
【執務室等整理整頓（中）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

会議用の部屋が
少ない。

業務に必要な情
報共有や会議が
効率よくできな
い。

教材等が置かれ
ていたスペースを
整理し、会議や作
業スペースとして
活用できるように
した。

・効率よく会議が
できた。
・大量の印刷物の
綴じ作業などがで
きるようになった。

常に整理整頓を
心がけること。

職員の机上や学
年団後ろの棚に
物があふれてい
る。

整理整頓がなさ
れていない。

職員室内の机の
配置、共有スペー
スの設定など、
すっきりとしたレイ
アウトにした。

・来客へのスムー
ズな対応。職員室
に入ってくる生徒
への声かけがし
やすくなった。
・机上が整理さ
れ、学年の島ごと
での話し合いがし
やすくなった。

複写機が事務室
入り口の事務職
員の後ろにある。

・紙詰まりすると
事務職員は他の
場所に移動を強
いられる。
・事務職員のデス
クトップが事務室
入室者（業者・生
徒）に見える。

事務室のレイアウ
ト変更による業務
能率の向上
（業務フロー）
１　事務職員から
原案を事務室ス
タッフに提示し、
各自の意見を聞
く。
２　事務室の机を
移動。職員の動
線を把握し、ス
ムーズに使用で
きるよう配置変
更。
３　事務室全体の
配置を90度変え
た。

紙詰まりしても通
路側に扉を開け
ばよいので事務
職員は移動しなく
てよくなった。業
者からデスクトッ
プが見えないよう
に配置できた。

印刷室が印刷や
作業だけのス
ペースになってお
り，会議室として
使用できない。

会議室として使用
できる部屋が限ら
れており，複数の
会を同時に開催
できない。

職員室に隣接す
る印刷室を会議
室として利用しや
すいように整理整
頓する。

環境整備をするこ
とにより，印刷室
を会議室として利
用する回数が増
えた。

印刷室として兼用
しているため，常
に整理整頓を心
がけながら使用し
ていく必要があ
る。
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【電子データ・フォルダ整理（中）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

サーバーにそれ
ぞれの職階、担
当ごとに分類して
フォルダが作成し
てあるものの分か
りにくい。

フォルダの階層が
統一できておら
ず、後任の担当
者など検索に問
題があった。

　フォルダの階層
や配置を整理し、
報告文書などは
別のフォルダを作
り保存するなど、
わかりやすくなっ
た。

データの検索が
早くなり効率が上
がった。

フォルダを整理し
階層や配置は分
かりやすくなった
が、中が乱雑にな
りがちなところが
ある。

職員フォルダの分
類、階層の設定
に大きな決まりが
ない。

過去のデータ、必
要なデータを容易
に探すことができ
ない。

分類、階層の設
定にルールを設
け、どこに何がど
んなルールである
かを明確にした。

・必要なデータを
容易に探すことが
できる。
・校務分掌、業務
の引継が容易に
なった。

試行の段階なの
で、課題はまだ明
確になっていな
い。

サーバー内に情
報共有用のフォ
ルダを作成し、分
掌、生徒理解など
作成した文書や
情報を保存してい
る。

個人使用のパソ
コンのデスクトッ
プやフォルダに作
成した文書を一時
保存したままのこ
とがある。

サーバー内に整
理して保存する。
（事務担当者がた
よりを発行し、そ
の中で不要なファ
イルの削除、フォ
ルダ内の整理を
呼びかけた。）

・データの共有が
できた。
・データの引継に
役立った。

より分かりやすい
整理をする。
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【会議精選・運営見直し（中）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

会議が延びて、勤
務時間を過ぎるこ
とがある。

担当者個人が原案
をいきなり会議に出
すため、説明・質問
等で時間が延びる。
チームで検討してい
ない私案なので、前
年度踏襲になりやす

○会議時間を１時間以
内とする。
・分掌部会で検討し、企
画委員会に提案し、承認
された案件のみ職員会
で提案することができる
仕組みを徹底する。

会議資料作成時
に複数の職員で
検討しているた
め、会議中再検
討することがなく、
会議時間は大幅
に短縮できた。

会議時間は減って
も、その準備のため
の時間が延びてし
まっては意味がな
い。分掌部会・企画
委員会も時間以内に
終わるような仕組み

会議が延びて、勤
務時間を過ぎるこ
とがある。

チームで検討するた
めには、会議の種
類・回数が増えてし
まう。

〇毎週水曜日を部活動
休養日とし、生徒の下校
後に会議を設定する。
・第１水曜日に分掌部
会、第２に企画委員会、
第３に職員会、第４に教
科会（研究会）のように
毎週水曜日を会議日と
する。

部活動ガイドライ
ンに則り、平日１
回の部活動休養
日に会議を実施
することができ、
相乗効果があっ
た。

学校行事によって、
会議を水曜日以外に
実施する必要がある
場合も出てくる。その
際の変更を事前に生
徒・保護者に連絡す
る必要あり。

会議の数や時間
が増え、時間外勤
務時間の削減が
難しい。

会議数も検討すべ
きだが、会議時間が
間延びする。

会議時間は原則1時間
以内の徹底と、限られた
時間で提案するスキル
アップを図る。

会議時間の大幅
減少とそれによっ
て生み出せた時
間の有効活用。

会議ありきとならな
いよう、実践が重要
であり、その検証・共
有に時間を使うべ

職員朝礼を毎朝
実施している。

学級の朝の会まで
に時間が短く、慌た
だしく教室に上がっ
ている。

毎日行っていた職員朝
礼を週２回（火・木）に変
更した。

始業前に担任が
余裕を持って教室
に上がることがで
きるようになった。

日報など連絡事項に
落ちがないようにし
なければならない。

職員会議が長くな
る傾向にある。

提案内容にもよる
が、それぞれが一生
懸命提案や説明を
行ってしまう。

職員会のレジメにあらか
じめ時間設定を記載し、
なるべくその時間内に提
案等が終わるようにし
た。

職員会議の時間
短縮がはかられ
た。また、時間が
設定してあるため
絞った提案に変
わった。

毎週水曜は部活
動なしとし、会議
や研究会、教材
研究の時間とす
る。

試合前や行事前は
対応できないことが
ある。

・必要な会議や研究会を
精選し、年間計画に位置
づける。
・会議の内容など予め知
らせ、準備しておく。

会議が早く終わっ
たときは、遅くなら
ずに帰宅すること
ができる。

会議が勤務時間
終了時刻までに
終わらないことが
ある。

職員が時間外勤務
となる。

・あらかじめ提案ごとに
時間設定を行い、時間内
に終わるよう意識を高め
た。
・会議日は、短縮授業ま
たは５限までの授業と
し、会議の開始時間を早
め、時間を確保し、勤務
時間内に終了できるよう
にした。

以前と 比べ て改
善できた。

定期テスト前の部
活動停止期間に
できるだけ職員会
を実施

時期が限定される
ので必ずしも部活動
停止期間に実施で
きない。

今年度より平日週１回の
部活動休養日を設定し、
その日に職員会や学年
会を実施した。

・共通理解ができ
る。
・伝達の手間が省
ける。
・学年会開始時間
が早まる。

職種により勤務終了
時間が早い職員もい
るため参加できない
者もいる。
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【会議精選・運営見直し（中）】

