
【執務室等整理整頓（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

備品等の所在が
管理されておら
ず、使用する際に
所在の確認が必
要

職員室にいる職
員に問い合わせ
たり探したりする
時間が必要となり
効率が悪い。

事務職員が校区の共
同実施において共有し
た情報をもとに、備品
等の収納場所及び収
納の方法に改善を図っ
た。
１　見える化を図る
２　収納用具の工夫
３　ラベリング

備品が整理され、
誰もが一目で所
在を確認すること
ができるように
なった。

今後も他の物品
の収納箇所にも
広げたい。

放送室が日々使
用しているうちに
乱れがちになった
り、常備しておく
備品等の片付け
が中途半端に
なったりしてい
た。

常備しておく備品
等が定位置に片
付けられていない
ことがあり、必要
な器具が見つか
りにくいことがあ
た。

備品等の整頓をすると
ともに、整頓された状態
の写真を掲示した。定
期的に器具庫を整頓す
るとともに、乱れていた
際その状況を職員に伝
えるようにした。

・放送室が整頓さ
れた状態で維持
された。
・整頓された状態
の写真が目に入
るので、使用後の
整頓に対する意
識づけとなった。
・必要な器具をす
ぐに準備できるよ
うになった。

放送室に保管し
ている備品を使用
する行事等の後
は乱れがちにな
るので、点検が必
要である。今後も
継続して整頓を喚
起していきたい。

倉庫・準備室・購
買室・放送室・職
員室等に不要物
が相当数あった

整理整頓が行き
届かず、校務の
効率化の妨げに
なっていた。

不要物を廃棄し、分類
して保管できる空間を
作った。

も の の あ り か が
はっきりし、手間
取 る こ と が 減 っ
た。

未だ不完全な状
態であるとともに
年度替わりで新
たな不要物が出
てくることが予想
される。

学校備品やそれ
以外のもので、何
年も使用されてい
ないもの、壊れて
いるもの等が十
分整理されていな
い。

学校備品等の整
理整頓（廃棄を含
め）をすることで、
物を探す時間の
削減を図る必要
がある。

要らないものは廃棄す
る。また、一斉に整理
整頓することに着手す
る。
1　長期休業日等の職
員作業を活用し、整理
整頓に努めた。
2　級外職員を中心に
定期的に、廃棄・整理
整頓を行うよう努めた。

・長期休業日等の
職員作業を活用
し、整理整頓に努
めることができ
た。
・日々の職員への
整理整頓の意欲
付けとなった。

デジカメやｉＰａｄ、
ケーブルの管理
が不充分。

管理場所が固定
されず、使用場所
や使用者が不明
で授業に支障を
来す。

視聴覚機器（ｉＰａｄ）の
置き場を固定し、また、
使用予定表を作成し、
管理の徹底と機器の使
用予定や所在の周知を
図る。

管理が徹底され、
計画的に活用が
図られるように
なった。所在を探
す手間が省かれ
た。

デジカメについて
は未整備
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【執務室等整理整頓（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

職員室・特別教室
の整理をし、機能
的な場としたい。

物がそのまま置
かれている現状
があった。元の位
置に戻していない
物がある。

名前を明記したシール
を貼り、必要な物品が
わかりやすくなったこと
で、仕事の効率も上
がってきた。

比較的職員の机
の上が必要最小
限の物品だけに
なり、見晴らしが
良くなった。

まだ十分な整理
整頓の状態とは
言えず、今後も取
組を進める必要
がある。

資料室で必要な
ものが見つけにく
い。

配置・分類に規則
性がない

物を置く棚を種類ごとに
分類、整理して配置し
た。

物を探す時間が
短縮された

状態をキープする
ことが課題

学校備品や用具
の持ち出しに明
確なルールがな
かった。

使いたいときにも
のがないことや電
子機器の充電が
ないことがあり、
探したり使うのに
時間がかかること
があった。

備品の置き場所を決
め、使ったら必ずすぐに
返すことを徹底した。
（業務フロー）
連絡会等で、何度も共
通理解を図った。

ないものを探すと
いうストレスがなく
なり、時間を無駄
に使うことがなく
なった。

机上に書類を立
てている。

お互いの顔を見
て話し合うことが
しにくい。

机上に書類を立てない
ようにする。
１　机の引き出し、ロッ
カーに整理して保管す
る。
２　緊急性のないもの、
処理済みのものを速や
かに片付ける。

職員室がすっきり
し、互いの顔が見
え、コミュニケー
ションが活発にと
れ る よ う に な っ
た。

繁忙期になると書
類が増えるので、
その都度声をか
けて意識できるよ
うにする必要があ
る。

コピー用紙の使い
方に無駄がある。

裏紙使用で済む
内容のものをパソ
コンから新しいコ
ピー用紙で出力
することが多い。

リサイクルのスタンプを
押した裏紙使用のコ
ピー用紙をコピー機の
そばに置くようにし、常
に手差し用にセッティン
グしておいて、裏紙を利
用しやすいように配慮
した。

コ ピ ー 用 紙 の 利
用に無駄が減り、
職員の意識も高
まった。

教員用の文房具
等の置き場が不
明確

整頓したいが適
当な棚がない。

戸棚を整頓し，小分け
のボックスを購入し，小
物の文房具を仕分けて
収納し，可視化を図っ
た。

何がどこにあるか
見 え る よ う に な
り，探す手間が省
けた。

全てに対応できる
わけではない。



【電子データ・フォルダ整理（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

各自が自分のPC
端末デスクトップ
にフォルダを作成
し、その中でデー
タ読み出し・保存
を行っている。

担当者が不在の
時に他の職員が
文書を開けないな
ど、文書データの
共有化が図られ
ない

サーバ内のフォルダはバック
アップが取られ、間違えて削
除しても復元可能であること
に対し、各自のPCではその
ようなことができないことを伝
えた。
さらに、サーバ内のフォルダ
を年度ごとに分け、過年度文
書フォルダは読み取り専用の
設定をすることで、年度をま
たがった文書の混在化を防
いだ。
また、長期休業前には各自
のデスクトップ（マイドキュメン
ト）のデータの整理を呼びか
けた。

サーバ内の文書
フォルダ構成につ
いて、階層を設け
たことで該当文書
の位置づけが明
らかとなり、他の
職員もデータを探
しやすくなった。

過年度文書を参
考にして今年度
文書を作成する
にあたり、今年度
文書フォルダ内に
過年度文書デー
タをコピーする者
がいて、文書デー
タの肥大化につな
がる恐れがある。

担当主任が、報
告文書をすべて
入力して報告して
いる。

各学年の様子や
取組内容を聞き
取って入力するの
で二度手間となっ
ていること。

報告文書をできるだけ共有
フォルダに置き、該当担任が
入力することで、担当主任が
すべてを打ち込んで報告する
ようなことを避けるシステム
にする。（外国語・生徒指導
など）

教職員同士で報
告システムを共有
することで、効率
も上がり、仕事内
容も複数共有でき
るよさがある。

更に個人に頼っ
ている分掌の仕
事内容を共有す
るよう心がける。

文書管理のルー
ルが不徹底で、作
成文書を個人で
取り込んでいるこ
とがある。

ファイルの共有が
十分にできていな
いことで、文書作
成に時間がかか
ることがある。

フォルダの名称や階層を整
理し、データの共有、管理を
効率化する。
１　フォルダの分類、名称、設
置、保管データの分類等の
ルールを取り決める。
２　指導案、起案文書をデー
タベース化し、共有すること
で、業務時間の短縮を図る。

・データ共有がし
やすくなり、効率
的な情報共有に
つながった。
・文書作成やデー
タの引き継ぎが効
率化されたことに
より、業務改善に
つながった。

フォルダの名称や
階層についての
共通理解が不徹
底で、データ検索
に時間がかかる
ことがあるので、
フォルダ管理や文
書の振り分け等
について共通理
解を進める必要
がある。

職員会議資料が
一つのＰＤＦファイ
ルにまとめられて
いる。

印刷したいページ
を取り出すのに時
間がかかる。

ＰＤＦ化をやめ、データを「◯
月職員会議」の一つのフォル
ダに入れる。

早く検索でき、情
報の取り出し、印
刷にかかる時間
が減少した。

フォルダが整理で
きておらず、電子
データの保存が
個人のやり方で
行われている。

共有のフォルダは
作られていたが、
わかりにくかっ
た。

全職員で共通認識したフォル
ダを作り電子データの保存を
行った。

データを見つける
時間が短縮し、
データ作成も早く
なった。

共有フォルダがま
だ完成していない
ので、完成させて
いく。
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【電子データ・フォルダ整理（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

サーバー内に職
員が共有で使う
フォルダがいくつ
か存在している。

職員がデータを探
すときに、どこに
データがあるか分
からない。
フォルダ内のデー
タが増えるばかり
である。

フォルダを整理し、データの
共有化を図る。
１　共通で使うフォルダの設
定をする。
２　必要ないフォルダ内にあ
るデータの移行をする。
（移行のルール、手順の説
明）
３　移行期間の設定をする。
４　必要のないフォルダ等の
削除。

フォルダ内のデー
タ量が少なくなっ
た。
必要なデータが
誰でも探しやすく
なった。

役場内サーバー
の共通フォルダの
見直し

フォルダの階層が
深くて文書が見つ
けにくい。

共同実施で、町内の学校の
すべてがフォルダの統一を
行った。

小学校統合を見
据えて、一元化の
素地ができた。

個人作成の教材
等を自分で所有し
ている職員があ
る。

サーバーに各自
が専用フォルダを
作成し て自 分の
ファイルを保存し
ている。

フォルダの名称や
階層が統一でき
ていないのでファ
イルの共有や検
索に支障がある。

学校共有フォルダの名称や
階層を整理し、データの共
有、管理を効率化する。

・データの探し出
しに時間がかから
なくなった。
・データの引き継
ぎが簡単になっ
た。

職員会資料を作
成するのに時間
がかかる。

新しく担当になっ
た者が探すのに
時間がかかる。

職員会提案に関するものは
職員会フォルダに資料を保
存し、次の年に活用する。

次の年に見直し、
す ぐ に 提 案 で き
る。資料作成に時
間がかからない。

過去に使用され
た電子データの
保存場所がわか
らないことがあ
る。

電子データを探す
のに時間がか
かったり、見つか
らなかったりす
る。

年に１～２回、電子データを
整理し、より使いやすくなるよ
うに工夫している。

昨年度から職員
会議の資料を
データ化し、本年
度の提案文書を
効率的に作成す
ることができた。

まだ、フォルダの
整理が完全には
できていない。

各自が作成した
文書を、自分の
PCのデスクトップ
に貼り付けてい
る。

ファイルの共有や
検索に支障があ
る。

共有フォルダを整理し、職務
上作成した文書を共有、管理
する。
１　フォルダの分類、データの
保存場所などのルールを決
める。
２　期限を決めて移行作業を
進める。
３　移行状況をチェックする。

情報の共有化が
でき、業務効率が
上がった。

全員が移行でき
たかどうかの
チェックが難し
い。

共有フォルダに
データを保存す
る。

共有フォルダへの
データ保存が徹
底しない。全てを
確認するのも困
難。

１　職員会での協議や稟議を
経て、修正した資料を共有
フォルダへデータ保存するよ
う呼びかける。
２　振り返りをまとめたものも
保存する。

・学校運営にデー
タを活用すること
が誰にでも容易
になる。
・ＰＤＣＡサイクル
で学校運営がで
きる。

・フォルダの名称
や階層の整理
・保存状況の確認



【電子データ・フォルダ整理（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

校内サーバーに
接続する専用web
ページを作成し、
一元管理をしてい
る。

電子データの保
存に関するルー
ルがないため、
各々で保存の仕
方に違いがあり、
データの検索に
時間がかかる場
合がある。

電子データ保存に関する
ルールを作る。

保存に関する
ルールを作ったこ
とで、データ利用
の利便性が向上
した。

何年間保存する
か決めていない
ため、過去データ
が蓄積され、メモ
リを消費してい
る。



【会議精選・運営見直し（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

児童の支援、担
任のサポートのた
めの会議が多く、
それぞれにかなり
の時間を要してし
まう。

放課後の学年会
や教材研究等の
時間の確保が難
しくなる。

限定された関係者による１
５分～２０分程度の、簡潔
で要領のよい会にする。

機を逃がさず、的
確な方向性を打
ち出すことができ
た。

職員朝会が時間
内に終わらない。

授業の開始時刻
が遅れる。

前日までに連絡事項をファ
イルに入力しておく。当日
の朝、連絡事項を印刷した
用紙を配付し、連絡は要点
のみ行うようにした。

長いときは15分以
上かかっていた
職員朝会が、５分
程度で終わるよう
になった。職員も
ゆとりを持って授
業が始められるよ
うになった。

予定の設定時間
内に終了しない。

提案内容につい
て、担当者レベル
での事前の熟議
がなされていな
い。
提案時に必要以
上に詳細の説明
をする。

➀昨年度の行事反省等を
元に、担当者で提案内容
を熟議し、起案する。
➁会議時間を40分に限定
し、一つの議案に対する協
議時間を見える化する。
➂原則ペーパレスの会議
とし、会議後、決定書の必
要箇所を各自で印刷する。

・提案文書の精度
が高まったことに
より、内容の確認
を中心とした議論
となり、かかる時
間の短縮につな
がった。
・特別な時間を設
定する必要なく、
隙間時間を効果
的 に 活 用 し た事
前の協 議が なさ
れ る よ う に な っ
た。

該当月の会議回
数を精選するた
め、当初、職員会
議に「こどもを語
る会」を設定して
いたが、予定時間
に終わることがで
きなかったため、
年度途中から切り
離した設定に変
更した。

職員会議資料を
事前に職員数分
印刷していた。

印刷・配布作業に
時間がかかる。用
紙・印刷のコスト
がかかる。

職員会議のペーパーレス
化。
・作成した提案文書をサー
バーのフォルダに分類して
保存の後、ショートカットを
当該職員会議フォルダに
保存。
・職員会議要項文書にハイ
パーリンクを設定。
・職員会議時はパソコン画
面で提案文書を表示。
・会議後、担当者により文
書の修正を行う。

・印刷および配布
の時間が不要に
なった。
・必要な文書のみ
プリントアウトする
ため、用紙および
印刷のコストを
カットできた。
・これまでそれぞ
れの分類フォルダ
に提案文書が保
存されていたが、
そのショートカット
が当該職員会議
フォルダに保存さ
れているため、次
年度に参照する
際の検索時間が
省けると考えられ
る。

本務者以外の職
員で業務用のパ
ソコンが配当され
ていない職員が
いるため、その職
員に対しては職
員会議後修正が
終わった頃に紙
ベースで配布しな
ければならず、コ
スト面の問題と、
タイムラグの問題
が生じている。す
べての職員に業
務用のパソコンが
配備されることを
切に望む。

紙媒体を配布し、
内容に関して協
議を行う。

協議内容が焦点
化されず、時間が
延長してしまう。

紙媒体配布をやめ、パソコ
ンでの共有による協議と、
焦点化した話し合いによっ
て、会議時間を１時間と定
めた。

紙媒体配布の煩
雑さの解消ととも
に、話し合いの焦
点化により、１時
間で会議が終了
することが増え
た。

協議された内容
の理解と、実践の
確実さを増すこ
と。
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【会議精選・運営見直し（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

各会議の提案文
書に関して、前年
度を基に作成され
ているが、昨年度
と今年度の違い
がわかりにくく、ど
こを中心に取り組
んでいくのかが見
えにくく、ねらい達
成にも時間がか
かっている。

提案文書の昨年
度との違いや、ど
こに担当者のねら
いや思いがある
のか、どのポイン
トを特に重点的に
取り組んでいくの
かかが見えにく
い。

・提案文書に関して、昨年
度と今年度の提案の違い
が分かるよう、新たに加え
たところを青色にする。
・担当の提案のねらいを
しっかりと理解し、特に強
調して取り組んでもらいた
いところを赤色にする。
（業務フロー）
1　年度当初の職員会議で
提案をし、共通理解を図
る。
2 　提案者が、会議ごとに
青色・赤色の部分を強調し
て提案する。

・提案文書の昨年
度までとの違いが
分 か り や す く な
り、担当者の学校
運営への参画意
識も高まった。
・提案文書が全教
職員に理解しや
すくなり、確実に
ねらいの達 成に
向けて取り組むこ
とができてきた。

職員会議等の協
議の充実をはじ
め、提案者の意
向を十分会議に
反映し、ベクトル
をそろえ、建設的
な意見で対応して
いきたい。

職員会議等の会
議で、より熟議を
進めていく必要が
ある。

職員会提案等について
は、事前に拡大企画委員
会を開き、提案事項の検
討を行うことで、職員会等
の会議での協議の視点を
明確にした。
1　拡大企画委員のメン
バーの検討
2　週一回の管理職・教務
の会（報連相の会）で、毎
月の拡大企画委員会に提
案してもらう内容を確認し
た。
3　拡大企画委員会で話し
合った内容を会議で提案し
ていく。
4  定期的に低・中・高学年
部会を設定し、話し合いを
行った。

