた。

16 l動きア
j改革委員会で、動画視聴研修をし

た。
先生方の意識に変化があつた。

そ
の
他

〔
〕
い

鶴

H
お
甘
白

ハ

H

48



個人で行つてい′ア0業務改蓋

4.個人で行つている業務改善

令和4年 6月にご協力いただいた “業務改善に関するアンケート"から

事友粋し、個人で行っている取り組みをまとめました。        ュ

∬

軒 l″

f‐ ;‐ ‐‐t

代
髯

〔
↓

●  |時間の使い方に関すること

具体的な取組内容
効果

(取組を行ったことでどうなったか)

朝夕の超勤時間を合わせて 1日2時間くらいにす
るよう心掛けている。

その日によって無理なことがあるが、少しは45
時間に近づいている。

週 1回は定時で帰る日を作るようにした。
できない日もあるが、その日に帰れるように考え
て仕事を進めるようになつた。

係や委員会を決めた際の黒板を写真に撮り、プリ
ントアウトしたものを掲示する。

一黄表を作成する手間を省くことができる。

朝、少し早めに出勤して、やるべきことのうち、
すぐ終わるものからやっていく。

たくさんやることがあっても、すぐ終わるものか
ら取り組めば、充実感につながる。

会議、打合せ等、開始時亥」が決められている業務
がある場合はタイマーを事前にセットする。

多用な場合でも開始時亥」に遅れすにすむ。

16:45と いう退勤時刻に向けて仕事をしてい
る (朝も昼休みも)。

時間配分が効率的にできるようになった。

時
間

の
使

い
方

自分自身に「絶対に帰宅時間を會る」ということ
を徹底している。

一日の仕事のリズムがよくなった。

仕事効率に関すること

具体的な取組内容
効果

(取組を行つたことでどうなつたか)

仕事に優先順位をつけ、その日にやらなければな
らない物や締め切り間近な仕事から処理するよう
にしている。机に仕事内容の付箋を貼って、終
わったら捨てる。

より効率的に先を見ながら仕事ができるように
なった。モレが少なくなつた。

仕
事
効
率

日時の近い順に上から仕事をファイリング。
町要な資料を見つけやすくなった。また、用紙の
削減につながった。
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個人で行つている業務改善

具体的な取組内容
効果

(取組を行つたことでどうなったか)

通知について数種類のテンプレートを作成し,そ
れらをもとに作成している。

「どのようにすすめるか」が分かるので、取りかか
りに迷うことなく作業に取りかかれる。

自作教材の共有をしている。 教材研究の時間の確保につながつた。

前年度のTo DOリ ストを参照し、削減や新規も
見直しつつ作業のもれがないようにしている。

仕事にもれがなくなり、無駄な時間が減つた。作
業への焦りがなくなつた。

個人デスクの整理整頓、定位置管理や未処理、処
理後のフアイリングまで全ての書類の行き先を明
確にした。

書類の紛失や提出期限の遅れがなくなつた。

プールカードを廃止し、マチコミで確認。 朝の確認の手間が減つた。

机上の文房具を使いやすいよう収納整理した。 ものを探す時間がなくなり仕事が早くなった。

やること①◆日中②◆週中③lヶ月以降にプリン
トを分け整理した。

やるべきことが見えるイとし、優先順位をつけるこ
とができるようになつた。

SC来校の際の月童の情報について、事前に担任に
「実態と困り感」を記入してもらうシートを作成
し入力してもらった。

当日、担任が1盾報提供する町要がなくなつた。係
としても、担任の困り感等、正確にSCに 1情報提供
できた。データが残っているので、記録がスムー
ズ。

翌月ラ定表に月を見通した計画を書き込み、その
日まにでやるべき事を目で見て分かるようにし
て、毎日数回見るようにしている。

計画的に仕事ができ、いつやったか記録が残り、
忘れることがない。心に余裕が生まれ、突発的な
児童指導をl憂先して行える。

衛日、ノートを見開きで2P使い、こにto doリ ス
ト、右に電話メモや対応の記録を書く。 (付箋や
メモを貼ることもある)