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

職員朝会の存在

朝、生徒と過ごす時
間の確保ができな
い。職員朝会に不参
加の職員への連絡
が不徹底。

職員朝会を廃止し、連絡
はＣ４thで行う。連絡事
項は朝８：００までに入力
し、職員は必ずＣ４thを
見るようにする。

１年間、ほとんど
職員朝会を開か
ず、毎朝、全職員
が教室等で生徒
を 迎 え た 。 ペ ー
パーレスにも繫が

Ｃ４ｔｈがつながって
いない町職員の方へ
の連絡・周知。

会議が放課後に
持たれる。

なかなか時間が合
わない。帰宅時刻が
遅くなる。

教務主任が時間割を組
むときに、参加者を時間
からはずし、会議を時間
の中に組み込む。

揃 っ て 会が 開け
る。また、時間が
決まっているので
効率的に進める
ようになった。

空き時間の減少によ
る多忙感。教務主任
の負担増。

部活動がある木
曜に職員会を組
み入れている。

部活指導等で生徒
がいる中で会議に
専念することができ
ない。

水曜日を部活動休養日
とし、職員会等も水曜に
入れることとした。

職員会以外の会
議も水曜日に計
画的に実施するこ
とができるように
なった。

職員会ごとに文
書を印刷・配布し
ている。

印刷業務が煩雑な
上に、文書が分厚く
なる。

職員室でC4thの掲示板
による資料を見ながら職
員会を実施した。

印刷業務削減・
ペーパーレス化と
ともに、C4th使用
習慣化に役立っ
た。

職員会が長時間
にわたっていた。

提案事項の検討が
不十分であった。資
料配布に時間がか
かった。

協議事項を精選し、企画
提出にあたっては事前に
校長と相談したうえで企
画委員会で十分に検討
し、職員会へ提出した。
提案者は要点を絞り提
案した。資料は事前に製
本し、配布した。

以前は２時間近く
か か っ て い た 職
員会が約１ 時間
で 終 わ る よ う に
なった。

会議の時間が長
い

提案者が配付した
提案文書を読むだ
けで、提案の要点が
わからない。

前日に資料を配付し職
員会に臨むことを職員に
徹底した。また、資料を２
色印刷することで提案者
がポイントを絞って提案
するようになった。

提案時間が減少
したため、会議時
間の短縮になっ
た。

提案原稿をとりま
とめ、印刷・帳合
して会議資料とし
て配付

印刷・帳合に時間を
要する。

会議をペーパーレスで行
い、資料はPC内のフォ
ルダに各自がアクセスし
会議に臨む。
（業務フロー）
１　ペーパーレスによる
会議にすることの協議
２　移行準備：職員への
周知と段取りの説明
３　移行実施：１０月の職
員会議から本格導入

・印刷・帳合に要
する時間と経費を
削減できたこと。
・印刷・帳合が省
か れ た 分 、 会 議
資料に各自が早
めに目を通すこと
ができること。

会議資料を紙媒体で
残すこと及び修正加
筆があった場合の記
録の正確さ



【会議精選・運営見直し（中）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等
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長期休業中に各
種会議を集中さ
せていた。

長期休業中に会議
が分散するため、年
休等が取りづらい。

１　会議の精選を行う。
２　その日は大変になる
が、午前・午後に会議を
分け、会議を持つ日数を
減らす。

長期休業中の年
休取得率が向上
した。

会議のある日の部活
動指導ができない。
さらに会議の精選を
行う必要があるが、
会議の結果の報告
が義務付けられるも
のも多いため、学校
の判断で削られるも
のばかりではない。

職員会の紙ベー
スの資料が多く、
準備に時間を要
する。

職員会資料の印刷
や配布に時間を要
する。

PCに資料を取り込み、各
自会議に持ち込み、ペー
パーレス化を実施した。

会議もスムーズに
進み、１時間程度
で終わるように
なった。また提案
者の負担も軽減
された。

自分なりのメモや書
き込みがしにくい。

職員会が時間内
に終わらない。

職員会の提案に時
間がかかり、延長と
なる。中には提案で
終わり、後日協議と
いうものもあった。

協議が必要なものは、主
任会等で事前に検討し、
学年団で職員の考えを
集約しておいたり、資料
をあらかじめ稟議に回し
校長承認を得たりして、
１時間でできるように工
夫した。

次第に１時間で会
議が行えるように
なってきた。

提案者が見通しを
持った提案ができる
よう分掌部会を有効
に機能させる必要が
ある。

職員会議の改善
を図るが、それで
も長引き、勤務時
間内に終わらな
いことがある。

会議の目的がはっ
きりせず、内容が徹
底されない。事前に
企画委員会に提出
できない提案資料
がある。

会議の目的の明確化(報
告内容か意見集約か決
議内容か）。充分練り上
げた提案内容文書を事
前配布。開始時間を厳
守。企画委員会で協議さ
れた内容の一部は電子
掲示板で報告。

短縮化意識の共
有、協議内容を練
ろうとする意識の
向 上、 議案 の事
前提出意識の向
上が図れた。

立案等に関して、中
堅教職員の若手教
職員への働きかけや
育成意識が弱い。



【学校ルールブック作成（中）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

年度当初の職員
会資料が散逸し
ている。

学校のルールを
確認するための
資料探しに時間
がかかる。

年度末に、前年
度の分掌で次年
度当初の職員会
資料を作成し、１
冊にまとめて提案
する。訂正事項は
各自随時赤で訂
正。反省を踏ま
え、更に次年度に
引き継ぐ。（ＰＤＣ
Ａ）

学校のルール等
について確認しや
すくなった。新転
任教員にとって前
年の反省を踏ま
えた提案が出来
た。

年度末に提案資
料を作ることの難
しさ（次年度の分
掌も未決定の段
階）と煩雑さ。

転入職員へ学校
のルールを周知
する文書をつく
る。

一定の時間の中
で、効率よくオリ
エンテーションを
行うこと。

毎年少しずつ内
容を充実させてい
る。提示の仕方を
工夫する。

転入職員の動き
がスムーズになっ
た。

校内のルールや
決まり事をそれぞ
れの分掌が保持
していることで、
ルール等を確認
する場合に職員
会資料やフォルダ
から探すため非
常に煩雑であっ
た。

学校運営の基本
となるルールがま
とめられておら
ず、経験による判
断をしてしまうな
ど、ルールが不徹
底になることが
あった。

各分掌の方針や
ルールをまとめた
「福米中の教育」
を作成し、教職
員、全家庭、学校
評議員、地域役
員等に配布した。

教職員もすぐに共
通理解すべきこと
を確認できる上
に、学校の方針
や取組、ルール
等を説明する際
に非常に分かり
やすいため説得
力を持って聞いて
いただける。

新しい給与勤怠
システムが導入さ
れたが使用に際
して戸惑いがあ
る。

配布されているマ
ニュアルはわかり
にくい。量も多い
ので理解しにく
い。

事例ごとや、振
替・年末調整入力
の職員に向けて
独自のマニュアル
を作った。特に年
末調整は職員会
の時に一斉に説
明した。

個々の事務処理
の時間短縮
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【文書管理方法見直し（中）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

全ての文書ファイ
ルが年度ごとに
分けられ、整理さ
れている。

複数年保管して
いくファイルも年
度別に分冊され
ていたため、必要
なファイルを過去
のファイル保管場
所から探し集める
場面があった。

年度ごとに分か
れていた文書ファ
イルを必要に応じ
て1冊にまとめ
た。

必要な時に必要
なデータの確認
が容易にできるよ
うになった。

現在1つに束ねた
ファイル以外にも
必要なファイルが
ないかを検討する
必要がある。

基本的に文書は
簿冊管理帳に基
づいて整理されて
いるが、管理簿に
載っていない文書
等の管理場所は
バラバラに保管さ
れている。

保管場所が点在
しているため場所
の把握がしにくく、
誰もが必要な時
にファイルを保管
したり活用したり
するのに支障が
ある。

簿冊管理簿に記
載されていない
ファイルの点在し
ている保管場所を
1箇所にまとめ
た。

重要ファイルを管
理職や事務職員
の誰もが管理し
やすくなった。
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【分掌再編・組織見直し（中）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