職員会議等の会
議の効率化が図
られ、協議内容に
関しても、建設的
な意見が多くなっ
てきた。



【会議精選・運営見直し（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

大きな行事の提
案を職員会議で
行っている。

協議に時間がか
かってしまい、勤
務時間内に職員
会が終了できな
いことがある。

毎月第１月曜日に、学年主
任会を設定し、その月の職
員会議で提案予定の大き
な行事については、担当者
がその会で提案し、事前協
議をするようにした。

以 前 に 比 べ 、 協
議時間が短縮さ
れた。

日々の職務に追
われ、職員会議
提案文書が事前
に準備できないこ
ともあるため、見
通しを持って仕事
をする必要があ
る。

毎月の職員会議
に１時間３０分の
枠を設けていた。

教育課程を実施
する上で水曜日
を６校時にしたた
め、まとまった会
議の時間を確保
できなくなった。

・職員会議（子どもを語る
会を含む）を１時間の枠で
実施した。
・企画委員会で課題を整理
しておく。
・連絡事項はC４ｔｈ、職員
朝会で報告する。

議題の重点化を
図ることができ
た。

時間が足り苦しく
予定時間を過ぎ
てしまうことが
あった。

多目的室に会場
を設定し、紙媒体
による職員会議を
していた。

資料作り、会場設
営に時間を要す
る。

会場を職員室に移し、パソ
コンのデータを資料として
使用する。

会場設営の時間
と労力が省けた。
話し合いに合わ
せて、パソコン内
でその場で資料
を改定できる。

職員室は、来客、
電話が頻繁にあ
る。

職員朝会を止め
て、終礼を週１回
もつようにしたが
時間内に終わら
ない。

職員会、校内研
修後の終礼となる
ので、会が延びる
と終礼開始時刻
が遅くなる。
勤務時間が過ぎ
ても終礼が終わら
ない。

・Ｃ４ｔｈの連絡掲示板を利
用して口頭連絡を少なく
し、要点のみの連絡にし
た。
・連絡やお知らせ等を回覧
にして、情報を共有化し
た。

１５分以内で終わ
る日が増えた。

会議や打ち合わ
せにおいて、不必
要な配 布物 と発
言が多すぎること
があった。

会議が長引き、授
業開始時刻が遅
れる。

C4thを活用し、画面を活用
して印刷物なしの提案を行
う。

ペー パ ー レ ス の
職員会議や打ち
合わせにより、省
力化と時間短縮
が実現する。

議題提出の遅延
がある。

職員が少ないた
めに職員一人あ
たりの業務が多
い。

共通理解しなくて
はいけないことも
会議を増やすと
担任業務等にあ
たる時間が削減さ
れる。

①会議を精選する。（会議
は週1回以内を原則とす
る。）
②職員会議は、提案を明
確にし、提案時間を設定す
る。
③伝達ボードを使う。

・職員会議は１年
間 、ほ ぼ設 定時
間内で終わること
ができた。
・放課後の担任業
務等に当たる時
間を多く持つこと
ができた。



【会議精選・運営見直し（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

職員の帰る時刻
が遅く、日によっ
ては午後７時を過
ぎる者がある。

・他の職員などと
の打合せが終
わってから自分の
仕事を始める傾
向があり、帰宅が
遅くなっていた。
・分掌に係る提出
物などについて見
通しを持って取り
組んでいない場
合が多く、期限が
迫ってから取り組
むことで退勤時刻
がずれ込んでい
た。

・打合せを簡素化し、書面
や昼の時間などを利用す
るよう促した。放課後は自
分の仕事に集中できる環
境づくりに努めた。
・全体での放課後の会も内
容を精選し１時間以内と
し、勤務時間いっぱいを使
う会議をなくすよう努めた。
・勤怠システムで設定した
月毎の日直･交通立ち番
等の勤務時間割及びその
回復日について月初めに
個々に提示することで、各
自が予定を立てながら業
務に当たることができるよ
うにした。
・退勤時刻が遅くなっても
18:45までとし、それを過ぎ
る日は月に５日以内と職員
間で周知し取り組んだ。
・退勤が18:30を過ぎる場
合は、業務の具体的な内
容を管理職に報告すること
とした。また休日に校内で
業務を行う際も、管理職に
連絡することを徹底した。

・計画性を持ちな
がら担当同士が
積極的に話そうと
いう姿勢が見られ
るようになり、全
体的に帰宅時刻
が早くなった。
・回復日について
意識を高めること
で業務終了時刻
を各自が意識す
るようになり、「退
勤してもよい」か
らすべき時刻と捉
え ら れ る よ う に
なった。
・課業日に分掌業
務等もこなそうと
いう気持ちが強く
なり、休日に出勤
する者も減った。

・PTAや保護者と
の教育相談など、
始まり自体が遅
い会もあり、実態
と勤務時間をどう
すりあわせていく
かが課題である。
・未だ退勤時刻の
遅い者もおり、業
務の効率化･計画
性を持って取り組
む姿勢について
指導する必要が
ある。

・職員会議の議
案、各分掌からの
連絡等は紙面に
よるものがほとん
どである。
・職員会議の司会
は輪番で行ってい
る。

・印刷・冊子にす
るのに時間がか
かる。
・輪番による司会
で全員参加の機
運をもちやすい
が、会の進行に
時間がかかる。

・職員会議の提案・各分掌
からの連絡等を共通フォル
ダに保管し、ペーパーレス
で話合いを行う。
・教務主任が毎回職員会
議の司会を行う。

・以前、印刷、冊
子にするのに時
間 が か なり 必要
だったが、時間が
か か ら な く な っ
た。
・議題のとりまと
めを行う教務主任
が司会を行うこと
により、無駄な時
間を省くことがで
きるようになった。

・職員会議等で話
し合ったことで訂
正になったところ
は、職員会議の
フォルダと各分掌
のフォルダの両方
を訂正しなくては
ならないが、訂正
しきれていないこ
とがある。

職員会議に時間
がかかり、勤務時
間を超えて行うこ
とがあった。

提案者の説明に
時間がかかるこ
と、聞く側が読む
ことに時間がかか
ることが問題であ
る。

職員会前日までに資料を
配付し、先生方に事前に
読んでもらって、説明時間
の短縮を図った。

２０分程度の時間
短縮につながっ
た。

各担当が資料を
早期に完成でき
ないでいるため、
進んで取りかかる
ようにする。

毎週水曜日に職
員朝会を行ってい
た。

朝、教室を空ける
と、児童の様子が
把握できない。児
童と向き合う時間
が取れない。

毎週水曜日の職員朝会を
止め、金曜日の職員終会
や水曜日の職員研修の後
や連絡黒板、週案、C4ｔｈ
の予定表で確認する。

不登校傾向の児
童に対して、朝、
担任が対応でき
た。

　



【会議精選・運営見直し（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

職員会議の各提
案がぎりぎりとな
り、吟味できてい
ない。

職員会議で協議
が長引くことがあ
る。

提案の前に各委員会で検
討し、職員会の前の企画
委員会で検討した。

職員会議が時間
短縮できた。

水曜日の会議や
職員研修は１時
間で終わり放課
後の休憩を取って
もらいたいが、勤
務時間終了まで１
時間３０分かかっ
ている。１６：１５
～１６：３０の休憩
が取れていない。

毎週水曜日15時
過ぎから職員会・
職員研修を組ん
でいる。

内容によっては、
この時間でなくて
も出来る。

毎月1回は水曜日の１５時
以降を担任等のフリーの
時間に充てる。

担任の業務時間
の確保ができるだ
けでなく、気持ち
に余裕ができる。

毎月1回の時間が
とれないことが多
い。

学期末でも毎日
のように会議があ
る。

成績処理等の学
期末の担任業務
をする時間がな
い。

学期末の１週間～１０日間
は、できるだけ会を入れず
「学級事務日」とする。

・学期末処理が勤
務時間内にでき、
余裕ができた。
・家庭連絡票提出
日には、全学級
分が揃う。

・必要な会は省け
ない。
・まとめることがで
きる会や省ける会
の精選が難しい。

紙ベースによる会
議等の資料作成
と、印刷・製本

資料作成に費や
す時間による多
忙化と資源の浪
費

会の開催日までに資料を
提出してもらい、まとめて
PDFにしてデータ化し、電
子データによる会議の実
施を行っている。話し合っ
た内容は記録し、データで
保存している。

会議の資料の印
刷、製本の時間
が短縮された。必
要な分だけの印
刷により、紙の節
約にもつながっ
た。

期限内の資料提
出厳守。

会議が多い。
会議が多く、勤務
時間超過につな
がっている。

・職員会や各種委員会など
の定例の会は、主任が一
連の見通しを持って、計画
的に提案するように共通理
解し、実施した。
・年度初めの計画、年度末
の評価、学期ごとの反省に
つながる会は、見通しを持
ち、計画的に会を設定し
た。

見通しを持ち、計
画的に会を設定し
ているので効率
的な会議が行わ
れた。

放課後、会議を行
える時間が限ら
れている。常に会
議の予定が入っ
ている状態であ
る。

支援会議等の会
議では、勤務時間
の超過が常態化
していた。

支援会議の開催
時刻が勤務時間
外に設定され、閉
会時刻が明示さ
れていない現状
があった。

勤務時間内に、支援会議
の開始時刻と終了時刻を
決めて、会議を設定し、行
う。

支援会議等の会
議 は、 勤務 時間
内に終了すること
が多くなった。

支援会議の必要
な児童が増える
と、勤務時間内の
会議開催は困難
になる可能性が
大きい。



【会議精選・運営見直し（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

児童の支援をより
効果的にするた
めの会議が多く、
時間もかかりすぎ
の傾向あり。

計画や見通しを
持つために、定期
開催の支援会議
は必要である。ま
た、適時性のある
支援会議も必要。

１　定期開催は、支援レベ
ルに応じて２ヶ月に１回、１
学期間に１回など計画し
た。
２　支援会議は原則４５分
間と決めた。
３　会のねらいや内容を明
確にし、方法やその効果、
変容を確かめるように心が
けた。

計画的に取り組
めた。適時性・緊
急性のある支援
会議ついては対
応したい。

定期の支援会議
の負担は軽減し
たが、年度末移
行支援会議時期
でのコーディネー
ターの負担は大
きい。

児童の下校後の
放課後の時間が
短い。

放課後の事務作
業等に時間が確
保できない。

１　生活時程の見直しを
し、放課後の時間を確保す
る。
２　時期により、会なし週間
等を設置して、時間を確保
した。

放課後の時間を
確保することがで
き、業務の時間や
話し合いの時間を
確保することがで
きるようになった。

職員会等が勤務
時間を超えてしま
うことが多い。

・協議事項、連絡
事項の分類が明
確でない。
・説明が長い。

・終了時刻を明記し、守
る。
・協議事項、連絡・確認事
項を分ける。

職員会議が伸び
ることはなくなっ
た。

事前に提案内容
を確認して会議に
望む意識付けが
大切である。

企画委員会のメ
ンバーが、校長、
教頭、各主任（教
務・研究・人権教
育・生徒指導・特
別支援教育・教育
相談）各学年部主
任、事務主事であ
り、職員の７割程
度で話し合ってい
た。

職員会も含めて２
度話し合うような
形になっていた。

小規模の学校で各分掌を
担当する職員が少ないの
で、相談したい内容がある
場合のみ、企画委員会に
かけ、提案者・校長・教頭・
教務で案を練ることにし
た。
１　昨年度の職員会の議
題を基に、企画委員会の
議題をホワイトボードに記
入して１週間程度前に掲
示。
２　企画委員会で練りたい
議題がある場合、担当者
から教頭へ報告。メンバー
を調整。
３　教頭が企画委員会時に
話し合う順番を決め、担当
者に告げる。
４　担当者が企画委員会に
参加するのは、自分が関
わる議題のときのみ。

多くのメンバーで
長い時間を取って
いた企画委員会
が、少人数で実効
性のある会となっ
た。

以前は、企画委
員会での話し合
いで多くの職員が
納得していたこと
が、職員会で初め
て知ることになっ
たので、職員会で
多数の意見が出
た場合、長くなる
こともある。しか
し、企画委員会と
合算した時間を考
えると、かなりの
時短と負担感の
減少となってい
る。



【会議精選・運営見直し（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

学期末の会議を
減らす努力をして
いる。

支援会議、外部
の会議等が入っ
てきて、なかなか
会議が減らない。

外部会議については、参
加の有無を検討したり、級
外職員で対応できるもの
は対応する。

学級担任の学期
末事務に専念で
きる時間を確保で
きた。

単独の学校だけ
でなく、地域全体
で考えていきた
い。

会議が長引く
時間の意識がな
く、長引いても誰
も声を発しない。

会議を始める前には、終了
時刻を事前に伝える。

司会者が時間を
意識しながら会を
進 め る 姿が 見ら
れ る よ う に な っ
た。

担任が勤務時間
外になってから学
級事務や成績処
理をしている。

勤務時間外に仕
事をするの が当
たり前になってい
る。

・学期末２週間をノー会議
デイとして放課後に会議を
入れない。
・特別時程、水曜時程を導
入し下校時刻を１５：３０と
した。

・余裕を持って仕
事ができるように
なった。
・退勤時刻も早く
なってきている。

昨年度まで学期
末の教育反省と
スクールプラン
（重点項目）を
別々に実施してい
た。

別々に会議を持
つことになり、会
議の回数が多く
なっていた。

年度当初にスクールプラン
と教育反省の内容を連動
させて実施するよう見直し
た。

会議の回数が減
り、学期末に開く
会議の回数の削
減につながった。

会議に時間がか
かる。

個々が細かな点
までじっくりと検討
している。

事前にフォルダに提案文
書を入れておき、各自が見
ておく。

提 案者 、他 の教
員も時間を意識し
て会を運営するこ
とができた。

職員連絡会を週２
回に削減していた
が、連絡事項が
多いと設定時間
内に終わらない。

勤務時間を超過
して退勤時刻を過
ぎたり、仕事の途
中で職員室に集
合する必要があ
る。

連絡会の回数を２学期か
ら週1回に削減した。日程
が間に合わない連絡につ
いては、C4ｔｈの連絡掲示
板等を利用して連絡するよ
うにした。

放課後にゆとりを
持つことができ、
仕事に集中できる
日が１日増えた。

連絡をC4ｔｈの連
絡掲示板に入力
する必要があり、
口頭で伝えるより
も担当者は時間
をとられる。

会議の終了が長
引くことが多い。

他の業務に支障
が出る。

時間を決めて会議を始め
る。
１　「この会は１時間で（何
時何分までに）終わりま
しょう。」と始めに決めてお
く。
２　予定の時間になった
ら、極力切り上げる。
３　必要があれば何分延長
と決めて続ける。

話し合いが活発
になった。
時間を有効に使う
ことができるの
で、時間外勤務が
減少した。

効率よく会議を進
めるための下準
備が重要になる。

予定時刻になって
も集まらない職員
がいて、放送を
使って会を始める
ことがあった。

始まりの時刻が
遅れたら終了の
時刻も遅れること
になる。

年度当初に職員で共通理
解を図り、職員会、連絡
会、校内研など、定刻に必
ず会を始めた。

個人の仕事の時
間が確保された。



【会議精選・運営見直し（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等
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職員会の審議時
間が明確ではな
いため、提案や審
議に時間がかか
り、予定した時刻
を過ぎてしまうこ
とがあった。

勤務時間内に個
人で行う授業準
備、成績処理等を
する時間が少なく
なる。

年度当初に職員で共通理
解を図り、職員会のレジメ
に、時間を明記し、提案者
が効率的に提案するように
していった。

予定した時間内
で職員会を終え、
個人の仕事の時
間が確保された。

・職員会の回数を
減らすと、1回の
時間が長くなり勤
務時間を超過した
りする場合もあ
る。
・連絡事項は電子
掲示板を利用して
いる。

企画委員会を設
定すると、それに
よってまた更に会
議の回数や時間
が増える。

１　教務主任を中心に、職
員会議の協議内容を事前
に精選する。
２　会議に紙媒体で提示す
るのか、データで配信する
のかを教務主任が事前に
確認し、資料を提出しても
らう。
３　提案文書は必ず稟議を
通す。
４　事前の資料印刷・帳合
は級外が行い、配布して目
を通しておいてもらう。

・職員会の時間短
縮。
・会議の回数削
減。

・電子掲示板を全
職員が確実に確
認できていないこ
とがある。特にPC
のない職員への
連絡方法が課題
（生徒指導上共有
すべき情報等）

職員会議や夜の
会合が連続して
行われている。

職員会議が延び
たり、夜の会合も
長引いたりして超
過勤務になってい
る。

企画委員会を充実させ、職
員会議の議題をできるだ
け少なくなるように心掛け
た。夜の会合は、部員全員
が参加するのではなく、当
番制で出るよう職員を割り
振った。また、終了時刻を
提示し、それまでに終わる
ように心掛けた。