見通しをもつて仕事ができる。
記録として活用することができる。
仕事を忘れすに効率よくできる。

前日に翌日のTODOリ ストを作成しておく。 前日からの流れが業矛雰を円滑に実施できる。

校務は、一人でやろうとせず、事前に副担当と業
務内容の役害」分担を共通理解しておく。

緊急時に主務者が不在の場合でも、円滑な対応が
できる。同僚性が高まる。

1年間その都度業務を記録しておきどの時期に何
をすればよいか分かるようにしておく。

計画的に業務が進められる。異動に伴う引き継ぎ
資糾作成も兼用でき業務負担の軽減になつた。

全児童・全教職員の氏名を辞書登録している。
(例 )児童 :入力「るり」→変換「栃木 瑠璃」
職員 :入力「応、くだ」→変換「福田 苺」

漢字へ変換する際の確認の時間が削減された。
氏名入力の誤変換がなくなつた。

給与関係個人ファイルをリングフアイルからドキュメ
ントフアイルに変更した。

穴あけ不要・ リング開け閉め不要で、ファイリン
グに係る時間を短縮できた。

仕
事
効
率

給食納品書を綴じる際に、日光市産の倉秘に応、せ
んを貼る。

年度末のフレッシュ農産物補助金報告の際に役立
つ 。
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個人で行つている業務改善

具体的な取組内容 効果
(取組を行つたことでどうなつたか)

出勤簿の整理について
毎月月末の2日前を目安に、職員掲示版で、月末
には押印、ゴム印表示を終了するように協力をお
願いをしている。

それまで1人1人に声をかける、などしていたが、
一斉に周知することができた。
圃を重ねるごとに段々周知され、日頃から整理す
ることが習慣化されてきた。主任手当受給者や会
計年度任用職員など、月末報告が財要なケースの
確認がしやすくなつた。

エクセルソフトの作成
・就学援助費 (支給額一覧表に入力し、支給明細
や保護者通知に連動するもの)
・給食会計 (最」ヽ限の入力で支出命令書や決算報
告書が作成できるもの)

事務処理に係る時間を短縮できた。

はんだ 。文賞堂・ マルヤヘの支払いを「月ごと」
に行い、その都度知らせていた振込内容を簡略化
した。 (例 )イマ

~6ネ
ン4が ツフつ

業者とのやりとりが減つた。支払い漏れを減らせ
た。鳳ごとの所要額が明確になった。→転出入が
あつた時の精算がしやすくなった。次年度の集金
計画の参者になった。

多忙な時期の処理を余裕がある時期にやってお
き、年間の多忙感をフラットに近づける。
・ 内示後にコピーが聰要になる書類 (学校要覧個
人票、其済マスター、源泉徴収票)は、届き次第
コピーして個人ファイルに入れておく。
・異動雷類送付書は全員分を入力しておく。

内示後の多忙感が減った。

退勤時にやりかけの仕事は別′マのクリアファイルに入れて
全音B引きと出しに入れて帰る。翌朝クリアファイルを全部出
してl憂先順位を付けてデスクに積む。

やらなければならないことが可視イヒされる。
フアイルの山が低くなると嬉しい。毎日ちょっと
した達成感。

廊下掃除用のワイパーシートを、100円均一から
正規品に替えた。

ほこりや髪の毛が良く取れ、効率が良くなつた。

朝、一日に行うこととその順序を立てて行うよう
にしている。 うつかり忘れ防止になっている。

机上・引き出しの中・ロッカーの整理整屯買。 仕事の優先順位が明確になる。時間の効率化がは
かれた。

デスクトップ付箋の活用をする。 見通しをもって仕事ができる。

自分で設定した提出メ切・作成期限を記入したT
oDoリストの作成。

データフォルダの番号・色とファイルの番号・色を
合わせる。PCのデスクトップにデータは置かす
にショートカットキーを番号順に配置する。

提出期限にゆとりをもった文善の作成・提出がで
きるようになった。やるべきことの可視イヒによ
り、仕事の}友け港ちがなくなった。

番号・色分けすることで、データをすぐに探すこ
とができた。

仕
事
効
率

メールについてアウトルックからエクセルファイ
ルに、自動で日付、発信者、内容を保存できるよ
うにし、担当者や提出期限、出張日、場所等を入
力する。

備忘録に書く時間を省くことができた。メールで
受信した項目は漏れがなくなった。
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‐ICTに関すること

個人で行つている業務改善

爺 い
ヽ

具体的な取組内容

具体的な取組内容

お
日EM:う と

効果    い
(取組を行つたことでどうなったか)

効果
(取組を行つたことでどうなったか)

タブレットの活用
・宿題 (eライフ

゛
ラリ)

。提出物 (ロイロノート)