大小にかかわら
ず生徒指導に関
する問題は日々
発生しがちであ
る。

学級担任や教科
担任、部活動顧
問の裁量によって
温度差がある。

生徒指導やあらゆる教育活動
は分掌部や学年団などチーム
でスピード感を持って対応す
る。

課題を解決してい
く上で組織で対応
することで一部の
負担感の軽減が
できた。

共通理解の時間
の確保が難しい。

生徒指導や特別
に支援を必要とす
る生徒への対応
に時間がかかる。

担任や該当学年
が抱え込むと担
当の負担が大きく
なる。また、効果
的な指導ができな
い。

１　生徒指導主事、教育相談
担当、学年主任を中心に組織
的に指導に当たる。
２　スクールカウンセラー、生
徒指導専任相談員との連携を
密にする。
３　週に1回の主任会で情報共
有をする。
４　月1回の生徒支援委員会を
待てないときには、コア会議
（関係職員と管理職）をその都
度開く。
５　外部機関として、主任児童
委員やＳＳＷ、児童相談所、サ
ポートセンター、法務支援セン
ター等との連携を図る。

情報共有や方針
決定を効率的に
行うことができ、
チームでの継続
的な関わりにつな
がった。

・保護者の理解を
得ることと保護者
との連携を図るこ
と。
・外部機関と直接
関わる教員の時
間的な負担。
・コア会議など設
定すると会議精
選に逆行する。

部活動指導にか
かる負担が大き
い。

部活動に参加で
きない時に生徒
指導の配慮がで
きない事と技術的
な指導ができない
事。

部活動顧問複数体制の確立と
外部指導者の依頼をしてい
る。

複数の教員がい
ることでお互いに
助け合いながらで
きた。

外部指導者の確
保が課題である。

小さな学校なの
で、一人の持つ分
掌の数が多い。

一人がたくさんの
分掌を抱え、会が
重なり、一度に会
が開けない。

校務分掌を見直し、一つの分
掌を一人体制にし、その分掌
を関係の深いもの同士で４つ
のグループにまとめ、話し合い
はそのグループごとに持つよう
にした。

会を一度に開くこ
とができ、効率的
になった。若手と
経験の多い教員
が関わって話をす
る機会にもなって
いる。

従来のように、学
年ごとの担当がな
くなったことによる
決定事項の周
知。.

教頭、教務、生徒
指導が個別に校
長と打ち合わせを
していた。

相互に関わりの
ある内容であって
も校長は何度も
話をする必要が
あった。

週１回時間割に学校運営委員
会として、管理職と教務と生徒
指導が集まって学校運営に関
わる話をする時間を入れた。

校長の方針がス
ムーズに伝わる
ようになった。

月曜の設定のた
め欠けることがよ
くあった。

中学校区の小中
学校で振興会の
事務局を持ち回り
にして、担当校が
全ての業務を行っ
ていた。

担当校の負担が
大きかった。

振興会と人権・同和教育推進
協議会と人権フェスティバルの
事務局を分け、３校で分担し
た。あわせて毎年行っていた
講演会を数年に１回に減らし
た。

振興会事務局の
負担が減ると同
時に、教員の負
担も減らすことが
できた。

それぞれの事務
局同士で、仕事分
担が明確でないと
ころがあった。

学級経営や生徒
指導などに多くの
時間を費やしてい
る。

担任の仕事量が
どうしても多くな
る。

学年団で学年や担任の業務を
分担し、学級経営、各種行事
の企画・準備・運営がスムーズ
に進むようにする。

担任の負担が減
り、業務の効率化
が図れ、担任外
の職員の生徒理
解にもつながって

効率的な業務の
精選と分担をす
る。

平成３０年度学校業務カイゼン活動



【分掌再編・組織見直し（中）】

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

校務分掌、不登
校対応、生徒指
導対応などの負
担が担当者だけ
にかかりすぎる。

１つの分掌を１人
で受け持ってい
る。

関わりのある分掌を担当する
職員同士がチームを作って役
割分担をして指導・調整にあた
る。不登校対応であれば、担
任、学年主任、養護教諭が関
わりを持ち、管理職を含めた
対応チームで方針を決定し、
保護者を含めたケース会議を
定期的に開催する。

いろいろな対応に
応用でき、色々な
分野でチーム化
ができつつある。
保護者への窓口
も複数できてき
た。

一部、チーム編成
していても機能し
ていない分野もあ
る。

授業に出られな
い生徒や不登校
生徒への指導が
特定の者に偏る。

生徒への指導経
過がわかる一部
の教員に負担が
かかり、その教員
の持ち時間が増
える結果となっ
た。

学年団所属にこだわらず、タテ
持ちを原則に、すべての学年
の生徒に授業者として関われ
る体制とする。

多くの学年に授業
に出ることで、所
属学年以外の生
徒についても情報
の共有化ができ、
学習支援の職員
と連携して指導が
行いやすくなっ
た。

対象生徒の学習
環境整備と担当
教員の時間割へ
の位置づけ。



【行事の見直し・削減（中）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

11月～12月にか
けてＰＴＡ親子行
事が週休日に開
催され、教職員が
借り出される。

学年行事が、週休日
の出勤だけでなく、準
備など教職員の負担
となっている。

ＰＴＡ執行部会で親子行事
のあり方検討をする。
親子行事を教員負担になら
ないよう、平日の参観等に
振り替える。

2つの学年で、週
休日の親子行事
を取りやめ、平日
の参観の間にし
たことで、教師の
負担感がなくなっ

PTA理事総会を
年２回（５月・２
月）実施してい
る。

夜間に実施しており、
PTA役員（保護者、担
当職員）に大きな負担
感がある。

年度当初の総会にてPTA規
約を改正し、１回（５月）の開
催とする。２月の常任理事
会にて活動報告や決算等、
これまで理事総会で行って
いた内容を協議する。

年１回になったこ
とで、役員の負担
は減り、大変喜ば
れた。

２９年度まで、１年
生の1泊２日の宿
泊研修を実施して
いた。

・生徒集金額の増加
・教員の業務負担

・宿泊研修ではなく、日帰り
の大山登山にした。
・教員の業務負担のため、
登山ボランティアを募集し、
６名参加していただいた。

・経費削減によ
り、生徒からの集
金額が減った。
・教員の業務負担
の軽減になった。

運動会の種目が
多い。

種目が多いため、運
動会準備も増え、当
日の生徒の負担も大

長距離走の種目をなくし
た。

種目練習が減り、
熱中症対策にも
役立った。

毎年夏休みに地
区懇談会を実施
していたが、例年
参加者が少ない。

夏休みに実施してい
る地区懇談会に教員
が資料を準備して参
加しているが、どの地
区も少数の参加しか
なく、担当の保護者の
方も困っておられる。

PTA役員会で方針を話し合
い。地区懇談会を実施する
のかどうかを各地区で話し
合ってもらった。

各地区で話し合っ
てもらった結果、
どこの地区も実施
しないという方向
であったので、行
事を削除した。

学校行事につい
て、前年度踏襲で
行っているものも
あり、効果の検証
に基づく根本的な
見直しや削減は
ほとんどなされて
いない。

・当日だけでなく行事
の実施前後にも多くの
時間を要しており、授
業時間数確保の観点
からも精選が必要。
・事前準備等が教職
員の長時間労働の一
因にもなっている。

１　終了後にその都度アン
ケートを実施し、成果と課題
を明確にする。
２　削減も含め、次年度の
方向性を職員で確認し、記
録に残す。
３　年度末に継続する行事
を確認し必要時間数を計上
しておく。
４　新年度に新体制で２を
確認し、新たな行事は原則
入れない。