・職員会議が定時
に終わるように
なってきた。
・夜の会合も21時
までに終わるよう
になった。

ＰＴＡの会議が長
引く傾向があり、
ＰＴＡにも時間厳
守を働きかける必
要がある。

職員会議の資料
を紙ベースで作成
している。

資料の集約に手
間がかかる。

職員会議の資料は，ネット
ワーク上で共有し提案，修
正までの時間短縮を図っ
た。

紙ベースの資料
の作成の時間を
省くことができた。

提案された資料
にメモを書き入れ
ることができない
ので，慣れるまで
は不安が募る。

職員会議など勤
務時間内に終了
しないことがあ
る。

職員会議など勤
務時間内に終了
しないことがあ
る。

協議が必要なことについて
は、あらかじめ提案文書を
配布しておき、各々が意見
をもって会議に臨むように
した。また、職員会の前に
は必ず企画会を実施し、提
案事項をあらかじめ検討
し、修正したものを職員会
に出すようにした。

勤務時間内に余
裕をもって終われ
るようになった。

提案時の説明で
大切なことを落と
さないように話し
たり、確実に共通
理解が図れてい
るかどうか確認し
たりする必要があ
ると感じることが
ある。



【学校ルールブック作成（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

年度当初に学校
運営に関する
様々な提案がさ
れるが、担当者以
外は詳細の把握
があいまいな場
合が多く、児童に
統一した指導が
行えていない状
況が見られる。

・新しく赴任した職
員が他の職員の
ように対応や指導
をするためには、
職員会提案から
必要なものを確認
する必要がある。
・職員会提案文書
が大量にあり、探
すのに時間がか
かる。

職員用のルールブックを作
成し、全職員が統一した支
援や指導ができるようにす
る。
（業務フロー）
１　児童の１日の生活に沿
い、ルールの徹底が必要な
ことをピックアップする。
２　目次を作成し、一目で必
要なものがわかるようにす
る。
３　職員会の提案文書をも
とにルールブックの作成を
する。（教頭）
４　暗黙の了解となっている
ことを明文化して、ルール
化する。（教頭）
５　紙媒体に印刷したものを
個人管理のファイルに綴じ
て常時活用できるようにす
る。

・いつでも手軽に
確認することがで
きる。
・校内の統一した
動きをするための
指導のベクトルを
そろえることがで
きた。
・紙媒体のファイ
ルなので、追加す
る内容があれば
容易に追加するこ
とができる。

追加項目の周知
及びファイルへの
確実な追加の確
認。

児童の生徒指導
などが、担任に
よってまちまちに
なることがある。

学校として、指導
方針が徹底しな
いことで、学年差
が生じることがあ
る。

生徒指導主任より、生徒指
導上対応マニュアルを全職
員に職員研修で説明し、指
導方法の基本について共
通理解した。

マニュアルの動き
を基本として、そ
の都度、学年・生
徒指導・管理職等
で指導について
確認しながら動く
ことができてい
る。

早期対応を心が
けてはいるが、情
報共有が不十分
なままに担任だけ
で指導してしまう
こともあり、二度
手間になることも
ある。

学校の約束ごと
が、保護者に周
知できないことが
あった。

共通理解が不十
分なため、保護者
と学校の間で行き
違いがあった時、
解決に時間がか
かることになる。

保護者との共通理解を図る
るため、学校のルールをま
とめた文書を年度当初に配
布した。
（業務フロー）
作成することを決定　→　担
当を決めて実施

教職員が保護者
対応に関わる時
間が減った。
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【文書管理方法見直し（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

未だに一太郎の
文書がある。

Wordに変えたい
が、そこに時間を
かける余裕がな
く、いつまでも一
太郎の文書のま
まにしている。

来賓の宛名シールなど、時間
が少しあるときにExcelで作製
し直しておくようにした。

毎月必要なシー
ルであり、その業
務にかける時間
がかなり短縮でき
た。

一太郎の文書は
まだあるが、校務
分掌表など複雑
なものは、Wordや
Excelで作り直す
時間が確保でき
ない。

特別支援関係の
文書を校長室の
金庫室に保管し
ていた。

文書記入等が頻
繁にあり、その都
度金庫室の鍵を
管理職から借用
していた。

文書管理の場所を特定し、機
能的かつ効率化を図る。
１　職員室内に施錠できる書
籍ロッカーを配置し、特別支
援関係の専用の保管庫とし
た。
２　関係職員が全員関わり、
保管する物を整理し、見やす
くした。

金庫室の鍵の貸
借、書類の移動、
見つける作業等
の時間短縮がで
きた。

収受された文書
は担当者が適切
に処理して簿冊に
綴じるようにして
いる。

年度末に近づくに
つれ、分厚くなる
簿冊が増え、乱雑
になりがちであっ
た。また、担当者
が簿冊を棚に返
すことが遅れ、簿
冊を探すことに時
間を費やすことも
あった。

年度末を想定して十分な収
納力があり、効率よく収納で
きる棚を購入した。また、分
厚くなる簿冊は適度に分冊
し、期間を明示するようにし
た。簿冊の通し番号をもとに
整頓することを徹底し、いつ
でも整然と並ぶようにした。

年度末が近づい
ても簿冊の整頓
が崩れず、いつも
同じ場所に簿冊
があり、探すこと
がなくなり、効率
よく処理すること
が増えてきた。職
員の整理整頓す
る意識が向上して
いる。

簿冊の返却が遅
れがちの職員が
数名いる。指導を
徹底して改善を図
りたい。

平成３０年度学校業務カイゼン活動



【分掌再編・組織見直し（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

毎月の安全点検
が定めた日にで
きない。

安全点検日を毎
月１日に設定して
いるが、分担する
職員が多いため、
出張等で同じ日
に点検ができな
い。

（業務フロー）
１　安全点検日を毎月１日に
確実に実施できるように、当
番表を学年単位の輪番制に
見直す。
２　毎月１日に実施できない
場合は、保体主事に申し出て
別日を設定してから、実施す
る。

・学年輪番制にし
たために、日程を
合わせやすくな
り、安全点検日に
実施できるように
なった。
・職員の業務負担
軽減にもつながっ
た。

出張等で抜けた
場合、他の職員
が対応できる体
制を工夫する必
要がある。

課題のある児童
や学級に、職員
が組織的に支援
することができて
いない。

不登校など、児童
の情報が全職員
に共有できていな
い。

毎週木曜日の放課後に、２０
分程度の学年主任会を行
い、課題のある児童について
情報交換をするようにした。
その記録を紙面で全職員に
回覧して、情報を共有してい
る。

課題のある児童
や学級に対して、
全職員が組織的
に支援できるよう
になった。

会の時間が長引
くことがある。

学校不適応のた
め、定時に登校で
きない児童がい
る。

担任は、学級での
仕事があり対応
できない。

１　級外が朝の対応に当たれ
るよう授業時間を考えて担当
する。
２　対応が必要な朝には、級
外職員が中心になり連携を持
ち対応する。

担任は学級にて
指導に専念できる
ようになった。

担任と担当との連
携がタイムリーに
はできず、休憩時
間を待つことにな
る。

不登校、問題行
動の学校不適応
に学級担任が一
人で対応

学級担任の業務
に支障をきたす

ＣＯ教員を中心に教務団が積
極的に関わり、児童の対応や
ＳＣ、ＳＳＷ等との連携を行
い、組織的に事案に対応し
た。

担任が学級業務
に多く関われるよ
うになった。

学校全体の雰囲
気は落ち着きが
増して、効果は上
がっている。

組織対応が必要
な事案において、
担任が一人で抱
え込むことは少な
くなったが、対応
が場当たり的にな
ることがある。

職員間・校種間で
情報共有と確実
な引継ぎがなされ
ない。

「心のアンケート」と児童支援
委員会を毎月必ず実施し、情
報を生徒指導主任、特別支
援教育主任、管理職に上げ、
即時に対応するとともに、きち
んと記録を残すことを徹底す
る。
中学校区共通の移行支援票
を活用する。

不適応事案等へ
の情報共有と迅
速対応、継続的な
指導が 可能 とな
り、気持ちにゆと
りができる。児童
支援委員会が定
期的に実施され、
個々の児童対応
が確認しやすい。

生 徒指 導主 任、
特別支援教育主
任が通常学級担
任を兼務す る場
合、業務量が多く
なるが、仕事は正
確に実施されてい
た 。 日 々 の 指 導
記 録 を 欠 か さ ず
記録することが難
しい。
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【分掌再編・組織見直し（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等
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生徒指導、特別
支援、家庭的に
配慮や支援を要
する児童が多い。

特別な配慮や支
援を要する児童
や家庭への対応
に苦慮することが
多い。

１　生徒指導、特別支援、家
庭的に配慮や支援が必要な
児童への対応については、教
育支援委員会等で協議して、
学校として組織で対応する。
２　保護者対応はチームで行
い、できるだけ管理職が入る
ようにする。

問題を組織で対
応していくことで、
早期解決につな
がり、一人の教職
員にかかる負担
も軽減された。

児童や家庭への
対応を協議する
時間を勤務時間
内になかなか設
定できず、時間外
勤務になることが
多い。

校務分掌につい
てはチームで取り
組むことを共通理
解し、取り組ん
だ。

年度当初に役割
を決めていても、
話し合いの時間
がとれず、提案等
が遅れる場合が
あった。

行事の前の月の職員会で提
案できるよう、そして準備にか
かれるよう、チームの話し合
いの時間を設定するようにし
た。

運動会・学習発表
会等大きな行事
も、チームで乗り
越えることがで
き、効果的であっ
た。

教務の業務改善
は図れたが、校
務の業務改善が
図れず、教頭・事
務の改善を要す
る。

担任が、児童や
保護者への対応
を行わなければ
ならない。（不登
校傾向、生徒指
導等）

担任が一人で対
応すると、負担が
大きい。

1 必ず担任以外の教員も同
席し、担任の負担を軽減した
り、相談できる体制をとる。
2 支援会議等の際には、外部
の相談組織とつなげ、チーム
で取り組むことにする。
3　時間外の電話対応等につ
いて、時間の制限を設けた。

チームで取り組む
ことで、相談・助
言をすることがで
きた。対応も複数
で協力して行うこ
とができた。長時
間の電話対応に
ついて、保護者に
も支援会議で理
解を図ることがで
きた。

特別支援教育主
任の超勤時間が
８０時間を超え
る。

特別支援学級が
７クラス（３５名の
児童）あるため、
主任の業務内容
が多岐にわたり
毎月時間外勤務
が８０時間以上と
なった。

業務内容を複数の職員でシェ
アし、業務の組織化と効率化
を図る。
１　全ての業務内容を書き上
げる。
２　業務内容を細分化し、７名
の支援学級担任で業務をシェ
アして実施。
３　業務実施の点検。

・主任だけに偏っ
ていた業務が軽
減され、超過勤務
が少なくなった。
・他の職員も業務
内容を理解し、組
織的な実務がで
きるようになって
きている。

校務分掌が多岐
にわたり、その責
任者も複数いた。

似たような分掌担
当者が何名かあ
り、その調整を図
るための会を持た
なくてはいけな
い。

主とする領域を３つに絞った
校務分掌への見直し。
（業務フロー）
組織の改編→共通理解→分
掌決定

分掌の核となる責
任者が枝葉の分
掌をとりまとめる
ようにしたため運
営がスムーズに
なった。



【分掌再編・組織見直し（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等
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生徒指導上の問
題の未然防止、
早期発見・組織で
の対応に努めて
いる。

教育相談週間の
設定やいじめアン
ケート・QUのアン
ケート実施、結果
の集約には時間
と労力が必要。

生徒指導上の問題の未然防
止、早期発見・対応ができる
ことで、教職員が時間的・精
神的ゆとりをもって子どもと向
き合う時間が生まれる。
１　生徒指導や特別な支援が
必要な児童への組織としての
対応を徹底するため、学年主
任、生徒指導担当、管理職へ
の報告・連絡・相談の大切さ
について折に触れて全職員
で確認する。
２　いじめアンケートは生徒指
導担当が集約し、気になる児
童について担任に返す。
３　QUアンケートや学期末ア
ンケートは、実施後すぐに担
任が重点項目をチェックし、
必要であれば面談を行う。そ
の後集計をする。

児童個々や学級
集団の理解、実
態把握が深まり、
生徒指導・学級経
営上の問題の共
有、未然防止がで
きている。

各種学校評価ア
ンケートや他のア
ンケートも併せ
て、内容の見直し
や実施時期、集
約方法などを検
討し、アンケート
を効率的・効果的
に実施するように
努めること。

特別な支援を必
要とする児童が
学級での生活、学
習において不適
応を起こし、他の
児童の学習を妨
げている。

担任が特定の児
童に関わり学習
が中断することが
ある。担任も振り
回され、疲弊して
いる。

・支援を必要とする児童につ
いて、級外職員による学習支
援チームを作り対応。
・養護、事務とも情報共有し
保護者との連絡も丁寧に行う
ようにした。

学習に向かえな
かった児童が、集
中して学習する時
間が確保でき、担
任も落ち着いて授
業を行っている。
担任の負担感を
軽減することで気
持ちのゆとりを
持って、児童に向
き合うことができ
ている。

来年度、人事異
動もあり、同じよう
な体制で対応でき
るかどうかわから
ない。

担任が不登校傾
向や生徒指導の
児童の保護者や
児童の対応をしな
ければいけない。

対応が後手に
なったり、児童の
問題点が共通理
解されなかったり
した。

生徒指導担当を特別支援学
級担任が兼ねてもらい、すべ
ての事象について生徒指導
主任に報告するようにしたこ
とで、相談しやすい環境が生
まれた。それによって、関係
者が集まって今後の方策を
立てたり、外部機関に相談し
たりいろいろなアイデアが生
まれて取り組むことができた。

不登校傾向の児
童が学校に登校
することができる
ようになった。生
徒指導上問題が
あっても、素早く
対応でき、他の職
員と問題点を共
有できるため、学
校全体で生徒指
導上の問題点に
時間をかけること
が少なくなった。

生徒指導上の問
題が少なくなるこ
とで超過勤務時
間が減っていくこ
とになる。経験が
浅い教職員が学
級経営を予測しな
がら行うことがで
きるようになるた
めの指導が今後
必要になってく
る。

教材やワーク
シートづくり、通知
表作成などにICT
を活用している。

通知表の作成に
かなりの時間を要
した。

教材、ワークシートの作成は
級外が主に行う。

・速く、簡単に教
材作りができる。
・データの引き継
ぎが簡単で、次年
度にも活用でき
る。

校務分掌と中学
校区の研究組織
にずれがある。

校務分掌以外の
仕事が増える。

校務分掌チームと校区研究
チームを同一となるようにし、
一つの仕事で二つの仕事と
なるように考慮した。

二度手間が省け
るようになった。

二つが重なってい
ることの意味が理
解できない職員
の負担感は減ら
ない。



【行事の見直し・削減（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

泊を伴う行事につ
いて、見直しが図
られていない。

学年の発達段階
に合っているか、
学習のねらいが
適当であるか等を
検討せず、曖昧な
まま例年通りとし
て計画されてい
た。

集団宿泊的行事のね
らいに沿った行事の
在り方を、ＰＴＡ・地域
創造学校運営協議会
の場で説明し、理解を
求めた。来年度の行
き先や日程・内容につ
いて見直した。

行事の精選の必
要性が、保護者
や地域にも理解し
ていただけた。

今後も、さらに精
選を図る必要が
ある。

担当者が昨年度
の反省をもとに行
事の計画・立案し
ている。

異動してきた職員
が行事を計画・立
案する際に反省
すら残っていない
こともあり、情報
を集めるのも大変
である。

今年度の担当者が行
事終了後に反省を集
め、それをもとに今年
度中に来年度の計画
を立てる。

新年度早々に行
われる全校遠足
は既に立案がで
きていたため、年
度末・年度始めの
忙しい時期に慌て
なくてもよかった。

来年度の計画を
学年主任会でこ
まめに検討するこ
とを予定していた
が、なかなか時間
が取りにくく、今年
度は、担当者の
計画までで終わっ
てしまった。来年
度は検討まで年
度内に完了する
仕組みを作ってい
きたい。

学校文集の作成

売り上げが家庭
数に届かず、ＰＴ
Ａ会計で補填し
た。

・学校文集を廃止し
た。
・「書くこと」の授業を
各学年の教育課程に
重点的に組み入れ、
指導した。

まとめの時期、子
どもたちに学力を
つけさせることに
集中できた。

個人懇談会年３
回(７月、１２月、２
月）実施

３回目（２月末）の
懇談で課題を確
認してもその成果
を共有するまでに
時間が足りない。

・個人懇談会を年２回
（７月・１月）に変更し
た。
・必要があれば即座
に家庭訪問、面談等
を行う。称賛したいこ
とは、連絡帳、電話で
伝える。

・授業時数確保に
つながった。
・教員の多忙感軽
減につながった。

平成３０年度学校業務カイゼン活動



【行事の見直し・削減（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

業間休憩に、全
校で行う体力づく
りや競い合うリ
レー等を計画し、
児童と職員が触
れ合うことのでき
る時間を設定して
いる。また、全校
「俳句大会」も２回
行い、体力だけで
なく表現力の向上
にも役立ててい
る。