丸付けに係る時間や印刷・配付の時間削減につながつ
た。また提出物処理の手間が軽減された。

長期欠席 (コ ロナ関係)児童にロイロノートを使つ
て、授業の板書・配付物等の写真やワークシートを
送つた。

欠席児童がその日の授業内容を把握することができ、
家庭にいながら学召に取り組むことができた。

生徒の提出物を紙ではなく写真で集めるようにした。
提出物の整理等にかかる手間が省けた。未提出者がす
ぐわかるようになった。

Ｉ

Ｃ

Ｔ

他校とのやりとりをciassroomや共有ドライプを利用
してやり取りするようにした。

メールや電話だとわすらわしい場面が減つた。文面で
残るので確認できる。データ等もばっと送れる。

‐その他

そ
の
他

校長→教頭へと同じ内容の報告をしている様子をよく
みる。場合にもよるが、可能だと者えられるときは、
自分から「一緒に間いてしヽいですか ?」 と声をかける
ようにして報告が何度にもならなしヽようにしてしヽる。

時間短縮につながつた。

資源の再利用 :ド リップのコーヒーかすをフィルター
ごと乾燥させ、輪ゴムで止めて全員に配付した。消臭
剤として下駄箱に入れたり、除草剤として利用出来る
ことを紹介した。

資源を有効に使うことの意識付けになつた。
(普段の生活でも再利用を者えるようになるなど、学
年教材費の予算執行でも無囁太を省くなどの効果があつ
た)

資源の再利用 :コピー用紙の包装紙を一方のみ丁寧に
開けて平らに伸ばし、再利用してしヽる。 (ゴミ箱に入
れてそのまま捨てるなど)

資源を有効に使うことの意識付けになった。 (普段の
生活でも再利用を者えるようになるなど、学年教材費
のラ算執行でも無駄を省くなどの効果があつた)

市費で消耗品を購入した時、購入物品 。購入月と金額
を表に入力しておく。 前年度の表を見て、町要な時
期と購入額をす巴握して、できるだけまとめ買いする。

市費決議書・命令善が減った。 (紙の使用量減、判子
押印回数減)

校庭への車止めをアーチ型に替えた。
持ちやすい形状なので雨天時に保護者の車を校庭に入
れる時にも傘を片手でも移動しやすい。見た目が良
く、カラーコーンなどよりも環境にマッチする。
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5。 業務改善を行うまでのプロセス

どのような方法で業務改善を行つたり、業務改善の取り組みを職

場へ浸透させたりしたのかを各学校へ聞いてみました。

。業務改善検討委員会のメンバーを選出しⅢメンバーを中心に業務改善に向けた
話合いを行った。
・学年主任会に諮り、合意形成を得た上で起案を行い、改善をした。
・教頭が中心になって計画的に進めた。
・企画委員会に諮り、合意形成を得た上で起案を行い改善をした。
・校内の働き方改革推進委員会で提案があり、校務運営委員会で諮り、実施した。
・校長からの提案で運営委員会に諮り、職員会議で決定、実施した。
・働き方改革委員会で話し合ったことをもとに、管理職に伝え、現職教育で実施
した。
・同校事務長に提案し案を固める。管理職に相談。了承をいただき、メール文面
を起案し取り組んだ。職員には、打ち合わせの際周知した。

⇒各学機れ1`様々書有法τ業稀改善の取とI粗〕
を行っているここれ1分れ1とIをした。

O:どういった有滋で事業務瞭善iを毎‖書し1籠白H?

鴬 打霞

翻

島

韓

担 当 者

学

■ BE日 日 ■               口 ‐ 口 ■ ‐ 田 >

会

静 含争1

得

業 務 改 善 検 討 委 員 会
(働き方改革委員会 )

管 理 職
(校長・ 教頭 )

提 案

決 裁
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おわりに
本事例集の発行にあたり、各学校の皆様にはアンケー トのご協力や、業務改善の実践等の

ご
｀
協力をいただきました。業務改善 Pメンパーで事例を収集し、事例集を作成していくなか

で、各学校のさまざまな取り組みや実践に角虫れることができ、多くの事を学ばせていただき

ました。心から感謝申し上げます。

本事例集が、少しでも皆様のお役立てになれば幸いです。

く業務改善事例集 作成者一覧 > ◎リーダー

担当者 学校名 TEL

◎ 村松 大輝 日光市立南原小学校 26-1144

手塚 佳子 日光市立今市第三小学校 21-0837

金澤 宏樹 日光市立大室小学校 26-0004

稲尾 香成 日光市立猪倉小学校 26-0009

野尻 由紀子 日光市立小林小学校 26-8101

福田 良子 日光市立安良沢小学校 54-0133

加藤 初恵 日光市立鬼怒川小学校 76-1204

佐藤 愛実 日光市立落合中学校 2フ ー0024

倉澤 由佳 日光市立東中学校 53-0477
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