・行事の目的や
「生徒につけたい
力」が教職員に共
有され、共通実践
につながる。
・教職員の長時間
労働の解消につ
ながる。

早朝からの駅伝
練習

駅伝練習に関わる教
員の勤務時間前の時
間外勤務時間が多
い。

夏季休業中の駅伝練習に
関わる教員に対して、夏季
休業中の特例勤務を適用。

駅伝練習に関
わった教員が夏
休み中、早く帰宅
できるようになっ

平成３０年度学校業務カイゼン活動



【行事の見直し・削減（中）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等
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行事後に反省記
入し、職員会でポ
イントとなる反省
事項の検討を行
なっている。

行事後に十分な検討
を加える時間が確保
できず、職員会でも次
年度の方向性だけを
確認するだけで終
わっており、反省が生
かしきれていない実態
がある 。

行事終了後に来年度の改
善内容を協議するために検
討委員会を開催し、変更す
べき点を明確にして次年度
に繋げる形をつくった。

次年度の行事の
方向性が明らか
になったため、準
備にしっかりと時
間をかけて取り組
むことができるよ
うになった。

夏休みの地域体
験活動（ふれあい
教室）を１・２年生
で行っていた。

部活等がある関係
で、２年生の欠席率が
高かった。活動が多
岐にわたり、教員の負
担が大きかった。

体験活動を１年生のみに
し、活動の種類も大幅に減
らした。

・欠席率が減り、
部活動への影響
も少なくなった。
・教員の参加回数
が１回になり、負
担が大幅に軽減
した。

地域から体験活
動を軽視している
のではという声が
あがったが、説明
をすると理解して
くださった。

土曜開校を4回に
減らし、夏･冬休
みを短くした。あ
いさつ運動、学習
会の分担を決め
て取り組んでい
る。

土曜開校の活動を精
選する必要がある。分
担を減らす必要があ
る。

ふれあいデーを年１回(地域
の人との交流に集中）にし
た。朝のあいさつ運動を管
理職と生徒会担当のみとし
た。学習会に参加する人数
を減らした。ふるさとウォー
クをなくし、小中合同の避難
訓練をした。

教職員の負担は
減少した。それに
伴い多忙感も減
少した。

小中学校の交流
は2学期に計画的
に行う(3学期はイ
ンフル等で中止に
なりやすい）

行事等が重なるこ
とで、準備に手間
と時間がかかる。

業務量が多く、一つ一
つの業務をこなす間
に、次の業務が重な
るため、負担が大き
い。

スキー教室の廃止、卒業文
集の簡略化をはじめ、職員
が納得し、意欲を持って取
り組めるよう行事等の精
選、効率的な実施方法など
を検討する機会を設けた。

１月～２月の受験
期または学年の
まとめの時期に
学力向上、生徒
指導等に余裕を
もって対応でき
た。

廃止や簡略化の
意図の保護者へ
の説明。



【業務見直し・削減（中）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

生徒・保護者アン
ケートの準備・集
計

生徒数が多く数
枚に及ぶアン
ケート用紙の準
備・集計に時間が
かかる。

・数枚に及ぶ用紙のホッ
チキスどめ等の作業に
学校業務支援アシスタ
ントを活用した。
・マークシートのアン
ケート用紙のため、読み
取りでの集計作業がで

いずれも教職員業務時
間の短縮につながっ
た。

継続

部活動指導のた
め、業務時間の
確保が難しい。

時間外業務の増
加

平日週に１日、全部活動
を行わない日を設定

時間の確保ができた。
部活動停止日と
会議の持ち方。

休日に地域やＰＴ
Ａ活動がある。

地域やＰＴＡ行事
等で休日に出勤
することがある。

ＰＴＡ役員や校区別生徒
会を活用し、資源回収や
奉仕活動など教職員は
参加しない。参加した教
職員には振替を行う。

教職員の休日確保。

部活動指導が教
職員の負担となっ
ている。

毎日の部活動指
導にとられる時間
が多く、主業務へ
の負担等が大き
い。

１　毎週水曜日を部活動
停止日とし、各種会議を
集中的に開催したり、生
徒への相談活動や個別
の学習指導、基礎学力
定着学習を実施できる
ようにした。
２　部活動ガイドラインに
則り、土日のうちどちら
か一日は部活動を行わ
ない。

・生徒も教員も部活動
から離れる時間が持て
たことにより、十分な会
議時間が確保できた。
・平時では時間を確保
して指導したり相談を受
けたり出来なかった生
徒に対して関わる時間
が増えた。
・課題の提出が不十分
な生徒への指導も余裕
を持って実施できた。

中体連主催以外
の大会、練習会
等への対応。

会計事務におい
て、各担当者が前
任者から引き継
いだ様々な会計
簿を使用してい
た。

会計の進捗確認
に手間取り、会計
同士の連携にも
支障があった。

・会計ソフトや会計の流
れを統一
・サーバに各会計ファイ
ルを置き、誰でも常時確
認できる状態にする。

・様式の統一により確
認しやすくなった。
・常時確認できるので、
事務職員の支援が早い
段階でできる。
・会計同士で支出費目
の連携が取りやすく経
費節減になった。

部活動ガイドライ
ンに原則従いな
がら部活動を実
施

大会が近づいて
いるとき、活動時
間が長くなりがち
である。

水曜日は部活動無し。
土日のどちらかは活動
無し。長期休業中の土
日は原則活動無し。
活動無しの日に活動し
た場合は、必ず代替措
置として、休養日を設け
ること。

活動にメリハリができ、
計画的な練習が行われ
るようになった。

学級担任の多忙
化

さまざまな課題を
抱えている生徒に
対して学級担任
一人では生徒の
観察や指導等に
限界がある。

・副担任が学級担任の
仕事を分担する。
・朝読書や給食の時間、
休憩時間などに担任を
サポートすることで、担
任の業務を減らすことが
できた。

組織として動くことで、
担任の負担は少しは軽
くなっている。

精選しても、それ
でも担任の業務
は多い。

平成３０年度学校業務カイゼン活動



【業務見直し・削減（中）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等
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学年会計の事務
処理の煩雑さ