・業間体育につい
て職員が計画を
立てて行っている
ので、児童は楽し
みながら体力づく
りに励むものの、
受け身的な姿勢
で活動に臨んで
いる。
・全校で俳句を詠
み合うことは効果
的ではあるが、行
事として扱うため
学習時間を圧迫
することに繋が
る。

・児童会が中心となり
業間運動について考
えさせることとし、走っ
たり筋力アップを図る
ような運動に併せ、定
期的に縄跳びやボー
ルを使って縦割班で
の競い合いも計画に
入れるなど、児童の
リーダー性育成の場
として、また創意工夫
する意欲を伸ばす取
組とした。
・俳句大会についても
一斉に集まるのでは
なく一定期間掲示し、
休憩などを利用しなが
ら学級毎に評価し合う
ものとした。

・児童の積極的な
意見を担当が方
向修正を加えな
がらも認めつつ実
行させることで、
児童会の活動が
活発になり、会の
全体的な運営も
より積極的に行え
るようになった。
・俳句大会として
一堂に集まり審
査し合うより時間
をかけて自分の
ペースで読み進
め審査できる環
境となり、毎月学
級内で取り組む
俳句づくりについ
ても意欲が増し
た。

・児童会として活
性化するのはよ
いが、一部の児
童の考えに流さ
れることもあり、
様子をしっかり見
守りながらの活動
であることを職員
間で共通理解し
取り組む必要が
ある。
・本年度の取り組
みをよい例とし
て、来年度に向け
より児童が自主
的に、そして自治
力を高める活動を
取り入れて行く必
要があると感じ
た。

伝統や例年通りと
して行事について
大きな見直しがさ
れてこなかった。

行事に係る時間
の確保と教育課
程の時間数確保
への影響があっ
た。

運動会の開催時期、
開催内容、運営方法
の見直し、　マーチン
グの廃止、修学旅行
の時期変更、全校文

学校教育のねら
いに即した教育
活動と学習時間
数の確保を行うこ
とができた。

保護者理解を進
める上で、手順の
検討と丁寧な説
明が必要である。

大会は秋だが、
課外陸上練習を
春も行っていた。

年度当初は、学
級事務、校務分
掌、全校遠足や
修学旅行などの
行事もあり勤務時
間終了まで課外
体育を行うと学級
事務の時間が取
れない。

春は、陸上練習を止
めた。それ以外は今
まで通り、夏は水泳練
習、秋には陸上練習
を行っている。

年度当初の春
に、放課後、分掌
事務や学級事務
を行う時間を持つ
ことができた。

統合以来あまり
精選されず行事
が引き継がれて
いる。

効果的な学校教
育活動をめざし
て、開校以来の行
事について地域
や児童の実態に
合わせて見直す
必要がある。

拡大企画委員会にお
いて来年度の行事の
見直しについて大筋
を決定し、確実に来年
度に引き継ぐ。

全校統一日の学
年別遠足を廃止
し、各学年ごとの
校外学習に振り
替えた。これによ
り、時間数を増や
すことなく、効果
的に見学等の学
習を行うことがで
きる。

今まで通りにして
いくことが当たり
前になっている。



【行事の見直し・削減（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

昨年まで「新入生
体験入学」を全校
児童で行ってい
た。また、２・３年
の担任と児童が
実行委員会形式
でこの会の企画
運営を行ってい
た。

実行委員を募り、
児童に考えさせ、
練習させるため
に、休憩時間等
多くの時間を割い
ていた。また、全
学年が集会活動
として時数を取っ
ていた。

１年生は生活科の学
習として準備をし、１
年生での勉強の仕方
や学習内容を伝える
活動とした。また、以
前は、午前中に「新入
生体験入学」を行い、
午後に「保護者説明
会」を行っていたが、
両方を同じ時間に行う
ことで時間の合理化を
図った。
１　９月企画委員会で
検討。
２　職員会で協議。了
解を得る。
３　こども園に打診。
了解を得る。
４　就学時健診時に、
保護者に説明。周知。

「新入生体験入
学」の準備にかか
る時間が減少し
た。また、園児の
期待感を持たせ
るために、机に
座ったり１年生の
勉強をさせてもら
いたいというこど
も園からの要望に
も添う形となっ
た。また、学校と
してこの行事にか
かる時間数が減
少した。

時期的に、インフ
ルエンザや大雪
で園児や保護者
の欠席もありがち
である。こうした
場合の対応の仕
方を考えておきた
い。

体育的行事が多
いと、その練習で
放課後に業務が
できない。

教材研究や分掌
業務を処理する
時間が練習後に
なり、長時間の時
間外勤務を要す
る。

教育課程に位置付け
られている以外の対
外的なスポーツ大会
の参加を減らす。

放課後の練習や
大会引率など、担
当する職員の負
担が全くなくなっ
た。

従来出場していた
ため一部保護者
から反発の声が
出た。（解決して
いる）

休日に行われる
水泳、陸上大会
の参加に係る放
課後練習を行って
いる。

陸上・水泳大会参
加に向けた、放課
後練習により、担
任業務や学級の
児童の指導が行
えない。

休日の陸上大会・水
泳大会等への参加を
学校からの参加でなく
個人参加とし、大会参
加の精選を図り、放課
後の練習等見直し
た。

放課後の水泳・陸
上練習にかかる
教職員の指導や
大会参加の負担
軽減が図られ、ゆ
とりを持ち、日常
の児童への指導
に当たることがで
きた。

昨年度の運動会
前は、遅くまで
残って準備をする
姿が見られた。

自分の学年だけ
簡素化することは
しにくい。

運動会の演技種目に
ついて見直しを図り、
学年種目等の内容を
簡素化する方向で取
り組んだ。

今年度は、運動
会前の退勤時刻
が通常と変わらな
かった。

運動会の表現種
目の内容の見直
しと精選を図る。

宿泊を伴う行事
（宿泊学習、ス
キー教室、修学
旅行）に伴う、引
率教員の負担が
大きく、振替も確
実に取れていな
い。

宿泊を伴う行事
は、勤務時間が
長くなるだけでな
く、児童の健康管
理（持病、食物ア
レルギー等）や生
徒指導等の面で、
引率教員の負担
が大きい。

これまで５・６年生の
スキー教室を１泊２日
で行っていたが、ＰＴＡ
役員会や文書等で保
護者にも理解を求め、
今年度から日帰り２日
間とした。

精神的にも肉体
的にも、引率教員
の負担がかなり
軽減された。

修学旅行や宿泊
学習では、変形勤
務により、振替を
取るようにしてい
るが、実際には振
替が取れていな
い状況がある。



【行事の見直し・削減（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

運動会を成功に
導くため、準備・
練習に多くの時間
を使っている。

体力に負担を感じ
る児童があり、教
員の多忙感も増
す。

種目の内容の見直し
を行い、①作成する
グッズを減らす②縦割
りチームでの練習時
間を削減する（制限す
る）、など内容の充実
を図りつつ準備・練習
時間の削減を図った。

休憩時間を適宜
とることができ、
児童・教員ともに
負担感が減り、け
がや体調を崩す
児童も減った。

学校行事が多い

年中、行事の準
備に追われてい
るような状況があ
り、教材研究の時
間が不足したり、
児童の落ち着き
がなくなったりして
いる。

個々の行事に取り組
む準備時間に制限を
かけたり、同じような
行事は削減したりし
た。

削減した行事の
前後にはゆとりが
できた。

行事に向けての
準備については
自然と力が入って
しまい、削減には
至らなかった。教
員の意識改革が
必要である。

遠足が春と秋の2
回ある。

遠足は春も秋も
準備が煩雑で負
担が大きい行事
であり、簡素化の
声が大きかった。

両方ともオリエンテー
ション遠足だったが、
昨年度、春の遠足を
簡素なものにすること
になった。しかし、簡
素化の効果が少な
かったために、今年度
は、春の遠足を廃止
し、年間1回に削減し
た。

学年始めの繁忙
期の行事を削減
することで、多忙
感の解消に効果
があった。

運動会の種目の
精選など、他の行
事についても検討
中である。

課外活動の指導
時間の削減

放課後の指導が
多く、学級事務・
教材研究の時間
がとれない。

課外体育は、週４日
の練習を３日とした。
金管指導は，オフシー
ズンは練習日を週２
日から１日に減らし
た。また、全職員がど
ちらかの指導に加わ
ることとし，個人の負
担を減らすようにし
た。

季節によっては、
放課後の時間に
余裕ができ、学年
団で相談する時
間が持てるように
なった。

練習量が減ること
で、習得や上達が
阻害されないか
の不安が募る。

運動会・学習発表
会ともに多くの時
間を必要とした内
容である。

授業時間の確保
職員会議での見直し
を議論（内容・練習方
法の見直し）

内容の精選が図
られる。

学習発表会は内
容・日程ともに効
果が見られたが、
運動会について
は、練習時間を含
め更なる見直しが
必要。

郡の文集、学校
文集、卒業文集な
どが、年度末に集
中する。

推敲、清書、保護
者への確認など
に、かなりの時間
と労力がかかる。

郡の文集や学校文集
の取りやめ。

年度末のまとめ
が、しっかりと行
える。

保護者の理解と、
国語科における
作文指導の充
実。



【行事の見直し・削減（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等
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校外行事が多
い。

授業時間の確保
が困難で、準備に
も時間を取られ
る。

５年生の西ノ島交歓ス
キー教室の宿泊を廃
止し、日中の交流の
みとする。他学年の行
事も見直し、次年度に
向けて精選を図る。

授業時間を確保
し、学力の向上に
向かえる。

効率的に行事を
行うための工夫
改善を重ねること
が必要。



【業務見直し・削減（小）】

現状 問題点 改善内容＊２ 効果 課題等＊4

職員朝会の時間
が長い。

支援が必要な児
童を教室で待た
せることになる。

教務主任が作成する「週報」と
リンクしたエクセルファイルの
「日報」に連絡事項を書き込
み、周知を図る。
（業務フロー）
１　教務主任が「週報」を作成
する。
２　情報主任が「日報トップ
ページ」に、教務主任が作成
した「週報」をリンクさせる。
３　リンクした「週報」の右側に
連絡事項の枠を作成し、「日
報」を完成させる。
４　完成した「日報」は、共有を
かけて複数同時に書き込める
ようにする。
４　「日報」には、その日に関
する連絡事項を聞き込めるよ
うにし、いつでもそれを見れば
必要なことがわかるようにす
る。
５　基本的に日報にあげたこ
とは朝会で説明しない。

・職員朝会の回数
を週１回に減らす
ことができた。
・子どもに対応す
る時間を増やすこ
とができた。

ＰＣの起動時に、
「日報」ファイルを
立ち上げてから行
いたいが、なかな
か立ち上がらな
い。自動的に立ち
上がるようにした
い。

夏季休業中に課
す「自由研究」の
点検とその後の
発表会にかなり
の時間を要してし
まう。

各教科の指導時
間数に影響が出
るのに加え、長期
休業後の学級経
営に支障がある。

自由研究を必須ではなく、希
望者のみの取組にする。

休業明けの時間
を他のことに有効
活用できた。

各自が個別に業
者に連絡をとって
支払いをしてい
る。

支払いがしたい
が、業者とタイミン
グが合わず、支
払いが滞る。

支払いがある場合は、ホワイ
トボードに業者の名前と担当
者を記入しておき、一括して
業者に支払いができるように
した。

業者への支払い
がスムーズになっ
た。

日直業務の時間
が通常の勤務時
間より早い。

勤務開始時刻を
日直のみ早める
必要がある。

1　日直業務の開始時刻を変
える。
２　朝早く出勤した職員が朝
の日直業務のみ行う。

朝の早い勤務が
難しい職員には
その負担がなく
なった。勤務時間
振替の必要がなく
なった。

朝の日直業務を
特定の職員が行
うことになる。

登校指導・朝の交
通安全指導を全
職員で行う。

登校指導等があ
るため、登校して
きた児童の指導
に教室であたれ
ない。

登校指導・朝の交通安全指導
から担任をはずす。

担任は教室にて、
登校してきた児童
を迎えることがで
きるようになった。

地域との連携に
より学校業務とし
てより地域の活動
に移行させていき
たい。

毎月初め、1か月
分の行事予定を
行事予定黒板に
記入していた。

記入するのに、時
間がかかる。変更
があった際は消し
て記入し直さなけ
ばならなかった。
また、黒板の枠が
小さいので記入し
きれない事柄が
あった。

学校業務支援システムの予
定表からデータ書き出しを行
い、大型プリンターで一覧表を
印刷し、掲示するようにした、

･校内行事、校外
行事、日番等記
載すべき事柄を
網羅した一覧表
にまとめて印刷
し、掲示すること
ができるように
なった。
・記入していた時
間を省略でき、短
時間で作成でき
た。

変更があった際
は、朱書きで訂正
するなどの作業
は必要である。

平成３０年度学校業務カイゼン活動



【業務見直し・削減（小）】

現状 問題点 改善内容＊２ 効果 課題等＊4
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朝の特別教室や
体育館等の開錠
は管理職が行うこ
ととし、教員の朝
の日番業務の割
り当てを取りやめ
た。

職員に日番を割り
当てていたので、
日番を割り当てた
職員に対して変
形勤務を設定して
いた。管理簿に記
録して管理してい
た。

職員個々に日番を割り当てな
いため、変形勤務を設定する
必要がなくなった。

変形勤務の設
定、記録、管理等
の業務をする必
要がなくなり、そ
の時間を別の業
務に使用すること
ができるように
なった。

地域の行事が休
日にある。

休日勤務となる。

・これまでの考え方を改め、休
日、地域の行事への参加をし
ない。
・ＰＴＡ執行部会や学校運営協
議会、地域の方が集まる会等
で教員の休日出勤を減らした
いという趣旨のことを学校長
が地域の方や保護者に向け
て話をし理解を図った。

休日勤務が減り、
楽になった。

朝の交通立ち番
を月に数回実施。

校区が広く、実施
箇所が多いため、
教職員一人あた
りの当番回数も多
い。早朝勤務が
続くと教職員の負
担感が大きい。

教職員による朝の交通立ち番
を廃止し、地域の交通安全ボ
ランティアと連携する。

学級担任は教室
で児童を迎えるこ
とができ、時間的
にも児童対応の
上でも余裕が持
てる。

地域の交通安全
ボランティアとの
さらなる連携、組
織化が必要であ
る。

年度初めの提案
文書が多く、学年
学級事務等の時
間確保が難しい。

学校のスタンダー
ドとして決まって
いることも、新た
に提案して時間を
費やしている。

１　職員に趣旨を説明し、新年
度当初の提案の中から、スタ
ンダードに該当する提案を各
主任が選ぶ。
（変更点があれば、各主任が
職員に説明して、共通理解し
ておく）
２　管理職で点検して、新年度
はそれをもって提案に替え
る。（転入職員は、スタンダー
ドを見るか、それをもとに主任
に聞く）

年度当初の提案
が減ることで、職
員会議の案件が
減り、その分年度
始めに時間の余
裕ができ、学年学
級事務等に充て
られる。

昨度末の実施か
ら、年度始めは特
に時間の余裕が
生まれたと思わ
れる。

現金による集金、
支払いがある。

学校集金の口座
振替・引き落とし
が十分進んでい
ない。

PTA会費集金の口座振替を
計画。子供貯金の廃止を実
施。

現金の扱いによ
る危険性の排除、
業務の負担軽減
となった。

理解の進め方の
検討と移行の丁
寧な説明が必要
である。



【業務見直し・削減（小）】

現状 問題点 改善内容＊２ 効果 課題等＊4

平成３０年度学校業務カイゼン活動

朝の時間外に、
輪番で街頭指導
を行ったり、日直
がプールの水質
管理を行ったりし
ていた。

児童の登校の様
子を指導する街
頭指導は時間外
であり、日直の
プール管理も児
童が来るまでに
行ったり、昼休憩
に行ったりしてお
り、負担感があっ
た。

街頭指導の場所を減らすこと
で年間一人が行う回数が減っ
た。プール管理は日直や担任
ではなく、級外が空き時間を
利用して行った。

朝の業務の多忙
を減らすことがで
き、負担感も減っ
た。

PTAの年度末に
発行する会誌
（PTA文集）作成
や週休日にPTA
行事への参加が
多かった。

PTA会誌の原稿
作成や校正に時
間がかかったり、
週休日にPTA行
事へ参加したりす
ることが負担と
なっていた。

PTA会誌の廃止と週休日の参
加は１人年間１回にした。

３学期にゆとりが
できたり、週休日
に休むことができ
たりした。

全校一斉に校内
授業研究会を
行っていた。
（5～８回）

各学年の予定を
合わせて一斉に
全校児童を自習
にしなければなら
ない。

７グループのグループ研修に
することで、研究授業の時間
がとりやすくなったし、授業研
究会もグループごとにするの
で、３～４回に削減できた。

グループ研究にし
たので、事前研究
会や研究授業、
事後研究会の時
間が調整しやすく
なった。

・帰りの会が終わ
る時刻が１５：５０
・外国語新１時間
を作るために月曜
は１６：１０にな
る。

・放課後の時間が
十分ない。
・１日が慌ただしく
落ち着かない。疲
労感がある。

１　勤務時間を８：１５～１６：４
５にする。
２　生活時程をスリムにし、１
５：４０～放課後
３　生活時程を一定にし、水曜
６校時を活用

・放課後の諸会議
にゆとりができ
た。
・練習、学習支援
などの活動がしや
すくなった。

水曜日６校時の
運用を整理する
必要がある。

担任の会計処理
が負担

金銭を扱うこと
は、担任の主たる
業務遂行を考え
ると負担な業務と
言える。

今年度、教材会計は一括事
務主事担当とした。また、来年
度から、学級費の集金をなくし
た。

担任の業務量が
かなり減ると共
に、本来の業務に
集中できるように
なった。

各学級担任が教
材費の集金・会計
業務を行っており
煩雑な作業があ
る。

集金額の違いや
会計業務など教
員・保護者共に負
担がある。

集金・会計業務を事務職員の
業務とし、会計の一元化を図
る。
１　教材費や会計業務手順等
の見直し
２　教員・保護者等への周知
３　集金額の決定（最終月に
調整し、その他の月は千円単
位で集金する）
４　運用