煩雑な支払い等
の業務においてミ
スが起こりやす
かった。

学年会計・PTA会計にお
ける教材費・学級費の
銀行からの払い戻しや
業者への支払いを事務
職員に一本化

学年・担任の業務が減
り、その分子どもに関わ
る時間に充てることが
できた。

今年度より課業
日に1日、一斉に
部活しない日を設
け、週休日に1
日、あわせて２日
間の部活動をしな
い日をつくった。

大会前あるいは、
定期テスト前の部
活動停止により活
動時間に足り苦し
さがある。

月行事の確認のときに、
一定期間内で週2回の
ペースで部活動をしない
日が確保できるよう日程
の調整を図った。

週2日間の部活動をし
ない日の確保はおおむ
ねできている。

協会サイドの練習
会、合宿などの調
整の難しさがあ
る。

毎週水曜日に行
われる解放学習
会に各学年から２
名ずつ教科指導
に参加していた。

　月に３回解放学
習会に参加しない
といけない職員も
いる。

教科学習の内容を検討
し、学年より１名の参加
とした。

２人だとお互いに遠慮し
てしまう場面もあった
が、効率よく行うことが
できた。

提出物の期限等
が職員室内に提
示されておらず、
提出物は担当者
任せの傾向にあ
る。

職員室内の連絡
用ホワイトボード
には提出物関係
の記入欄がなく、
提出の促しや提
出状況の確認が
十分できておら
ず、提出漏れ文
書が時折みられ
る。

提出物確認のための
ボードを設置し、提出内
容と提出期日を視覚化
した。

教頭の提出物管理の
意識が高まり、提出確
認がそれまで以上に行
われるようになった。

ボードへの記入
漏れ等がないよう
に努める必要が
ある。

同じ内容の文書
を担任ごとに自分
の形式で出してい
る。

担任によって差が
あることや同じ内
容のものを何回も
点検する必要が
ある。

懇談の時間調整の文書
や懇談時間の決定の文
書は共通化して、担任
や学年主任は自分の名
前だけを入力したらいい
ようにした。

文書作成の時間の節
約や同じ内容の文書の
点検をすることがなく
なった。

職員の給食の配
膳が狭い校長室
のため、一部の職
員だけでしてい
た。

準備をする人と準
備をしない人と２
分化してしまっ
た。

給食配膳室で配膳を行
うようにしてなるべく全員
が配膳を行うようにし
た。

全員で配膳する一体感
が生まれたことと配膳
時間が短縮された。

生徒向けの時間
割の変更板に変
更になった時間
割を記入してい

時間割の変更を
廊下に書く担当者
が必要

大型モニタを設置し、時
間割を表示させた。ま
た、授業時間数をカウン
トさせ、時数管理を効率

時間割の変更を廊下に
書く担当者が必要なく
なった。



【業務見直し・削減（中）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等
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行事が終われば
礼状を出してい
る。

郵送料が多くか
かっている。

礼状送付を廃止する。
（業務フロー）
１　礼状を出すルールを
検討。
２　礼状送付廃止を校
長、教頭、事務主幹で文
化祭等の学校行事、卒
業式などの儀式の来賓
案内状に「勝手ながら、
礼状については省略さ
せていただきますのでご
了承ください。」と入れる
と決定。
３　移行実施
４　移行後のチェック：点
検の実施（教頭、事務主
幹ですべての行事案内
文書で再点検を行っ
た。）

礼状分の郵送料、封筒
などの経費が軽減され
た。

部活動指導によ
る時間外勤務の
増大

平日の帰宅時間
が遅くなり、週休
日も部活指導の
時間が多くなって

週休日のどちらかは部
活動停止とし、平日も１
日を部停止とし、週２日
は部活動のない日を設

教員の負担軽減につな
がり、生徒にも主体的
に時間を使う様子が見
られた。

学校集金の未納
督促の手順が明
確でなかった。

責任の所在が不
明確で、担当者に
よって対応が異
なっていた。

事務部が校内の督促要
領を作成し、H31年度か
らは教材費の現金集金
をやめて口座振替にし、
督促の一元化を行う。

担任業務の負担軽減
と、未納家庭からの集
金状況の改善

給食を食べる時
間が短くなること
があり、食育担当
教員の心的負担
が大。

4時間目が教室外
の時に白衣着用
に時間がかかる。

給食を取りに行く生徒の
白衣着用をとりやめて、
マスクのみとした。

給食配膳が早くでき、
給食を余裕を持って食
べられるようになった。

昨年度効果の
あった、給食マス
クの集金による、
毎日配布も継続。

生徒の学籍異動
の流れが不明確

生徒学籍処理（転
入異動）が正確に
処理されておら
ず、3年生の受験
処理に時間がか
かる。

学籍変更表を作成し、担
当者ごとに手入れの確
認をとる。

正確性が向上

部活動終了時刻
が西部地区中学
校より１５分から３
０分も長い。

時間外勤務が増
大していた。

夏季の部活動時間短縮
（15分）と、冬場の部活
動時間の後ずらし（1月
から延長→2月から延
長）による短縮

夏場でも18時30分終了
としたことで、15分から
30分帰宅時間が早まっ
た。

それでも当たり前
のように時間外に
部活動をしている
が、今のところこ
れが精一杯か
…。



【業務見直し・削減（中）】

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

部活動の指導が
教職員の負担と
なっている。

部活動の指導に
時間がとられ、主
たる業務への負
担が大きい。超過
勤務の根源となっ
ている。

毎週水曜日と土日のい
ずれかに加えて、月に１
日を部活動をしない日と
し、職員会等の会議を開
催したり教育相談や成
績処理業務などを実施
するようにしている。

学年会等の時間が確
保でき、落ち着いて効
率的に会議を進めるこ
とができた。また生徒に
関わる時間が増え、生
徒理解につながってい
る。

公式戦や大会前
など実施できない
時もあり、すべて
の部活動で徹底
できていない。

大会等で土日の
出張が多い先生
がいる。

部活動特勤での
対応をしていたた
め、平日の休暇を
取ることができず
休み無しでの勤
務になり体調面
の心配と時間外
が増加している。

部活動特勤の取得を制
限し、振替での休みを作
る対応を行う。

状況を良く理解してい
ただき振替を取ってい
ただくことができた。

年休の消化もでき
ていない現状で
の振替には課題
が残る。

合同チーム(サッ
カー、野球、ソフト
ボール）、部活数
(サッカー）が増え
た。顧問に経験者
がいない部活が
ある。入試に向け
放課後の補習や
面接指導を行わ
ないといけない現
状がある。

両校を行き来する
マネジメントをしな
ければいけない。
専門的な指導が
できない、しようと
すれば準備に時
間がかかる。放課
後の仕事が増え
る。

地域の方に剣道の指導
を依頼した。合同チーム
は他校の顧問に主たる
指導を依頼することもで
きた。補習、面接練習も
地域の方の協力を得
る。

未経験者の顧問が専
門家に指導内容を任せ
ることができる。複数顧
問の場合、仕事が分担
できる。地域の力を借り
ることで3年団の放課後
の仕事を分担できる。

合同チームは、バ
ス運行も含め顧
問同士のマネジメ
ントに時間がかか
る。地域コーディ
ネーターがマネジ
メントできるとよ
い。部活動指導
員活用を促進した
い。

一部の職員が就
業時間後も残って
仕事をしている。

時間外勤務が多
くなっている職員
がいる。

１　管理職がまめに声か
けをして職員に早めの
帰宅を促す。
２　放課後の会議の時
間をできるだけ短くす
る。
３　時間外勤務が多い職
員には帰宅時間を決め

多忙感の解消につな
がっている。

ＰＴＡ等の夜の会
合の精選をする。

放課後や休日の
部活動に時間を
費やしている。

一部の部活顧問
の時間外勤務が
多くなっている。

１　一つの部活動に複数
の顧問を配置し、交代で
休んだり仕事を分担した
りする。
２　部活動指導員の配
置の継続。
３　週２日の休養日を設
ける。

顧問同士で相談して、
分担して指導に当たれ
ている。

休養日の設置を
より明確化する。

長時間の時間外
勤務がなかなか
解消されない。

部活動指導のた
めの時間外勤務
が多い。
一部の教員に業
務が集中してい
る。

「ノー部活動デー」の実
施や、「部活動の在り
方」の推進、保護者宛て
文書の配布による部活
動指導の負担軽減を
図った。複数顧問配置
ができるよう部活動数の
見直しを図った。

部活動指導のための時
間外勤務が削減され
た。

合同編成チーム
のチーム練習や
強豪チームの技
術向上のための
機会が十分に得
られない。



【業務見直し・削減（中）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等
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入学式や卒業
式、体育祭や文
化祭の案内状と
礼状を出してい
る。

事務量や郵送料
がかかる。

来賓への礼状を廃止す
る。
（業務フロー）
案内状に「はなはだ勝手
ではございますが、礼状
はひかえさせていただき
ますことをご了承くださ
い」と一文を入れる。

１　教頭の業務が減っ
た。
２　郵送料が減った。

平日の部活動は
水曜日を除く日に
ついては年間を
通して午後６時３
０分まで、土日の
活動については
制限していない。

・職員の時間外勤
務時間の削減が
進まない。
・部活動に負担を
感じている生徒が
いる。

部活動規則の見直しを
行う。
（業務フロー）
１　部活動規則を見直し
（冬時間の導入、平日と
土日のうち２日間の休養
日を設ける）
２　生徒への説明
３　保護者への周知

・職員の勤務時間の削
減が進んだ。
・月曜日に疲れている
生徒が減った。

終わりの会終了
が午後４時１５分
のため、冬は部活
動時間が殆どと
れない。大会前は
原則２週間まで部
延長可としてい
る。



【情報共有・伝達工夫（中）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

生徒指導や特別
支援の必要な生
徒への対応

担任一人が抱え
込んでしまう点

生徒指導委員会、教育相
談部会、いじめ対策委員
会等を定期的にかつ適切
なタイミングで開催し、管
理職を中心としたチームで
対応をするように努めた。

情報共有や方針決定
を効率的に行うことが
でき、チームでの継続
的な関わりにつながっ
た。

体制の継続

職員間の連絡事
項が徹底できな
い場合がある。

１　日報を掲示板化し、誰
でも書き込めるようにし、
毎朝各自が読む。
２　週２日実施する職員朝
会では、日報に書いたこと
は口頭では言わないこと
にし、朝会の時間を短縮す

職員朝会の時間短縮
や連絡事項の徹底が
図られる。

毎朝掲示板を見
る習慣をつける必
要がある。

毎週火曜日に職
員朝礼をしていた
が、２月よりなし
にした。

職員朝礼による
情報伝達ができ
なくなった。

・日々の連絡は、日報に書
き、全員がきちんと読む習
慣をつける。
・生徒指導上のことは、生
徒指導カルテに記載し、そ
の旨を日報に書く。
・毎週月曜日に主任会で
情報交換したことは、主任
が各学年内に伝達する。

情報もきちんと伝わ
り、朝の時間を生徒の
学習指導に充てること
ができた。

毎週水曜主任会
実 施。 情報 の共
有を図る。

教科や学年の話
し合い時間の確
保 が で き て い な
い。

時間割の中に、学年会、
教科会を組み込み、必要
時に情報共有ができるよう
にした。特に学年会は、主
任会のあった日に設定す
るようにし、全職員へ主任
会の内容が伝わるようにし
た。

情報の共有をしやすく
なった。

免外補充で、他校
が本務の先生と
の情報共有の時
間が取りにくい。

全体での職員朝
会を週２回にし、
あとは学年での
会にしている。

時間を少なくして
も、連絡事項が多
い。

全体での職員朝会のとき
は、連絡事項をサーバー
のファイルに保存し、全員
が確認しながら会をする。

文字にすることで伝わ
りやすく、文字に残す
ことで職朝にいなかっ
た人も確認できる。

平成３０年度学校業務カイゼン活動



【情報共有・伝達工夫（中）】

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

県のメールシステ
ムのセキュリティ
強化のため電子
メールへのアクセ
スと文書伝達に
非常に時間がか
かる。

本来、隙間時間
に行える電子メー
ルを用いた業務
に時間がかかり
非常に効率が悪
かった。

米子市が作成した学校間
の共有フォルダを利用する
ことで市教委や他校との情
報共有や連絡文書の受け
渡しが非常に早くなった。
また、Ｃ４ｔｈの利用も校内
連絡、他校との連絡が容
易になった。

電子メールやインター
ネットを使う際のストレ
スが軽減するとともに
スムーズに行うことが
できている。

生徒数が増加す
るに従い支援を
要する生徒、指導
が必要な事例が
増え、職員の多忙
化につながってい
る。

担任や該当学年
が抱え込むと効
果的な指導がで
きない。

生徒指導主事、相談担
当、学年生徒指導を中心
に組織的に指導に当た
る。また、スクールサポー
ター、カウンセラー、児童
相談所等との連携を図っ
ている。

このような指導体制を
とることで効果的かつ
短時間で問題の解決
につながり、生徒保護
者との良い関係も保
つことができている。
また、教員の精神的な
負担も軽減し多忙感
の軽減につながって
いる。

グループウェアを
利用して、職朝等
の連絡や伝達事
項を掲示。

複数のグループ
ウェアが混在して
いる時期があり、
連絡事項が徹底
しないことがあっ

ペーパーでの連絡やアン
ケート等をＰＣ上で行い、
全職員への周知とデータ
での処理を行った。

ペーパーレス化が進
むとともに、職朝の時
間短縮やデータ処理
の効率化につながっ
た。

グループウェアの
使い方を習得す
ること。掲示板や
メールチェックの
習慣化。

毎日多くの会議
資料の作成を
行っている。

分掌業務等で必
要な資料の作成
等に時間をとられ
る。

１　電子回覧板、電子メー
ル、校内サーバ等の活用
と整理により、会議資料の
事前配付や情報の共有化
を進める。
２　特に毎日の連絡事項
は電子回覧板の利用を推
進する。

情報共有の時間短縮
ができ、会議の精選や
業務の効率化につな
がっている。

学校業務支援シ
ステムへの対応
をより工夫する。

職員朝礼が朝読
書の時間にかか
り、職員が遅れて
教室に入ることが
ある。

勤務時間と生徒
の登校時間に差
が必要である。

職員朝礼は月曜日の朝の
みとし、さらに、勤務時間を
早めて生徒の登校時間に
は朝礼も終わり、いつも職
員が教室にいることができ
るようにした。また、ホワイ
トボードにその日の必要事
項を書いておくことや、主
任会で連絡事項等の周知
徹底を図るように進めた。

余裕を持って担任が
教室に入れるように
なった。

勤務開始時間を
早めたことで実質
的に学校で仕事
をする時間が延
びたかもしれな
い。



【情報共有・伝達工夫（中）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等
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・職員・保護者の
行事予定表には
給食の有無のみ
欄を設けている。
・職員会では翌月
の行事予定を協
議している。

・平日の部活動の
有無がわかりづら
い。
・生徒の下校時間
がわかりづらい。
・翌々月まで見通
しを持つことがで
きない。

見通しが持てる行事予定
表にする。
（業務フロー）
１　平日の部活動の有無
の欄、短縮授業の日の欄
を設ける。
２　職員会では２ヶ月分の
行事予定表を提案する。

・生徒・保護者が部活
動の有無や帰宅時間
の見通しを持てるよう
になった。
・職員が見通しを持っ
て仕事に取り組めるよ
うになった。



【定時退勤日設定（中）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

様々な学校業務
に当たる中で、遅
い時間まで仕事
をし、超過勤務が
増えてしまう。

若手の教員を中
心に、役職上仕
事を抱えている教
員が慢性的に遅く
まで仕事をしてし
まうことが多かっ
た。

業務の最終時間を２０:３
０に設定し、それ以降残
る場合は、教頭に申し出
るようにした。
・緊急の場合を除き、保
護者召喚なども終了時間
を遅くとも２０:３０になるよ
う時間設定した。
・テスト処理や、緊急を要
する学年会や生徒指導
以外はできるだけ残らな
い。
・教頭は２０：００頃から職
員に帰宅の声かけを行
う。

２０:３０までに帰
宅をする職員の
数が増えた。

後期は取り組みやす
いと思うが、前期は
夏季を中心に部活動
終了時間が遅くなり、
部活動終了後から学
級業務などに携わる
とどうしても業務終了
時間が遅くなること
が予想される。