・お釣りの必要が
なくなったため、
お金が無くなっ
た、不足している
等のトラブルがな
くなった。
・教員の負担軽減

集金日に全家庭
から集金ができな
いため、担任によ
る確認等が必要



【業務見直し・削減（小）】

現状 問題点 改善内容＊２ 効果 課題等＊4

平成３０年度学校業務カイゼン活動

公費以外の補助
金等の会計を分
掌担当の教員が
行っている。

会計業務に時間
がとられ、教材研
究等の時間の確
保が困難

会計業務を事務職員の業務と
し、会計の一元化を図る。
１　補助金等の会計業務の見
直し
２　事務職員による会計業務
手順の確認
３　運用

・教員の負担軽減
・会計処理の効率
化・迅速化

地区合同運動会
でPTAバザーとし
て弁当販売を地
区の方に行って
いた。

弁当業者との連
絡、最終的な数の
とりまとめ、支払
いに係る仕事を
担当の教員がし
ていた。

PTA役員会、地区の公民館や
担当者、自治公の会長等と協
議しながら弁当販売をやめ
た。

地区の方にもご
協力いただけた
し、担当教員も業
務削減ができた。

担任が学級費等
の集金業務を一
人で行っている。

学級費の集金日
の朝、担任が各
児童が持参した
集金袋の中身を
教室で確認し、お
金をファスナー
ケースに入れ校
長室の金庫まで
持ってきている。

集金日の朝、級外職員が手
分けをして各学級に入り、担
任とペアになって集金袋の中
身を確認し、集めたお金をファ
スナーケースに入れ、級外職
員が校長室の金庫まで持って
行く。

・複数で集金袋の
お金を確認するた
め、万一お金の
不足があっても証
人となることがで
きる。
・担任が各教室か
ら校長室まで降り
ることがなくなり、
時間のロスが少
なくなる。

級外職員の人数
が少ないため、一
度に各教室に行
けない。

暖房設備の管理
上必要だったた
め、各学級の週
案を冬季のみ提
出していた。

週案を提出しても
らうことで、外部
からの問い合わ
せや他学級との
調整の際、すぐに
把握でき、とても
役に立っていた
が、冬季しか集め
ていなかった。

冬季だけでなく、年間集める
ようにした。

外部からの問い
合わせ等よく活用
している。特別支
援学級の調整で
も、どの学年が何
の学習をしている
かがすぐ把握でき
るのもよい。

多忙な時など、提
出してない場合に
は催促をする必
要がある場合が
ある。

学級費等の集金
を担任等の職員
がしている

集金日がバラバ
ラで、整理にも時
間がかかる。

毎月の集金日を指定し、現金
は事務職員が一元管理して
事務の簡素化となった。

計画的な集金と
なった。

学校へ現金を
持って来ることを
減らしたい。

昨年度まで、同じ
ような時期に複数
のテストに取り組
んでいた。

同じような時期に
テストが重なり、
集計や考察を負
担に感じていた。

テストの実施や集計について
見直しをした。それぞれのテ
ストの特徴をふまえ分析、考
察を行うようにした。

集計や考察の時
間が減り、子ども
と接する時間を生
み出すことができ

新1年生保護者説
明会など、担任で
あっても、内容に
関わりの深い教
員（1年担任）は参
加せざるを得ず、
授業ができない。

資料等準備に時
間がかかり、さら
に、その時間の授
業ができないので
児童は補教体制
にならざるを得な
い。

1年生担任ではなく、教頭や教
務など級外の職員ですべてを
行った。内容を見直し、プレゼ
ンなどは質を落とさないで簡
略化する工夫を行った。

業務量が減り、1
年生担任の負担
がなくなった。

これに限らず、こ
れまで当たり前の
ように行ってきた
ことを新たな視点
で見直すことを繰
り返していかなけ
ればならない。
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現状 問題点 改善内容＊２ 効果 課題等＊4
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学期末に会議が
入ってくることによ
り、学期末事務に
要する時間がな
かなかとれなかっ
た。

忙しい時期の会
議は、効率が悪
く、建設的な話し
合いにならない場
合が多かった。

１　年間行事予定について話
し合う際、学期末の多忙期を
把握する。
２　その時期には会議を入れ
ず、事務的な仕事をする時間
を確保する。
３　放課後を計画的に使い業
務を遂行する。

計画的に仕事が
進められ効率化
できた。

生徒指導的な突
発的な会が入るこ
ともあり計画が崩
れることもあっ
た。

テストやプリント
等の採点に時間
を取られ、学年で
の相談や教材研
究等の時間を十
分に確保できない
ことがあった。

学期末等、採点
に時間を取られ、
その他の業務に
取りかかる時間
が遅くなってしま
うことがあった。

級外が採点を行う。

学年会や教材研
究等をする時間
確保がしやすく
なった。
児童の学習状況
を様々な教員が
把握できるように
なった。

６月から１ヶ月間
放課後週３回水
泳大会参加と泳
力の向上をめあ
てに水泳指導を
全職員で行う

・職員の負担大
・入水児童が多く
安全面が不安

週の練習日数を２回にする。
能力別に練習日を決め、入水
人数を絞る。

・担任は放課後自
分の仕事をする
時間が確保でき
た。
・泳げなかった児
童の泳力が伸び
た。
・入水人数が減
り、安全に指導が
できた。

児童１人あたりの
入水回数が減少
する。

診断テストの採
点・入力を担任が
行う。

担任の負担大。
級外は何もしてい
ない。

診断テストの採点・データ入
力を全て級外が行う。

・担任の負担を軽
減できた。
・学年の採点の基
準がそろった。

担任が児童及び
学級全体の状況
が見えにくい。

学期末になると、
成績に関する情
報共有や、懇談
資料作成などで、
業務が膨大にな
り、時間外に業務
を行っている。

勤務時間内に、
成績や懇談に関
する業務の時間
が設定できない。

授業時間数を確保した上で、
学期末に2日成績に関する業
務と懇談に関する業務のため
5校時下校とし、それらの業務
を行う時間を確保した。

全てとはいえない
までも、時間外に
行っていたいくつ
かの業務が時間
内に行えるように
なった。

平成32年度から
外国語科が70時
間となると、授業
時間数の確保が
ぎりぎりになる。

前年度までは予
算要求書（備品・
消 耗 品 ・ 修 繕 費
等）の管理を紙面
で行っていた。

紙面での管理に
煩 わ し さ が あ っ
た。

各分掌等から出てくる備品・
消耗品・修繕費等の要望を
データ化した。

データにすること
で、予算要求に係
る資料作成等が
容易になり、担当
者がかわっても何
を要求したのか等
状況把握が可能
になった。データ
蓄積により今後の
見通しを考えるこ
とが可能となっ
た。
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執行部会と役員
会、および年間３
回のPTA全体会
があり、教員は出
席しないといけな
かった。

職員は勤務時間
外に振替なしで参
加していた。

PTA執行部会と評議委員会の
回数を減らした。役員会は、
行わなかった。
（業務フロー）
PTA会長と話し合い　→　計
画　→　実施

・夜行われるPTA
の会に出席しなく
てよくなった。
・PTA全体で、会
の開催回数を少
なくし、短時間で
終えようとする運
営が始まった。

毎月の教材費・学
級費、ＰＴＡ会費
の集金、業者へ
の支払い業務を、
事務職員が行っ
ている。

事務職員の負担
が増える。

事務職員との連絡・連携を密
にし、課題を把握して対応策
を検討するとともに、共に学校
運営を行う意識が高まるよう
にする。

担任の業務を減
らすことができて
いる。事務職員、
ＰＴＡ会計役員、
業者それぞれの
会計業務の手間
を省くことが期待
される。

次年度実施に向
けての準備と、実
施後の効果や問
題点の検証。

１・２学期の通知
表の所見欄をなく
した。

１　１・２学期の通知表の所見
欄をなくし、教員に時間を作り
だし，その分児童と向き合う時
間に使う。
２　その学期の児童一人一人
の様子をメモしておく。
3　そのメモをもとに要録に記
入する。

児童と向き合う時
間が増えたこと
で，より児童の様
子がわかるように
なった。

さらに時間を効果
的に使うための工
夫について検討。

教材費・PTA会費
の集金、業者へ
の支払い業務を
事務職員が行う。

・PTA会費は毎月
の小銭集金から
学期1回の集金へ
変更。引き続き実
施する。
・校外学習等の費
用を、その都度小
銭集金していたた
め、煩雑さや紛失
の危険性があっ
た。

校外学習等の費用を教材費
に含めた年間集金とし、学期1
回のPTA会費と集金月を分け
る。

１ 教材費等年間集金計画の
立案
２　PTA運営員会、職員会で
の協議

担任だけでなく、
事務職員、PTA会
計役員、保護者、
業者それぞれの
業務の負担を軽
減することができ
る。

緊急時の保護者
への連絡方法を
学校HPだけでな
く、まちcomiメー
ルも活用してい
る。

一昨年までは、緊
急時の連絡方法
は学校ＨＰのみで
あったが、まち
comiメールを導入
したことで、連絡
がスムーズになっ
た。しかし，全家
庭が登録している
わけではなく，電
話連絡も必要で
ある。

１　市の防災放送の有効活用
への働きかけ。
２　まちｃｏｍｉメール登録の呼
びかけ。

家庭からの問い
合わせ電話の対
応に取られる時
間が少なくなって
いる。インフルエ
ンザ等の学級・学
年閉鎖連絡や台
風や大雪での臨
時休校の際にも、
保護者から喜ば
れた。

現時点で登録者
数が９８％であ
る。より迅速で確
実に，多くの人に
情報伝達ができ
るように，登録者
数１００％を目指
し，継続して呼び
かけていく。
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各学級の集金・会
計業務を担任が
行っていた。

担任が会計業務
まで行うと、担任
として行わなけれ
ばならない業務に
支障が出てしま
う。

集金業務は担任が行うが、会
計に関しては事務職にしても
らい、担任の業務削減を行っ
た。

担任の限られた
時間を有効活用
することに大きく
つながった。

金銭のことなの
で、必ず手渡しを
して確認をするこ
とが大切である。
小規模な学校な
ので実現できた
が、大規模な学校
では事務職員の
負担が大きくなっ
てしまう。

校内研究会の回
数や時間が多
い。

指導案作成、検
討会、授業の事
後研など、省くこ
とのできない業務
があり、そのため
に超過勤務が増
えていた。

町人権教育研究大会後は、
水曜日の校内研修会を最小
限にし、個人業務が出来る時
間の確保に努めた。

水曜日に個人業
務の時間が確保
でき、よかった。

校内研究会の持
ち方や研修のあり
方を考える。

時間外勤務が突
出して多い職員
がある。

学級通信の制作
活動に多大な時
間をかけている。

発行回数を制限し、時間外勤
務時間数の削減を個別指導し
た。

退勤時間が早くな
り月時間外勤務
時間が削減され
た。

高学年複式担任
に加え分掌業務
も多い。本年度は
教職経年研修も
あった。

朝の交通立ち番
の回数が多い。

交通立ち番の場
所が多く、短期間
に順番が回ってく
る。

見守り隊、中学校と連携し、立
つ場所を減らした。

業務の削減がで
きている。



【情報共有・伝達工夫（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

緊急対応を要す
る生徒指導に関
わることについ
て、情報共有の時
間が取りにくい。

情報共有の時間
が、放課後になっ
てしまい、指導が
後手に回ることが
あった。

ランチミーティングを行った。
管理職、担任、生徒指導主任
等を集め、午前中に集めた情
報を共有し、午後の指導や保
護者への働きかけの方向性を
確認した。
給食時の補欠を一覧表にして
全職員に配布し、学校全体で
対応できるようにした。

生徒指導を組織的
に行うことができ
た。情報共有の時
間を早い段階で持
て、指導に生かすこ
とができた。

緊急性の高い場
合に行った。今年
は、どの学級へも
補欠をつけること
ができた。補欠が
できない場合に
は、無理がある。

児童に関わる情
報の記録が散逸
している。

情報が必要となる
度に記録を探す
手間が必要。

共有フォルダに記録が必要な
時に誰でも追記していくことの
できるフォルダを作成した。
1　フォルダ設置、運用のルー
ル
２　実際の運用

記録のあり場所が
明確になり、誰でも
必要な時に追記し
たり確認したりでき
るようになり情報の
共有や保存が効率
的にできるように
なった。

来年度は年度当
初から共通理解
共通実践を図りた
い。

個別の支援を要
する児童への支
援状況が他の学
級教員やフルタイ
ム勤務ではない
職員に伝わりにく
い。

職員によって児童
への支援・指導の
内容が異なった。

個別の支援が必要な児童へ
の支援記録を職員室に設置
し、本校職員が自由に閲覧・
書き込みできるようにした。
あわせて、不登校傾向にある
児童の１週間の登校時刻を職
員室に一覧表として設置し
た。

不登校傾向にある
児童への声かけ
が、過去の状況を踏
まえて話せるように
なったことで励まし
の声かけとなってき
た。

教室と職員室を
行ったり来たりし
ている。

教室と職員室を
つなぐ内線電話
がない。

教育委員会の了解のもと、全
職員が携帯電話を所持して教
室に入るようにした。

急な出来事への対
応がスムーズにでき
た。

簡易な連絡に携
帯電話を使用す
る事があった。

放課後の会議や
生徒指導関係の
報告や対応につ
いての話などで、
事務処理・成績処
理などの業務は
どうしても後回し
になる。

会議の効率をあ
げることと、生徒
指導関係で、どう
しても複数回同じ
報告・共有がなさ
れ、時間のロスが
生じていること。

会議は複数のものをコンパク
トに短時間で行うようにする。
生徒指導関係報告もできるだ
け複数関係者で共有し、２度
報告が繰り返されるようなこと
を避ける。

時間設定の工夫と
時刻厳守で会議の
効率化は図られて
いる。報告共有は、
慣れてくるとスムー
ズで確実、漏れがな
いので有効。

関係者が必ずしも
一同に会せない
場合もあるので常
に効率的にできる
とは限らない。

平成３０年度学校業務カイゼン活動



【情報共有・伝達工夫（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

中学校区の３校
が学校独自で引
き渡しカードを作
成していた。

カードが携帯でき
ない形状だったた
め、いざというとき
連絡先の筆頭が
誰なのか、また、
誰を引き渡し者と
していたのか等が
保護者サイドでも
わかりづらかっ
た。

事務主幹の提案・作成により
３校同一の引き渡しカードがで
きた。
（業務フロー）
１　３校連携の強化
２　安全面における保護者啓
発の工夫
３　引き渡し訓練の効率化