超過勤務の多い
職員がいる。

時間を気にせず、
だらだらと仕事を
してしまう。

・学校衛生委員会で検討
し、２０時退勤の設定
・特例時間外業務実施申
請書の提出

時間を意識する
ため、２０時以降
業務を行う職員が
減少した。

これまでは､ノー
残業デーを設け
ていなかった｡

多くの職員が残っ
ていると、退勤し
にくい雰囲気があ
る。

月１回ではあるが､２学期
から部活のない第２水曜
日をノー残業デーとした。

業務の関係で､残
業する職員もいる
が、ノー残業デー
を意識して退勤す
る職員が増えた。

学習会に参加する職
員がいて､全職員が
一斉にとはならな
い。

時間外勤務が多
い職員がいる。

教職員の意識の
変化をどのように
するか。

町の働き方改革「Under
80 Befor 20」の取組に伴
い、「帰らぁday」という合
言葉を創り、職員会で呼
びかけ、掲示物を職員室
にはり、能率よく業務をこ
なし、早く帰る取組を行っ
た。

教職員の意識改
革につながり、退
勤時間が早くなっ
た。時間外を８０
時間超える職員
がいない月が２回
あった。

一昨年度より月に
１回、部活動を停
止して定時退勤
日を設定して取り
組んでいる。

定時退勤日であ
ることを再周知し
ないと退勤の意
識が薄れ、通常
時の勤務と同じに
なっていく。

実施する日の職員朝会で
定時退勤日であることを
再周知するとともに定時
退勤の呼びかけを行う。

２年間の取組で
定時退勤を意識
した勤務をする雰
囲気が出てきた。

現状では、教職員が
全員退勤することが
できていないが，今
後も継続的な意識改
革と取組が必要であ
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（中）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

職員朝会がなく職
員全体連絡の時
間がない。

職員全体に連絡した
いことが、確実に全員
に伝わらない。

・職員連絡事項は
学校業務支援シ
ステムの掲示板
機能を使う。
・掲示板を小まめ
に開いて確認す
るよう声を掛け合
う。

学校業務支援シ
ステムの掲示板
機能を使い、職員
への業務連絡を
確実に伝えること
ができた。

市職員は、学校業務支
援システムが使えな
い。

毎朝、職員打ち合
わせを実施し、日
によっては、複数
の連絡事項があ
る。

限られた時間の中、
急いで連絡事項を話
すため、伝えたことが
徹底されないこともあ
る。

C４thの連絡掲示
板を活用し、必要
な事柄を期限付
きで公開する。

口頭で伝えるより
も文面に残るた
め、確実に伝わる
とともに有効に時
間を使うことがで
きる。

教職員によってはタイ
ムリーに連絡掲示板を
読まない者がおり、徹
底できないことがある。

Ｃ４ｔｈの活用

学校代表のアドレス
がないため、個人宛
に文書が来ることが
有り、学校の受文書
に廻らないことがあ
る。

事務･管理職宛て
に文書が来るよう
になった。

パソコンと紙媒体
の両方で確認で
きた。

一部に徹底不足の面
が有り、曖昧なまま進
んでいる。

生徒指導要録、
通信表

手書きだと書く担任の
負担が大きい。

完全電子データ
化。

担任の負担も少
なくなり、生徒と
向き合う時間など
にその分を当てら
れた。

プリントミスの点検を複
数の教員で徹底して行
う必要有。

通知表、指導要
録、調査書の作
成の業務負担が
多い。

通知表、指導要録、調
査書の作成の業務負
担が多く、時間外勤務
の増加に大きく影響し
ている。

通知表、指導要
録、調査書の作
成をC4thで行っ
た。

業務負担が減少
し、時間外勤務時
間が減少した。

C4thを使っての作成が
今年初めてだったた
め、レイアウトの作成
や印刷方法などの要
領を理解するのに手間
取り、事前の準備にか
なりの時間を要した。

事務職員の個人
メールで学校代
表宛のメールも受
信する。

多数のメールが来る
ので、仕分けが大変
であり、検索や確認に
時間がかかった。

C4th内に校区共
同実施専用の「連
絡掲示板」や「書
庫」、「会議室」を
設置していただい
た。

・共同実施に関し
て整理できたの
で、確認がしやす
く処理もスムーズ
にできた。
・校区の情報伝達
も早くでき、データ
整理も不要になっ
た。

システム上「会議室」
の新着がトップ画面に
出ないので、確認しに
くい。

週１回､全職員が
集まって職員朝
会を行っていた｡

生徒は朝読書中で、
教室は担任不在とな
る。出欠確認と学活で
２往復しなければなら
ない。

学校業務支援シ
ステムの掲示板
を活用して随時連
絡を流し、職員は
業務の合間に連
絡を確認するよう
にした。

連絡を随時流せ
ることで、タイム
リーに連絡でき、
また、職員会議で
の連絡事項も
減った。

全職員が必ず毎日掲
示板を見ることが定着
していない。また、協議
ができない。

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（中）】

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

職員朝会での連
絡が多く、時間が
かかる。

各々の担当者が当日
の朝になっていろいろ
な連絡をすることで時
間が長くなり、担任が
教室へ行くことが遅く
なる状況があった。

書面での連絡で
済む連絡をＣ４ｔｈ
で行うことで時間
的な余裕を生み
出した。

生徒の活動や指
導に関わる大切
な連絡がしっかり
できる環境が生ま
れた。

生徒個人に係る
情報（出欠、通知
表）に関すること
はほとんど担任に
任せていた。

学期末に担任の負担
が大きくなっている。

・出欠の業務フ
ローを見直し、入
力を補助担任が
行い、担任が
日々確認を行うの
みにした。
・学校業務支援シ
ステムによる通知
表の作成。
・学校業務支援シ
ステムを導入し、
以前の方法を変
更するとき、ＯＯＤ
Ａループで、修正
を繰り返した。

学期末の担任の
通知表作成に関
わる時間の減少

・学校のシステムを変
更する場合は、慣れ親
しんだものからの変更
には大きな抵抗があ
る。そのため、修正を
繰り返しながら進めて
いくことが大切だと感じ
た。
・操作方法の講習時間
の確保