３校の引き渡しカー
ドが統一されたこと
で、兄弟関係等が
把握しやすくなっ
た。カードが名刺大
のため、財布等に入
れて携帯しやすく
なった。

毎年カードの更新
が必要となるた
め、作成作業も必
須である。

毎週火曜日に職
朝、金曜日に終
礼をして、業務内
容や児童につい
ての情報共有をし
ている。

全職員が集まる
会は週1回のた
め、情報共有が
遅れる心配があ
る。

職員室にモニターを設置して、
毎日の予定を常時映してお
き、新たに加わった行事など
は赤字で提示するようにして
いる。

毎日、職員室に降り
た際に、職員がモニ
ターを見て変更等を
確認することがで
き、連絡会がなくて
も情報共有すること
ができている。

早めの報告・連
絡・相談に努めて
いるが、伝達ルー
トがまちまちに
なってしまうことが
あり、情報共有に
落ちがあるときが
ある。

職員朝会を週２回
実施（火、木）

朝読書の時間、
児童が落ち着い
て過ごせるよう見
届けたい。

・職員朝会を週１回（火）にし
た。
・連絡事項はC４ｔｈで共有する
ようにした。
・学年主任会を毎週短時間も
つことで、学校課題を共有し
た。

朝、児童の様子を
しっかり見取ること
で、落ち着いて授業
に向かえるように
なった。

児童の欠席や遅
刻情報の管理が
一定していない。

児童の欠席、遅
刻等の情報の所
在がまちまちで、
把握しづらい。

児童の欠席等の情報を一元
化するスペースを確保し、状
況把握しやすくする。また、書
き方のルールの周知を図り、
徹底を図る。

児童の欠席、遅刻
等の情報を把握し
やすくなった。

スペースが狭く、
情報が多くなった
ときの対応に困
る。

H２９年度より職
員朝会をなくし
た。週予定はC4ｔ
ｈで確認（印刷物
が必要であれば
各自で印刷）、詳
細は行事黒板（当
日の予定）や連絡
黒板でも伝える。

共通理解が必要
なことについては
毎週水曜日の会
議や研修で周知
していた。しかし、
多様な勤務形態
の職員がおり、周
知徹底が難しく
なった。

１　毎週２週間分の週予定を
配布し、見通しを持つ。
２　詳細は、職員室前面の「今
日の予定」黒板で知らせる。
３　職員間でコミュニケーショ
ンを密にし、お互いに声をか
け合い、確認し合うようにし
た。

朝、余裕をもって児
童を迎えることがで
きた。また、子ども
達だけで過ごすこと
がなくなり、安全面
でも効果があった。
さらに、職員間のコ
ミュニケーションも増
えた。

個人の意識の違
いや多様な勤務
形態の職員が増
え、行事予定の周
知徹底ができて
いないことがあ
る。

新しい情報をその
都度関係職員を
呼んで伝達してい
る。

共通認識が必要
な情報を短時間
で共有できるシス
テムが機能してい
ない。

連絡・報告・相談カードを作成
し、記入して関係職員に回す
ようにした。

カードを見るだけで
情報共有が可能に
なり話し合いの時間
の削減が図れた。

Ｃ４ｔｈの連絡機能
を活用するよう検
討。



【情報共有・伝達工夫（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

終礼を週２回して
いる。

・放課後の仕事や
学年の打合せな
どを中断して集合
している。
・連絡事項が多く
あり、勤務時間を
過ぎることもあ
る。

・終礼を週１回にする。
・連絡はＣ４ｔｈの連絡掲示板
を活用し、随時入力、随時閲
覧ができるようにする。

・職員の連絡掲示板
の活用が増え、会
議時間が短くて済む
ようになった。
・終礼が週１回に
なったが、連絡が不
徹底になることもな
い。

本年度より外国
語活動・外国語科
の先行実施を行
う。

ALTや外国語担
当、担任との打合
せに時間がかか
る。授業プラン作
りや教材作成も大
変。

１　学年単位での打合せを簡
単に行う。
２　授業プランをあらかじめ外
国語担当が作成していく。
３　その授業プランで学年の
複数クラスでの授業を行って
いく。
４　教材は単元ごとに作成・ス
トックし、職員室にコーナーを
作り使いやすくした。

・授業について各学
年で打ち合わせを
行う時間が増えた。
・職員室内の教材の
共有化が効果あり。

外国語担当の仕
事量が増えた。週
２時間の高学年
の授業や評価等
の課題が残る。

通常学級１７学
級、支援学級５学
級あり、学習や活
動の計画変更等
で児童対応がス
ムーズにいきにく
い。

次週の週案が通
常学級の全学級
でそろわず、支援
学級の週案作成
に影響し、見通し
を持った学習活
動になりにくい。

１　学期毎に職員会や終礼で
確認。
２　教務より、３週間先の週予
定を立案、配布する。
３　次週の週案を前週木曜日
までに提出。（各学年団で簡
単な打合せを行う）
４　それをもとに支援学級の週
案を作成。
５　変更等はその都度担任で
やりとりをする。
※特別支援学級については、
毎週金曜日１６：００～今週と
次週の打ち合わせを行った。

週案の提出で、学
年間の打合せがで
き、学年の統一感や
支援学級との確認
がスムーズになっ
た。

週案の内容や質
をあげること。



【情報共有・伝達工夫（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

終礼が週２回の
ため、情報共有す
る場が少ない。

職員同士の情報
共有の場が少な
いため、連絡事項
をいろいろな方法
で伝えようとする
が、確認できない
ことがある。

伝えたい情報を掲示等する場
を決めて、全職員が確認する
ようにした。
１　職員室入り口に掲示板を
設置した。
２　伝えたい情報を掲示する。
３　期限を決めて、新しい情報
が掲示できるようにする。

職員が出入りする
場所なのでとても見
やすく、情報を共有
することができるよ
うになった。
掲示の仕方も簡単
なので、誰でも使う
ことができてよい。

児童理解の時間
の確保が難しい。

毎月児童理解の
時間を設定してい
るが、短時間で
じっくりと話ができ
ない。

全体での話し合いがなかなか
できないので、随時少人数で
も行った。

児童理解を随時行
える雰囲気となっ
た。

統合により児童数
が増えるので、一
人ひとりに向き合
える時間を確保し
たい。

情報伝達手段が
少ない。

職朝等のミニ会
議での連絡事項
が多くなり、時間
がかかる。

学校業務支援システムの掲示
板機能を活用し、詳しい説明
がないものは、連絡から省き、
会議時間の短縮を図った。

会議時間の短縮が
図れた。

学校業務支援シ
ステムを開く習慣
を教職員に徹底
すること。

学校の行事だけ
でなく、途中に
入ってくる学年ご
との予定、PTAの
予定、学級の個
別の対応等の情
報が全員で共有
できていなかっ
た。

予定が重なった
り、担任の個別に
対応した状況が
共有できていな
かったりした。

予定や個別対応の情報につ
いて、「情報カード」を書いて
稟議に回し、情報を共有す
る。

・途中で入ってくる
予定の状況が明確
になった。
・保護者との面談、
家庭訪問、同行受
診等の情報を管理
職、教務、事務が視
覚的に共有できるこ
とで、小さなトラブル
に早急に対応できる
ようになった。

関係者のみの把
握になっている。

関係者のみの把
握で全体に共有
されない。

情報伝達カードで関係者に伝
えるとともに、週案や職員室
の前面ホワイトボードにて全
体に知らせる。

個々の職員の動き
が全体で把握しや
すくなった。

連絡等は職員会
や連絡会で口頭
で説明していた。

たくさんの連絡が
口頭で行われる
ため、時間がかか
り内容も正確に伝
わらないことが
あった。

口頭での連絡事項は必要最
低限にし、C4ｔｈの利用によ
り、連絡を行うようにした。
（業務フロー）
説明→共通理解→慣行

一斉に集まらなくて
も、個々で連絡事項
を確認することがで
き、伝達のミスも
減った。

放課後の連絡会
が勤務時間内に
終わらないことが
ある。

連絡事項が多す
ぎて時間がかか
る。

簡単な連絡はC4ｔｈの掲示板
を活用し、連絡会の時間軽減
を図った。また、連絡漏れを防
ぐため、連絡会の前に全員が
Ｃ４ｔｈの画面を開くよう、習慣
づけるようにした。

協議が必要だったり
重要な連絡のみを
連絡会で行うように
なり、連絡会が短時
間で充実したものに
なった。



【情報共有・伝達工夫（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

生徒指導上の問
題の未然防止、
早期発見・対応に
努めている。

なかよしアンケー
ト、カウンセリング
週間の設定・実施
（年２回）に加え、
QU（１・２学期）い
じめアンケート（３
学期）を実施して
いるが、アンケー
トの実施、結果の
集約には時間と
労力が必要。

生徒指導上の問題の未然防
止、早期発見・対応ができるこ
とで、教職員が時間的・精神
的ゆとりをもって子どもと向き
合う時間が生まれる。
１　生徒指導や特別な支援が
必要な児童への組織としての
対応を徹底するため、学年主
任、生徒指導担当、管理職へ
の報告・連絡・相談の大切さ
について折に触れて全職員で
確認する。
２　QU（１学期から２学期の変
容）やいじめアンケートは集約
し、職員で共通理解する。。

児童個々や学級集
団の理解、実態把
握が深まり、生徒指
導・学級経営上の問
題の共有、未然防
止ができている。ま
た，生徒指導上の
問題が起こった際に
も、解決に向けて迅
速に動くことができ
る。

学校生活アン
ケートや他のアン
ケートも併せて、
内容の見直しや
実施時期、集約
方法などを検討
し、アンケートに
係る時間・労力を
より少なくするよう
に努めること。

職員に伝達事項
がある際、様々な
方法で伝えてい
た。

伝える手段が
様々だと、伝わら
ないことがある。
職員を集めると時
間が掛かってしま
う。

伝達方法をＣ４ｔｈに統一する
ことで、伝達ミスをなくし、時間
の有効活用につながった。

情報が確実に伝わ
り、そして時間の有
効活用につながっ
た。

C4th内の連絡掲
示板、個人連絡
の確認を習慣化
する。

・職員連絡会（朝
会）の設定（週１
回　月曜日の朝）
・週案の配布
・掲示板、学校用
グループウェアの
活用

・週始めの朝の慌
ただしさ
・教職員間の情報
共有の周知徹底

・職員連絡会を週一回のま
ま、月曜日の朝から木曜日の
放課後に移動。
・前の週に次の週の予定（週
案）を配布し、共通理解を図
る。
・掲示板、学校用グループウェ
アを活用して、情報の共有化
を図る。

・週始めの朝に児童
を教室で迎えること
ができ、児童が朝の
活動や授業に落ち
着いて取り組めるよ
うになった。
・職員が情報を共有
するための時間が
節約でき、スムーズ
に情報を共有できる
ようになった。

C4thの有効活用
（グループウェア
から活用内容の
移行）



【定時退勤日設定（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

午後７時以降、
残って仕事をする
教職員が常に１/
３以上はいる。

業務量が多くなる
週や時期はある
が、遅く残る教職
員が固定化しつ
つある。

退勤時間が午後９時を過
ぎそうな場合は、予め退
勤時間の予定を管理職
に伝える。
（業務フロー）
１　職員会議や職朝で退
勤時刻を意識するように
定期的に職員に呼びか
ける。
２　個別に職員に話をし
て、業務等の負担感がな
いか相談に乗るようにす
る。
３　関係職員であたれる
業務はチームで処理をす
るように業務の分担を行
う。

退勤時間を意識
させることで仕事
の効率化も図ら
れつつある。

仕事を持ち帰らな
くてもいいように、
「会議をしない日」
などを適切に設
定しながら、業務
の能率化を高め
る工夫を今後も行
う必要がある。

恒常的に残業し
ている。

真面目な職員が
多く、毎日数名が
２１時ごろまで残
業している。

「早よ帰ろうデー」を宣言
する。
１　学年主任会で「18時
台までに帰る」という目標
を決める。
２　みんなの宣言と達成
状況が見えるボードを出
勤札の傍に置く。
３　達成率の高い個人と
学年団を、折を見て管理
職が表彰する。

学年団で相談し
て日を決め、声を
掛け合って早帰り
をするようになっ
た。

日によって仕事量
の増減はしている
ものの、業務量自
体は減っていない
ので、業務の精選
を引き続き行って
いく必要がある。

19：00以降、残っ
て仕事をする教
職員が常に1/５
以上はいる。

・多忙の週や時期
はあるが、遅く残
る教職員が固定
化しつつある。
・業務の効率化は
しっかりと図って
いく必要がある。

・退勤時間が19:00を過ぎ
そうな場合は、予め退勤
時間の予定を教頭に伝
える。
・常に遅く残る職員に分
掌の量などの困り感はな
いか把握をする。
1　職員会議で、共通理
解を行った。
2  職員朝会等で、実態
から指導・支援の継続に
努めた。

・退勤時間を教職
員一人一人が自
己決定し、仕事の
効率化も図られつ
つある。
・昨年度と比較す
ると、退勤時間が
早くなってきた。

仕事を持ち帰らな
くてもいいように、
業務の能率化を
高める工夫を行
う。

変形勤務回復に
計画性を持たせ
てはいるが、効果
的な運 用が 難し
い実態もある。

特定教職員の時
間外勤務が固定
化している。

月に１度ノー会議デーを
設定し、変形勤務回復日
とする。声かけをして、帰
宅しやすい雰囲気づくり
に務める。

時間外勤務が減
少し、変形勤務の
運用が進んだ。

勤務時間の自己
管理の意識がま
だ ま だ 不十 分で
ある。

勤務時間の振替
等で早帰りを取得
しやすい環境づく
りは行うが、実際
の行動に結びつ
いていない。

早帰りを希望する
時間帯に職員間
による打ち合わせ
や作業が入り、早
帰りが難しい。

可能な限り各月行事決
定時に「早帰り日」を設定
するようにした。

日直に当たった
職員を除いて「早
帰り日」は、全職
員帰る意識を高
めることができ
た。

「早帰り日」でなく
ても、業務の見通
しを持ち、帰る意
識を高める工夫
が必要である。

平成３０年度学校業務カイゼン活動



【定時退勤日設定（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

学級事務・分掌業
務等での時間外
勤務が多く、早帰
りを呼びかけてい
た。

早帰りを呼びかけ
ても実行できない
職員がいた。

早帰りの日の設定や、
日々の退勤時刻の設定
を自己目標とするよう促
した。

見通しをもって計
画的に勤務する
職員が増えた。

取組の継続が難
しい職員がいた。

時間外勤務時間
が長い職員が多
い。

・先を見通したり
優先順位を付け
たりして業務に当
たれていない。
・職員間の打合せ
の時間が長くなり
がちである。

・施錠時刻の目安を１９
時とする。
・毎月、最終金曜日を、
「ノー残業デー」とし、原
則１８時施錠をめざす。
・各自、時間外勤務の記
録を付ける。

・時間外勤務時間
の平均が少なく
なった。（１０月５４
時間、１１月４８時
間、１２月３９時
間、１月３８時間）
・１ヶ月８０時間を
越えて時間外勤
務をする職員が
いなくなった。

時間外記録を全
て記入していない
職員がいるのか
もしれない。

時間外勤務が日
常化している。

・定時退勤そのも
のがその前後の
勤務に及ぼす負
担に対する配慮。
・教職員が定時退
勤の効果を実感
することの必然
性。

・月１回、「NO残業デー」
を設定し、かつ、当日の
定時退勤の徹底を図っ
た。
・「NO残業デー」前後の
期間に業務のしわよせが
及ぶことを最小限にする
ため、また、定時退勤を
徹底するため、当日は学
習を午前中、午後は放課
とし、通常の放課後の業
務を行うことができる時
間を確保した。

・「NO残業デー」
実施日には、定
時退勤１００％を
実現している。
・教職員から、「こ
ういう日もよいで
すね。」といった
発言が聞かれる
など、効果を実感
している様子がう
かがわれた。
・通常日において
も、退勤時刻が全
体的に早まる傾
向になった。

効率よく業務を進
めることに対する
意識を今後も持ち
続けることができ
るよう継続した取
組としていく。

遅くまで仕事をし
ている職員がい
る。

月あたりの残業
が４０時間を超え
る職員がある。

勤怠システムで職員の残
業時間を把握し、増えて
いる職員に対しては声掛
けを行っている。

残業時間が減っ
てきている。

事務の効率化と
計画的な仕事を
呼び掛けたい。

１９：００を過ぎて
も仕事をしている
教職員がいる。

業務改善になって
いない。

以前は、毎週金曜日を
ノー残業デーとして定時
に退勤するようにしてい
たが、翌日が週休日のた
め定時に退勤する教職
員は少なかった。そこで、
週の真ん中水曜日をノー
残業デーとした。

管理職が積極的
に声をかけ１７：０
０までに帰る教職
員が増えてきた。
また、水曜日は
ノー残業デーと意
識するようになっ
てきた。

日程上、水曜日
に夜の会を入れ
てしまうことがあ
る。



【定時退勤日設定（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

個人差はあるが、
日々遅くまで残っ
て仕事をする職
員も多く、慢性化
している。

実際の業務を考
えれば、定時に退
庁することは難し
いのは理解できる
が、仕事のメリハ
リをつける意識も
低く、声かけだけ
ではなかなか改
善されない。

第２及び月末金曜日を定
時退庁日（業務終了時間
後30分以内）に設定
・当日は職員室日程黒板
にその旨を掲示
・居残りが必要な場合は
「居残り許可願い」を事前
に提出
・許可なく30分を超えて
居残りした場合は、週明
けに「始末書」を提出（理
由と次回への対策案）

仕事への見通し
をも持たせること
や、定時退庁する
ための段取りを意
識することに効果
あり。また、スター
トした当初より、
定時退庁日の退
庁状況は改善さ
れてきた。

遊び心を持って職
員に提案し、しか
しながら本気で始
末書を書かせるこ
とにより、職員の
意識も変わってく
る。

特定の者ではあ
るが、超過勤務が
多い。

・負担感と、肉体
疲労蓄積。
・光熱費がかさ
む。

管理職が退勤目標時刻
の設定を行い、声かけを
行う。特別な事情を除
き、設定時刻になったら
全員で施錠を確認して一
斉に退勤するようにして
いる。

業務の優先順位
を決め、効率化を
意識して業務にあ
たるようになって
きている。

授業のための準
備や、児童のノー
ト点検等に十分な
時間が取れてい
ないように感じて
いる。

時間外勤務が多
い。

時間外勤務が当
たり前になってお
り、職員の残業時
間が多い。

教育委員会と連携し、
「帰らいや板」で職員一
人ひとりが目標退勤時刻
を意識した。管理職は教
職員の退勤時刻を把握
するようにした。また、学
校の開閉庁時刻を決め、
その時刻を守るように努
めた。

・目標退勤時刻を
決めることで意識
の改善が見られ
た。
・2学期と比べて
超過勤務の時間
数が減ってきた。

残業時間の改善
は見られたが、持
ち帰り仕事や休
日に出勤する職
員もいる。さらな
る働き方改革を推
進していきたい。

一部の職員の時
間外勤務時間が
長時間に及んで
いる。

職員の長時間勤
務が習慣化して
いる。担当する業
務の偏りがある。

管理職自ら早めに帰宅
するようにしたり、個別に
声かけをしたりする。
２学期から、毎週月曜日
を「ハッピーマンデイ」と
称し連絡会後、勤務を終
了する日とした。

時間外勤務の総
時間が７０時間を
超える職員が０に
なった。全体的に
業務終了時刻が
早くなった。

時期によってはど
うしても時間外業
務が多くなること
は避けられない。
優先順位を考え
た効率のよい働
き方を工夫するこ
とや偏りがないよ
う校務分掌の見
直しをしていくこと
が必要である。



【学校業務支援システムの活用（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

受付文書の入力
に時間が取られ
る。

データで送られて
いるものは、わざ
わざ入力する必
要がない。

データで送られた
ものは、入力を廃
止した。

事務職員が余裕
を持って業務に当
たることができ、
業務内容に幅を
持てるようになっ
た。

紙媒体の週案・日
報を使用してい
る。日報の中に連
絡を書き込んでい
る。

・週案と日報に情
報のずれが生じ
ることがある。
・それぞれを印
刷・配布する時間
が必要である。
・印刷をぎりぎりま
で待っても、連絡
したいことがタイ
ムリーに伝わらな
いことがある。

Ｃ４ｔｈに情報を集
約する。
1　学校トップペー
ジを作成し、本
日、明日の予定
がすぐに確認でき
るようにする。
２　学校トップペー
ジに連絡掲示板
や出席簿、個人
連絡、文書連絡、
会議室のショート
カットを貼り付け、
普段よく使う情報
が集約されるよう
にする。
３　連絡掲示板の
活用を進め、校内
の連絡はそこで
行う。

・情報が一本化さ
れ、間違いが少な
くなった。
・印刷業務がなく
なり、時間と用紙
代がかからなく
なった。
・職員がＣ4ｔｈを
必ず開くようにな
り、タイムリーに
情報伝達ができ
るようになった。
・職員朝礼がなく
なり、学校全体が
落ち着いて１日の
スタートができる
ようになった。

非常勤講師や市
職員には個人パ
ソコンが貸与され
ていないため、情
報が伝わっていな
いときがある。
　朝と帰りには必
ず情報を確認す
るようにしたい
が、忙しく、それ
ができていない職
員がいる。

校内での諸連絡、
報告文書の提出
のために必要以
上の時間を要す
る。

校内での諸連絡、
報告文書の提出
手順の効率が悪
い。

➀校内での諸連
絡をＣ４ｔｈ掲示板
を活用し行う。
➁C４ｔｈでデータ
提出することで、
印刷、送達等の
作業でかかってい
た時間を削減す
る。

・既読を確認する
ことで、周知の状
況を把握すること
ができた。
・掲示板に連絡事
項が残るため、内
容の再度の確認
ができる。
・校内決裁後、速
やかに報告文書
が送付でき負担
の軽減につな
がった。

Ｃ４ｔｈ上で報告文
書を作成する場
合、規定の時間を
過ぎると一時保存
してない文書が白
紙に戻る。

情報教育事務ア
シスタント派遣を
活用したことで、
マニュアル作成や
成績処理の仕
方、データ処理な
どが進んだ。

アシスタント派遣
の時期や時間等
の制限がある。

教務主任と情報
教育事務アシスタ
ントの連携による
マニュアル作成の
結果、成績処理
の仕方や手順が
明確化された。
（業務フロー）
１　変更箇所の共
通理解
２　作業等の手順

初年度の導入
だったにも関わら
ず、「あゆみ」等の
作成を円滑に進
めることができ、
職員の共通理解
も図りやすかっ
た。

今後、成績の書
式等が変わるた
び、新たな操作が
必要になる。

平成３０年度学校業務カイゼン活動



【学校業務支援システムの活用（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

全職員で共通理
解しなければなら
ない情報は印刷
して配布してい
た。

印刷に手間がか
かっていた。ま
た、伝達漏れが
生じる恐れがあっ
た。

毎日、学校業務
支援システムの
掲示板を見て新
着情報を確認す
ることと情報を発
信する際も積極
的に活用すること
を確認した。

・印刷および配布
の時間が不要に
なった。
・必要な文書のみ
印刷するため、用
紙や印刷コストを
カットできた。
・情報が全員に確
実に伝わるように
なった。

・緊急を要する事
柄は職員が集合
して共通理解を図
る必要がある。
・各個人が確認忘
れを防ぐための
声かけ等が必要
である。

月ごとの行事予
定表を配布して各
個人で確認してい
た。

挿入点や変更点
が生じた場合は、
行事予定表を配
布し直したり黒板
に書いたりして伝
達していた。

新しい予定が入っ
たり、変更が生じ
たりした場合は、
担当者がその都
度学校業務支援
システムの予定
表に記入する。

・印刷および配布
の時間が不要に
なった。
・情報が全員に確
実に伝わるように
なった。

変更があった場
合は、その都度
挿入しなければ
忘れてしまうこと
がある。徹底が必
要である。

校外より届いた連
絡事項を職員で
共有する際、文書
を回覧していた。

全員に連絡が伝
わるまでに時間
がかかる。

学校業務支援シ
ステムの文書連
絡に届いた文書
は、文書の閲覧
が必要な職員の
みに転送してい
る。

必要な職員のみ
に転送すればよ
いので、時間と手
間を必要最小限
だけかければよ
い。

事務職員、教頭な
ど転送する役割を
担う者に負担が
かかる。

教頭が年間行事
予定をもとに月行
事予定を作り、そ
れをもとに教務主
任が週予定を
作って印刷配布し
ていた。

データの活用は
ある程度できてい
たが、各々が作
成するので時間と
手間を要した。

Ｃ４ｔｈの予定表に
あらかじめ年間行
事予定を入力して
おき、予定が加わ
るごとに、その都
度Ｃ４ｔｈに入力し
た。そしてＣ４ｔｈ
からＥｘｃｅｌ出力し
たファイルから自
動的に月予定、
週予定が作成で
きるＥｘｃｅｌファイ
ルを作成し活用し
た。

共通のデータをも
とにして２種類の
予定表を自動的
に作成することに
よりミスによる齟
齬がなくなるとと
もに、作成には修
正及び体裁を整
えるだけとなった
ため、作成時間と
手間が大幅に減
少した。

事務処理をはじ
めとする公務の
効率化・簡素化に
取り組んでいる。

「掲示板」や「いい
ところ見つけ」な
どシステムを効果
的に活用し切れ
ていない。

学校業務支援シ
ステムを有効活
用し、業務の効率
化を図る。
１　初期設定は、
教務主任が行う。
2　通知表、指導
要録、出席簿等
のデータを担任が
入力する。
３　住所変更等を
教務主任が入力
する。
４　通知表、指導
要録のプリントア
ウトを級外職員が
行う。

１　システムの活
用により、業務時
間の短縮が図ら
れた。
２　担任にかかる
負担が軽減され
ることで、時間的
なゆとりが生まれ
た。

システムによる支
援がさらに実感で
きるように、校内
外での研修など
により、Ｃ４ｔｈに慣
れ、使いこなすこ
とが必要である。



【学校業務支援システムの活用（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

学校業務支援シ
ステムにまだ慣れ
ない。

やり方がわからな
いため、事務に負
担をかけてしまい
がち。

事務が、各種申
請方法のわかり
やすいマニュアル
を作製し全職員に
配布した。

マニュアルを見な
がら、各自で申請
手続きをすること
が増えた。

時々申請等の入
力を忘れることも
あるので、一人ひ
とりが勤務に対し
て自覚していくこ
とが大切である。

週２回職員朝会を
行い、連絡事項
や児童について
の情報交換を
行っている。

その間教室に教
員が不在となり、
管理上問題があ
るとともに、児童
登校後の提出物
処理等ができず、
時間外勤務が増
えるもととなって
いる。

朝の職員朝会を
廃止し、連絡事項
はＣ４ｔｈ連絡掲示
板を活用して伝達
することとする。
週に１回職員終
会を持ち、児童の
情報交換の場と
する。

Ｃ４ｔｈによる連絡
伝達の定着によ
り、職員終会も短
時間化し、学級事
務等を行う時間が
できた。

児童の情報交換
の方法について
工夫ができればと
考えている。

・週1回の職員朝
会が長引き、学級
朝会の開始が遅
れる場合がある。
・職員会提案文書
はサーバーに保
管し閲覧できるよ
うにしているが、
ワードや一太郎
等形式が混在し
扱いづらい。

・教職員で連絡事
項などの伝達方
法がなく、職員朝
会や職員会の場
で連絡する場合
が多い
・保存ファイルの
形式の統一、また
閲覧しやすい保
管方法の模索等
改善の必要があ
る。

・職員会を行う場
合のファイル保管
をC４thの会議室
とし、カテゴリを設
定すると共にファ
イルをPDFで統一
することで共有し
やすいものとし
た。
・サーバー内での
保管も職員会後
の修正ファイルを
PDFで保管、また
もとのワード文章
等もフォルダを分
けて管理すること
で、記録と修正可
能なものとして次
年度に送ることと
した。

・C4ｔｈを使用する
ことで職員会を
ペーパーレス化で
き、紙使用の削減
にも繋がった。
・提案文書の閲覧
もC4ｔｈ内ででき、
探すといった作業
が削減された。

・貸与パソコンの
ない職員につい
ての伝達は、印刷
等する必要が
あった。
・C4ｔｈに登録する
際、添付書類とし
てくり返しファイル
名を求められる、
またアンケート機
能を切らなければ
いけないなど、シ
ステムの改善の
必要を感じた。

職員への連絡や
職員間の共通理
解の時間が限ら
れる。

印刷物にすると資
源の浪費につな
がったり、印刷物
を読み上げるた
めの時間を要す
る。

校務支援システ
ムの掲示板の機
能を使って共有す
るようにした。

各自の時間を有
効活用して情報
共有することがで
きた。

・日々掲示板を確
認する習慣が身
についていない。
・市費職員は共有
パソコンでの確認
となるので、時間
帯が集う場合が
ある。

メール送信時に
VOTTIROを通さ
なくてはならな
い。

メールの送受信
に時間がかかる。

C4thを使うことに
より、メールの送
受信時に
VOTTIROを使わ
なくても良くなっ
た。相手先の連
絡も簡易になっ
た。

時間短縮につな
がった。

指導要録の作成
に時間がかかる。

手書きのため、神
経を使うとともに
どうしても時間が
かかる。

電子化により、記
入ミスもなく作成
できる。

大幅な時間短縮
につながった。

通知表を担任が
印刷し手折り作業
等をしていた。

学期末事務作業
に時間がかかる。

印刷・手折り等は
級外が行うことが
できるようになっ
た。

時間短縮につな
がった。



【学校業務支援システムの活用（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

毎週２回、終礼を
実施。その際の
提案資料は、紙
ベースで印刷・配
布し、各担当がそ
の資料をもとに口
頭で説明を行って
いた。

１５分間の設定だ
が、時間を延長す
ることがしばしば
生じていた。

終礼の提案資料
は、すべてC４th
の掲示板に添付
して説明を加え、
終礼の際は、これ
をもとに提案・説
明をすることとし
た。
１　終礼の進め方
を企画委員会で
検討
・C４thを活用す
る。
・終礼までに提案
資料を添付する。
・当日の追加提案
はしない。
・確認だけで済む
提案はあえて説
明はしない。
２　企画委員会で
検討した内容を全
職員へ周知
３　C４thの活用を
実施

時間短縮につな
がり、時間内で終
礼を終えることが
できるようになっ
た。

週１回の終礼で
連絡事項を共有
したいが、出張等
でいない職員が
いる。

終礼にいなかった
職員への伝達が
スムーズに行か
ない。

C4ｔｈの掲示板に
連絡事項等をあ
らかじめ入力して
おくようにした。

連絡事項を全員
に周知できるよう
になった。また、
確認したいときに
もすぐに確認でき
てよい。

使っている内容に
限りがある。

使い方が分から
ず、活用ができて
いない。

校内で使える事を
増やし、活用す
る。
１　校内で使える
事を確認する。
２　実際に活用す
ることを伝えると
きには、操作をし
ながら使ってみ
る。
３　使って不都合
なことを集約し、
改善するようにす
る。

終礼、職員会での
活用により、情報
共有や印刷作業
の軽減ができるよ
うになった。一つ
の作業が他の作
業に移行でき、作
業の軽減につな
がっている。



【学校業務支援システムの活用（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

指導要録の記
載、出席簿や転
出入の書類等の
学級事務の時間
がかかる。
よい子のあゆみ
等の記入や記載
に時間がかかる。

学級事務にかか
る時間の負担感

学校業務支援シ
ステムの活用に
よって、指導要録
の管理出席簿や
よい子のあゆみ
等に係る担任の
時間軽減。
掲示板等を利用
することにより、
連絡会を減らす。

学校業務支援シ
ステムの活用に
よって、指導要録
の管理、転出入
の事務手続き、出
席簿やよい子の
あゆみ等に係る
時間の大幅な軽
減となった。
また、掲示板等を
利用することによ
り、連絡事項を確
実に共有したり、
連絡会を減らすこ
とができた。さら
に、学校間の情
報共有がより早く
簡単になった。

よいこのあゆみの
文章量が減ったこ
とにより、懇談に
おいて、より具体
的な様子等きち
んと伝えることが
大切になった。

職員連絡会で伝
達事項が多い。

伝達事項が多く、
時間がかかる。

学校業務支援シ
ステムの連絡掲
示板により、口頭
による伝達事項
が減る。

職員連絡会の時
間が短縮化され
た。

学校業務支援シ
ステムの連絡掲
示板を見る習慣
をつける必要があ
る。

連絡会で、職員の
情報共有を図って
いる。

連絡会での多数
の情報や連絡会
以外の情報がう
まく共通理解でき
ないことがある。

放課後の連絡会
の内容や職員の
共通理解事項で
伝達したいこと
は、C4ｔｈの連絡
掲示板で行う。

教職員の共通理
解事項が図られ、
伝達がしっかりと
理解されるように
なった。

C4ｔｈの連絡掲示
板を利用できない
職員への周知方
法を工夫する必
要がある。

連絡会での時間
が長くなる。

伝えたいことがた
くさんあり、しゃべ
りすぎる。

連絡掲示板を活
用する。読んでわ
かることは連絡会
では話さないよう
にする。

連絡会は必要な
ことのみとなり、
時間短縮になっ
た。

週半ばの連絡会
は伝えたいことが
多く、長くなる。

各種研修会での
有効な研修内容
が、個人レベルで
終結してしまって
いる。

時節に合致した
研修内容が、リア
ルタイムに組織的
に生かし切れてい
ない。

参加者は、研修
会参加後、可能な
範囲でできる限り
早く、C4thの連絡
掲示板を活用し、
研修内容の要点
を全職員に配信し
た。

・研修者自身が研
修内容を再確認
することができ
た。
・貴重な情報をリ
アルタイムで共有
したことで、すぐに
実践に生かすとと
もに、あらためて
校内伝達会を開く
必要がなくなっ
た。