市内で導入され
ていたミライムとＣ
４ｔｈの掲示板機
能を使って連絡事
項を周知してい
る。

１２月末のミライム使
用停止に伴い、Ｃ４ｔｈ
への移行がスムーズ
に行えるかどうか。

１２月から徐々に
Ｃ４ｔｈの使用を呼
びかけ、スムーズ
な移行につなげ
る。

ミライムからＣ４ｔｈ
へ完全移行する
ことができ、連絡
掲示板機能も活
用でき、連絡事項
の周知のための
時間削減につな
がった。

毎日、連絡掲示板を見
る習慣をつけるととも
に、いつでも閲覧でき
るメリットを今後も生か
していく必要がある。

入試願書作成、
要録作成

作成に時間がかかっ
ている。

学校業務支援シ
ステムの活用

一度入力したこと
が連動しているの
で、作業の時間短
縮につながってい
る。

学校業務支援システ
ムにおける保健関係も
順次整備が進むとよ
い。



【その他（中）】

現状 問題点 改善内容 効果 課題等

新学習指導要領
移行措置の対応
に追われる。

道徳の評価の仕
方や通知票の記
入項目の増加。

通知票の内容と道徳評価
の仕方について校内研修
を実施した。

これだったらでき
そうだという見通
しが持てた。

道徳の評価は、
通知票にのせて
みて検証が必要。

部活等の対外試
合が多く、十分な
休養がとれない。

平素の部活動が
過重労働の一因
になっている。

・ガイドラインに基づき全部
活に休養日(毎週水曜と土
日のどちらか）を設定した。
・部活動再編検討委員会
により昨年度複数の部活
の募集を停止した。

・時間外勤務の削
減につながった。
・本務に集中でき
た。

通年で考えた場
合、まだまだ過重
労働（超過勤務）
の解消とは言え
ない。

第２グラウンドの
除草に時間と労
力を要する。

草刈機で除草を
行うと、手間と時
間がかかる。地域
がら保護者の協
力も難しい。

雑草の掘り起こし機材を借
りて、軽トラックで機材を引
き除草を行った。
掘り起こした雑草を熊手で
かき集める作業を行った。

軽トラックで機材
を引くだけで労力
が軽減した。

機材を借用する
手間を省くため、
新規で購入した。

部活動ごとに休
養日がまちまち
で、部活動が生
徒・職員の心身の
健康に影響を与
えている。

休養日が顧問の
判断に任され、休
みが取りづらく、
保護者の理解も
得られにくいこと。

平日１日（原則水曜日）と
土日いずれかを部活動停
止とし、週２日休養日を設
けた。休養日は月行事の
中にも明示し、職員・生徒・
保護者に周知した。

・休養日が職員・
家庭にも浸透して
きた。
・全校で休むこと
で、確実に休養が
とれるようになっ
た。

大会前には土日
の休みが取りづら
い。

ＰＴＡの役員決定
方法が現状に会
わず、一部の保
護者に過度の負
担となっている。

小学校区や部落
の人数の多少に
関わらず、選出す
べき役員の人数
に大きな違いがな
いこと。

役員の人数配分を変更し、
無理なく公平感を持って役
員選出をする。平成３０年
度から取りかかり３１年度
に完全実施する。

役員選出方法の
改正案に対するＰ
ＴＡ役員間の合意
形成はできた。

各学年ごとの具
体的な選出方法
が課題である。

時間外勤務の多
い職員がいる。

勤務時間内に担
当業務が終了し
ないため、時間外
勤務が削減でき
ない。

変形勤務の導入により、勤
怠管理システムで日々の
勤務時間を確認したり、勤
務時間を減らす日にちの
調整を行ったりする取組を
進めた。

時間外勤務削減
に対する意識が
高まり、勤務時間
内に担当業務を
終わらせるため、
効率的に業務に
取り組める職員
が増加した。

一部の職員に担
当業務が集中す
る時期があり、そ
の職員の時間外
勤務を減らすこと
ができないことが
あった。

勤怠システムの
打刻忘れや記入
忘れが見られる。

月締め処理をす
るのに時間がか
かってしまう。

毎朝、前日の退勤時刻を
確認し、午前中に当日朝
の打刻を確認する。また、
時間外の記入も確認し、記
入を促す。

習慣化が進み、
あまり促すことも
なくなってきた。

１００％達成とは
ならない。

平成３０年度学校業務カイゼン活動



【その他（中）】

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

勤怠締め処理に
時間がかかる。

諸帳簿と勤怠の
入力事項の突合
に時間を要するこ
とと各職員の日次
提出の習慣化が
できていない。

事務主幹、事務職員と教
頭が連携し勤怠締め処理
の円滑化を図る。
（業務フロー）
１　職員への日々の日次
提出のお願いと提出が滞
る職員への個別指導
２　勤怠締めの確認作業を
まずは紙ベースで行うこと
（各職員のシートの印刷）
３　紙での確認作業を勤怠
システムに反映

・勤怠締めに要す
る時間の短縮と
職員の日次提出
意識の向上
・日々の業務の振
り返りによる業務
と時間のマネジメ
ント意識の向上

日次提出の習慣
が未定着の職員
への個別指導の
継続

校舎外の敷地の
セキュリティーが
不十分

外部からの敷地
内侵入があった。

敷地内に防犯カメラ８台を
設置

外部からの自転
車盗も発見でき
た。生徒の動きも
把握できる。

カメラの画質がよ
くないので、顔ま
で特定できるもの
でない。

勤怠システムの
導入で、職員自身
の管理の負担と
それを管理する
教頭の多忙化が
増大した。

勤怠システムの
導入により、個で
管理する必要が
あるが、それがか
なり負担となって
いるため、管理が
行き届かないこと
も多々ある。

１　毎月２１日に個人の勤
怠画面の印刷を行い、教
頭が学校日誌でチェックす
る。
２　点検の結果を個人に返
し、訂正を行う。
３　毎月末にもう一度１を
行い、点検・修正の上、管

月2回のチェックを
行うことで、職員
の 日ご との 作業
が定着してきた。
そ の 結 果 、 管 理
職の月次提出作
業が大幅に楽に
なった。

管理職の負担増
は否めない。

印刷業務、書類
作成、データ入力
等における教職
員の負担が大き
い。

勤務時間内での
対応が難しい。

教員業務アシスタントの配
置により、業務時間を削減
して生徒と向き合うための
時間を十分確保する。

印刷業務、書類
作成、データ入力
等の負担感がか
なり軽減された。

削減された時間
に新たな業務を
入れるため、全体
的な時間確保に
つながっていな

年休取得が進ま
ない。

休暇を取ると迷惑
がかかる、仕事が
たまるという意識
が強く、休みにく
い。

中間テストを二日間で実
施、定期テストの日の午後
に会議を入れない、学期末
の終業式の日は半日扱い
にするなど、年休を取りや
すい日を設定する。

計画的に年休を
取得する職員が
増えてきた。

休みにくいという
意識を軽減するよ
う役割分担等、分
掌のサポート体制
の見直し。

年休取得が進ま
ない。

休暇を取ると周り
の職員に迷惑が
かかるという意識
が強く、休めな
い。

期末テストの日の午後に
会議を入れない、学期末
の終業式の日は半日扱い
にするなど、年休を取りや
すい日を設定する。

計画的に年休を
取得する職員が
増えてきた。

普段の日でも半
日程度の休暇が
とれるよう工夫す
る必要がある。

超過勤務の教職
員が多い。

心身共に疲労感
がたまる。

早期退勤・出張の折、直接
帰宅を推奨している。

体調を崩す教職
員が減ると共に
早期退勤をする
教職員が増えて
きた。

平日部活指導を
した後の残務整
理なので、どうし
ても退勤時間が
遅くなる。



【その他（中）】

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

生徒と毎日顔は
合わせているが、
特段のことがない
と全員とは個別面
談は行いにくい。

個別面談をする
ための時間の確
保と、きっかけが
必要である。

各学期はじめに、いじめア
ンケートと併せて教育相談
期間（２週間程度）を設定
し、すべての生徒と面談を
行うようにした。

時間確保により生
徒との個人面談
が毎学期可能と
なり、生徒理解が
進んだ。いじめや
不登校の未然防
止や早期対応に
役立っている。

他の行事や出張
などを考慮して設
定はするが、後か
ら入るものも多く、
予定どおりになら
ないことがある。

週休日の振替が
取りづらい。

週休日の振替日
については、前
もって指定するこ
とになっているが
現状は後日取れ
る時に取っている
のが現状である。

週休日の振替を月末まで
に指定する。
（業務フロー）
１　必ず月末までに振替日
を決めるように職員に伝え
る。
２　職員が勤怠システムの
就労管理で申請する。

勤怠システムの
月末締めがあり、
それまでに必ず
振替日を指定す
るため、職員に
とっては振替日を
意識して取れるよ
うになった。

夏季休業中にお
ける走力アップト
レーニングを午前
８時から行うことと
しているが、職員
の始業時間は午
前８時２０分から
である。

早朝の時間外勤
務時間が増え、職
員の負担感も増
える。

夏季特例勤務（早出）を推
奨する。
業務フロー
１　職員に対して６月職員
会で夏季特例勤務を説明
する。
２　夏季特例勤務を取得す
る職員の勤務時間を全職
員に周知する。
３　勤怠管理システムで該
当職員の勤務時間を変更
する。
４　出張や日直の場合は、
勤務時間を平常勤務時間
に戻す作業を行う。

・職員の過半数が
取得した。
・職員の早朝の時
間外勤務が減っ
た。
・早く出勤すると
早く退勤できるの
で職員の負担感
が減った。

勤怠管理システ
ムでの教頭の事
務作業が煩雑で
事務量が増える。