全職員が毎日一
度はC4thを必ず
見る習慣化が必
要である。

前年までは事務
的な案内やその
処理方法等を教
職員に紙面で案
内していた。

・多くの紙を使う。
・配布された紙を
探す等の負担の
軽減。

学校業務支援シ
ステムの連絡掲
示板で連絡する
ようにした。

教職員が時間が
空いているときに
掲示板を見て確
認することができ
た。

連絡会や職員会
で、職員間で連絡
し合わないといけ
ないことがたくさ
んあり、会の時間
が長かった。

連絡会や職員会
で口頭で伝えてい
たら、時間がかか
る。

校内の職員同士
の連絡に、C4ｔｈ
の掲示板を積極
的に活用した。
（業務フロー）
職員で共通理解

週に２回の連絡
会の時間短縮と
共に、確実に情報
共有ができた。



【その他（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

会議の時間が長
引くことがある。

勤務時間外まで
勤務を要すること
がある。

６月より、金曜日
午前中５時間制を
導入。児童の下
校時刻が１５時１
５分となり、放課
後の時間の確保
ができた。

勤務時間内に会
議が終了できるよ
うになった。

水曜日と下校時
刻は同じなのだ
が、生活時程が
違うため、少々戸
惑うことがあっ
た。

地域とのつなが
り、見守りが希
薄。

地域とのつなが
り、見守りを、さら
に強いものにした
い。

６月より、金曜日
午前中５時間制を
導入。確保した放
課後の時間帯に
「放課後子供教
室」を実施。地域
からボランティア
を募集した。

地域で子供を育
てる意識が、少し
ずつ高まりつつあ
る。

さらに多くの人に
関わっていただく
ことが必要。

日直や交通当番
等の勤務時間の
振替がとりにくい
状況があった。超
過勤務が長くなる
傾向があった。

児童が放課後の
活動等をしている
時間には取りにく
い。

・日直や交通当番
等の勤務時間の
振替日を事前に
設定し、職員の意
識化を図った。
・年度当初に校長
が時間外勤務の
削減を明言し、職
員の意識化を
図った。

振替日を意識し、
他の職員にも周
知することで、実
行 し や す く な っ
た。

時間外勤務の削
減について意識し
ても、業務内容が
削減されなけれ
ば、難しい。

学校行事や活動
が少し多くなりす
ぎている状況が
あった。

小学校のうちから
指導すべきだとい
うことで様々◯◯
教育が増えてい
る。

１　事業仕分け
シートに職員一人
一人が意見を書
く。
２　意見を集約
し、事業削減の意
見が多かったもの
をピックアップす
る。
３　ピックアップし
たものを検討す
る。

次年度の業務内
容削減につなが
る。

担任が、特別な支
援が必要な児童
の対応に追わ
れ、ルールの徹
底が困難な状況
である。

担任にゆとりがな
く、指導が徹底で
きていない。

全職員が実態を
共有する。朝、授
業、給食等を教員
二人・三人体制を
とり、ルールの徹
底を図った。

多くの目で児童を
見ることや朝の活
動を徹底させるこ
とにより徐々に落
ち着いてきた。

出張などで教職
員の数が減った
場合の支援体制
が難しい。

平成３０年度学校業務カイゼン活動



【その他（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

時間外勤務時間
を自己コントロー
ルしようとする意
識が薄い。

放課後の時間の
業務に区切りが
付けられず、延々
と時間外勤務を
続けてしまう。

➀勤怠管理シス
テムに日々の時
間外勤務時間の
記録の入力を義
務づける。
➁午後６時以降
の時間外業務に
ついて、終了予定
時刻を管理職が
確認する。
➂月ごとに個々
の時間外勤務時
間を集計し、月80
時間を越える者に
ついては、管理職
が指導を行う。

・繁忙期（4月、9
月、10月）以外の
時間外勤務時間
が大幅に減少し
た。教頭・教務主
任以外で月の時
間外勤務時間が
80時間を越える
者はいない。

時間外勤務時間
は減少したが、土
日に学校で業務
する職員が依然
いる。
教務主任、教頭
の時間外勤務時
間は、繁忙期に
かかわらず月80
時間を越えること
が多い現状にあ
る。

長期休暇中の研
修が数回あり、年
次有給休暇が取
りにくい

長期休暇中に年
次有給休暇が取
りにくい

校内での研修を
減らしたり会議や
作業と抱き合わ
せにしたりして、
年次有給休暇の
取得をし易くした

長期休暇中の年
次有給休暇取得
が増えた

致し方ない理由
がない限り課業
中の年休取得は
難しいので、日常
の業務効率化を
考えたい。

教職員の長時間
にわたる時間外
勤務が常態化し
ている。

教職員の仕事に
対する負担感が
大きく、健康面で
の心配もある。

変形勤務時間制
の実施を徹底し、
日直勤務の振替
を積極的に行っ
た。振替日を本人
の希望日とする、
給与・勤怠システ
ムに入力する、職
員室予定ボードに
記入するなど、帰
りやすいよう配慮
する。

振替を希望日と
することで早く帰
ることを意識する
ようになった。年
度当初より振替を
取って帰る職員
が増えた。また、
振替を金曜日に
取ることが多く、
職員全体の金曜
日の時間外勤務
が短くなってい
る。

勤務終了時刻以
降も勤務せざるを
得ない状況が生
じることもある。
（生徒指導など）

長期休業後の宿
題等の点検に時
間がかかる。

１日では点検でき
ないため、持ち帰
り仕事となる。

長期休業終了翌
日の登校日は午
前中授業とし、児
童下校を早くし
た。

午後の時間が有
効に使えたため、
宿題点検等が
捗った。

特別教室（視聴覚
室）の使用学級、
予定等が職員に
分かりづらい。

予定表が小さく、
設置位置も機能
的でない。

特別教室（視聴覚
室）の使用予定表
を作成し、使用予
定や状況が周知
されるようにし、
使用時の混乱を
避ける。

使用の重なりが
避けられ、混乱が
なくなった。

水泳大会・陸上大
会に向けて放課
後練習が始まる
と、放課後の担任
業務等ができな
い。

職員が少ないた
めに、担任が全
員体制で当たらな
いと指導できな
い。

①地域コーディ
ネーターを通じて
ボランティアを募
る。
②地域創造学校
運営協議会で現
状を伝え、協力を
得る。

放課後練習設定
日でも、担任が担
任業務や分掌業
務をできる日が取
れるようになっ
た。



【その他（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

通常の課業日と
長期休業中の勤
務割振を同じにし
ている。（休憩時
間を同じにする。）

課業中の休憩時
間のまま（１２:４５
～１３:１０、１５：４
５～１６：０５）長期
休業中も休憩時
間を設定すると、
年休の取得時間
がわかりにくいと
いう問題があっ
た。

長期休業中の休
憩時間を１２:１０
～１２:５５の４５分
間に設定する。

長期休業中の休
憩時間を１２:１０
～１２:５５の４５分
間に設定すること
で、出勤時刻や退
勤時刻が明確に
わかることや、休
憩時間を有効に
使い、年休を取得
することができる
ようになった。

H２８年度より、生
活時程を変更し、
午後３時に６校時
が終了するように
した。

３年間実施してき
たが、生活時程そ
のものに問題は
無い。また、業務
改善効果は絶
大。ただ、１０分程
度、スキルアップ
の時間を設けた
いが、時間的な余
裕がない。

生活時程の工夫
１　２７年度中に、
新しい生活時程
案を作成
２　保護者への説
明
３　２８年度より新
しい生活時程
４　バス待ちの時
間を活用して、補
充学習や個別指
導

午後３時には６校
時が終わる。バス
児童も３時３１分
のバスで下校す
るため、勤務終了
までの時間を有
効に活用すること
ができる。

スキルアップ時間
の確保。

分掌事務や学級
事務があり、残業
することが多い。

適正な情報管理
の面から、自宅で
の仕事が制約さ
れるため、学校で
残業している。
分掌の多い教員
や行事が間近に
なった時期、期末
事務処理など、仕
事量が多い時期
がある。

1　学期末には、
事務処理の時間
確保を学校体制
で行った。日時を
決め、会議等を入
れずに、事務処
理ができる時間を
確保した。
2　管理職が一緒
に帰るよう促した
り、早く帰るように
声かけをしてから
帰るようにしてい
る。

・時間を確保する
ことで、教員の多
忙感が少しは軽
減され、余裕が生
まれた。
・帰りやすい雰囲
気になり、多忙感
解消に効果があ
る。

見通しを持った業
務遂行の仕方に
ついて、さらに意
識づけを図ってい
きたい。

年次有給休暇や
日直・街頭指導の
振替をなかなか
取れない。

休みを取ると、他
の職員に仕事の
負担がかかってし
まうという責任感
から、休みが取り
にくい。

1　担任外職員が
補欠を組み、フォ
ローする体制を整
えた。
2　育児や介護等
による休暇・振替
を気兼ねなく取っ
てもらうように、管
理職が声かけをし
ている。

休みを取りやすい
雰囲気ができてき
ている。

昨年度時間外業
務が６０時間越え
の職員が多数い
た。

特性のある児童
への対応が優先
されるため、職員
室等における
データの処理を時
間外にしなければ
ならなくなる。

教員業務アシスタ
ントが、データ等
の管理の補助等
を行うことにより
時間外業務時間
が短縮された。

業務補助（印刷、
データ入力、教材
作成補助等）によ
り、時間外業務時
間の短縮につな
がった。

教員業務アシスタ
ントの来年度の継
続を希望する。本
年度に引き続き
配置をお願いした
い。



【その他（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

時間外勤務の申
請はCOMPANYで
行っていた。

時間外勤務申請
の徹底が図られ
ず、また業務終了
時刻の意識が曖
昧で業務の時間
延長が見られるこ
とがあった。

時間外勤務記録
簿を作成し、時間
外勤務を行う前に
業務内容及び終
了時刻を記入す
るようにした。
１　記録簿の作成
について管理職
で検討
２　記録簿の作成
３　記録簿への記
入方法について
全職員へ周知
・午後７時以降の
業務内容及び終
了時刻を記入す
る。
・午後６時３０分ま
でに記入する。
・管理職が目を通
し、承認印を押
す。
４　記録簿への記
入開始

業務終了時刻を
意識することで、
行う業務の優先
順位を決めたり、
見通しをもって業
務に当たったりし
て業務の効率化
が図られた。

さまざまな特性の
児童が多く、生徒
指導上の問題も
多くある。

個別対応、学級
対応等、チームで
の対応が必要に
なる。

１　対策会議を行
う。
２　誰が何をする
か確定する。
３　学級等に空白
が出て、２次的事
象につながらない
ようその補助やサ
ポートをどうする
か確認する。
４　問題を早期解
決していく。

早期解決ができ、
結果的に子どもた
ちと向き合う時間
の確保につなが
る。

・的確な事象判断
が必要。
・情報共有が最重
要。

支援会議が勤務
時間外から開始
される。

退勤時刻が遅くな
る。

保護者にできるだ
け勤務時間内で
の開催をお願いし
た。

仕事の都合をつ
けて下さる保護者
が多くなり、勤務
時間内で終了す
ることができるよ
うになった。

研究授業は指導
者にかかる時間
的・精神的負担が
大きい。

一人で教材や掲
示物作りを行うと
多大な時間を要
する。

学年部だけでな
く、できるだけたく
さんの教職員が
協力して研究授
業に向かう。

授業者だけが悩
むことがないの
で、一人の負担が
減る。また、協力
した若手にも教材
研究のよい機会
となり、今後の指
導に生きている。



【その他（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

５月の時間外勤
務時間の平均が
５９．０時間が、１
０月３３．５時間、
１１月３７．１時間
と約２０時間減少
した。

時間外勤務時間
数は、約２０時間
減らすことができ
たが、業務内容
の削減は十分に
できていない。

倉吉市教育委員
会から、「勤務時
間を朝午前７時３
０分から、夜は午
後７時までにする
こと。」また、「午
後７時以降まで勤
務する場合は、管
理職の許可を得
ること」と指針が
出たので、教職員
に徹底できた。

教職員が、勤務
時間を意識して働
くようになった。

教職員は、時間
外勤務を減らすよ
うに努力している
が、業務内容は
ほぼ同じなので、
削減する必要が
ある。

勤務時間が過ぎ
た遅い時間に印
刷や会計事務な
どを行っている。
教材研究等の時
間が確保できな
い。

担任の会計業
務、印刷など事務
処理が多い。

教員業務アシスタ
ントの配置

会計・印刷業務な
どを依頼できるの
で、教材研究や学
年の打ち合わせ
に時間を充てるこ
とができた。

教員業務アシスタ
ントの年間時間数
増が必要である。

勤怠管理システ
ム、C4thの研修
が不足している。

操作方法がなか
なか理解できない
職員がいる。

職員研修会を設
け、資料を作成し
て何度か研修を
行った。

だんだん操作に
慣れてきた。

全県での操作研
修会を定期的に
行いたい。

毎日勤務時間を
過ぎても遅くまで
勤務する姿があ
る

業務の効率化と
自身の健康への
関心が薄い

毎週金曜日を
New Super
Premuim Friday
として掃除時間を
カットし、午後の
時程を15分間繰
り上げて児童の
下校時間を早め、
各自の業務時間
に充てるようにし
た。

わずか20分程度
であるが、児童下
校が早まったこと
で落ち着いて業
務に専念できる時
間が増えた。

勤怠システムを活
用して、その月に
残業時間が多
かった教職員に
管理職が声かけ
をする。

伝えたときには、
時間外勤務につ
いて改善しようと
する意思表示は
得られるが、長続
きしない。また、
時間外勤務をす
るのが習慣化し、
「超過勤務をして
いる」という実感
がない職員があ
る。

勤怠システムの
テータをグラフ化
したシートを手渡
しながら指導を行
うようにした。

前月と比べること
ができるようにな
り、改善への意識
付けができた。時
間外も徐々に少
なくなっている。

作成したデータ
シートは個人情報
なので、扱いに注
意が必要となる。



【その他（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

教材研究の時間
や学年会などの
時間が取れない

外国語の時間が
１時間増えた。

教育課程の編成
の時に、時間割に
おいて、水曜日の
昼掃除の時間を
なくし、今まで５時
間であった曜日に
６時間目を作り、
木曜日の６時間
目に委員会やクラ
ブを設定し、それ
らがないときは、
教材研究や学年
間の時間にした。

１週間のうちに、
ゆとりをもって取
り組むことがで
き、その時間を
使って教材研究
や事務処理の時
間を生み出せた。

月に２回はとって
いく予定であった
が行事が入って
月１回の時もあっ
た。

年休取得日数が
１０日余りである。

年休取得日数に
個人差が大きい。
修学旅行や宿泊
訓練などの振替
時間を設定してい
るがなかなか取
れない。

長期休業中に、
職員会や行事等
を入れない時期を
作り、年次有給休
暇を取りやすい環
境をつくって行っ
た。
振替日を給与・勤
怠管理システム
で自分で振替日
や振替時間を設
定することで意識
して取得できるよ
うにした。

年休の平均取得
日数は、１３日に
増えていってい
る。更に、特休等
積極的に有効に
使うように、級外
の職員や管理職
が積極的に補欠
に出ることで、取
りやすい雰囲気
がつくれた。

給与・勤怠管理シ
ステムで申請がし
やすくなったが年
休取得の個人差
は、まだ大きい。
システムに慣れて
いない方もいる。

カイゼンが可能な
業務や行事等が
ある。

職員個々には問
題意識があって
も、全体で共有で
きない、実行でき
ないことがある。

１　１・2学期末に
「学校反省アン
ケート｣を実施し
た。
２　アンケートのま
とめをもとに「業
務改善プロジェク
ト」で具体的な案
を作成した。
３　管理職に提案
し、実現可能なも
のを実行に移し
た。

行事の精選、会
議時間の短縮、
休暇等が取りや
すい職場環境づく
り、情報伝達手段
の改善など、具体
的に業務カイゼン
につながったもの
が多数ある。

放課後水泳指導
における指導者
（監視含む）が最
低３名必要である
ため、小規模校で
は教職員の負担
が大きい。

放課後水泳指導
時期の担任業務
や分掌業務に支
障がある。

町の予算化によ
り、放課後水泳指
導における監視
者として１名を保
護者に依頼するこ
とができた。

放課後水泳にお
ける指導と監視を
教職員２名、保護
者１名とすること
で、他の分掌業務
を行う時間を確保
することができ
た。

日直等の振替が
とれない状況に
あった。

振替をとることを
ためらう雰囲気が
あった。

勤務時間の割振
変更チケットを作
成し，早帰りをし
やすい職場の雰
囲気づくりを行っ
た。

勤務時間の割振
変更に関する意
識が高まり，職場
内で日直振替を
取りやすい雰囲
気ができた。

全員が進んで振
替をとるまでには
至っていない。



【その他（小）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

平成３０年度学校業務カイゼン活動

下校バス時刻（２
便）が遅く、学校
に児童がいる時
間が長くなる傾向
がある。

中学校の下校バ
スと重なり小学校
の自由に変更で
きない。

１０分早める。中
学校も確認済み。

児童の下校時間
が早くなるととも
に、教師が早く学
級事務に取り掛
かれるようになっ
た。

中学校とこまめな
連絡を取り合い、
よりスムーズに下
校バスを中学校と
利用し合いたい。

職員室に児童用
タブレットが置い
てあり、授業等で
の活用が十分に
図れていない。

児童用タブレット
を授業で使う時に
は、担任が数回
に分けて持って上
がるか、児童に取
りに来させる必要
があった。

タブレットの置き
場所を教室棟内
に変更し、タブ
レット置き場を教
室近くにすること
により授業で活用
しやすいようにし
た。

児童用タブレット
の授業での使用
頻度が上がった。

タブレットの個数
が児童数より少な
いため、多数の児
童が同時に使うこ
とはできない。


