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事務職員と「学校における業務改善アクションプラン」

～ 効果のあった小さな取組みの紹介 ～

1



「学校における業務改善アクションプラン」って何？
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研究の柱及び手順

１ 業務改善アクションプランを知る

２ モデル事業（霧島市教育委員会）の視察から学ぶ

３ チーム内の実践事例を真似る

４ 県内他校にアンケート調査する

3



業務改善アクションプランを知る



経緯

平成３０年３月

「学校における業務改善方針」

①業務の簡素化 ②業務の効率化 ③業務改善の意識化

平成３０年６月

上記方針に基づき《長時間勤務要因分析調査》実施

平成３１年３月

「教師の勤務時間の上限に関する指針」

「学校における業務改善アクションプラン」（以下業務改善ＡＰと表示）
5



業務改善ＡＰの目的

学校における働き方改革を通じた

教育の質の維持・向上

6

“教育の為ならどんなに長時間でも残業”には
限界がある



よい循環による「教育の質の維持・向上」

日々の生活の質や

教職員人生を豊かにすることで

人間性・創造性を高める.

7

授業を磨く.

子供たちへの効果的で

持続的な教育活動を行う.

ライフワーク



業務改善ＡＰの目標

① 全ての教職員において

正規の勤務時間を超える勤務は月４５時間以内

② 教職員の80％以上が「業務改善が進んでいる」と実感

8

こういう背景
があったのね



業務改善ＡＰの重点取組

１ 業務改善に対する意識改革

２ 事務の負担軽減と専門スタッフ等の活用

３ 授業準備の効率化と時間確保

４ 部活動に係る勤務状況の改善
9



業務改善ＡＰの背景



１００年後には
現在の３分の１
まで急減
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「働き方改革」の２大ポイント

12

１ 労働時間の見直し

２ 雇用形態にとらわれない公正な待遇



「働き方改革」の２大ポイント
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１ 労働時間の見直し
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平成３１年１月２５日
中央教育審議会

「新しい時代の教育に向けた持続可能な学校指導・
運営体制の構築のための学校における

働き方改革に関する総合的な方策について」
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主な課題

● 学校・教員が担う業務の明確化・適正化

● 学校の組織運営体制の構築と勤務環境を整備

● 勤務時間管理と勤務体制の構築

事務職員の質の向上
学校事務の適正化・効率的な処理，

事務機能の強化



業務改善ＡＰ

私たち事務職員も
業務改善して

残業を縮小しよう！
目標達成のために
事務職員として
協力できることは？



モデル事業（霧島市教育委員会）の視察

19

事務職員とＡＰの関わり方 検討Ⅰ



委託

モデル地域指定

「子ども支援に向けた学校チーム体制及びサポート体制の構築と組織の機能化」

文部科学省

「平成２９年度
学校現場における業務改善加速のための実践研究事業」

鹿児島県 （他２５道府県）

霧島市

学校チーム体制 教育委員会
サポート体制

保護者
児童生徒



（１） 霧島市学校業務改善
委員会（年３回）の開催

（２） 外部講師による講話や
研修の充実

【講師：文科省学校業務改善アドバイザー，
鳴門教育大学教職大学院教授，弁護士等】

＊時間外勤務の実態把握
業務改善における課題の解決の方向性
働きやすい環境づくり など

＊管理職等の業務改善に対する意識改革

→今後の取組について参考意見を得られた

→各学校での業務改善に向けた意欲向上
へつながった

１ 業務改善に対する意識改革



（３）学校評価で業務改善の
項目を策定 ，
「ストレスチェック」の
点検・結果分析

（５） 「業務改善の木」の
配布

（４） リフレッシュウィークの
設定・学校閉庁日の実施

＊管理職，職員間の声かけ，ねぎらいの言葉
→ストレス軽減につながる

＊長期休業中に連続した休暇が取りやすく
なった

＊職員から幅広いアイデアが集まる
＊行事の内容の見直し
＊教育課程に組み込めるものは反映
させる

＊換気扇の取り替え，クーラー使用の見直し



２ 事務の負担軽減

（１） 教育委員会主催の行事の
精選・見直し

（２） 提出・報告物の様式の
見直し

（３） 校務支援システムの導入

＊１０の行事において
削減，同一日・隔年ごとの開催

＊市教委が基礎データ入力済のデータの
送受信

＊出席簿・通知表・指導要録・調査書等
公簿の電子化

令和２年度から小学校・中学校すべてに導入されている

＊報告物の項目を５つほど削減
→１ペーパーでの報告に



実例として・・・

○ ＩＣＴ活用
・共有ホルダーの整理
・全提出物をスケジュール化

○ 備品や消耗品の借用・返却場所の
固定化，見える化

○ 学級会計を事務職員へ一本化

業務内容の効率化・簡素化

環境整備の工夫・改善

第２回ＮＩＴＳ大賞 多忙化改善部門審査委員特別賞受賞
霧島市立三体小学校



チーム内の実践事例を真似る
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事務職員とＡＰの関わり方 検討Ⅱ
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① 欠席等連絡の工夫

電話→メモ→内線連絡 電話→メモ
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月 日 年 科 組 氏　　　  　　名 理　　  　　由 欠　・　遅 届　 出　 者

熱　・　体調 母　・　父
12 10 3 Ｒ 1 隼人　太郎 （　　　　　　　　　　　　　　） （　　　　　　　　　）

熱　・　体調 母　・　父
12 11 3 Ｊ ヤマモト　コウシ （風邪　病院受診後登校とのこと。） （　　祖母　　　　）

熱　・　体調 母　・　父
（　　　　　　　　　　　　　　） （　　　　　　　　　）

欠　席　・　遅　刻　届

欠　・　遅

欠　・　遅

欠　・　遅

一覧表
タイプ
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掲示板
タイプ



（改善後）

・時間を決めて
自動音声対応に
切り替える

・通話録音装置の導入
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② 電話対応の工夫
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③ 整理整頓する （鍵）

・写真を貼る
・大きなキーホルダー



（改善後）
・管理に関するカギは事務室内で
整理した

・写真付きなので、引継や緊急時
すばやく対応できる

・窓口付近に設置することで、
点検等の業者対応もスムーズ

・使用中は記名する
31

③ 整理整頓する （鍵）
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④ 配置と表示を工夫 （発送関係）

通学
バス便

郵便

使送便
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⑤ 任意の様式を見直して手間を減らす（使送）

・頻度の高い宛先は様式化する
・ボールペンもヒモでつなぐ



・頻度の高い宛先の宛名シールを自作
（A-one/65236が最適。）

・宛名書きが数秒で終わる、きれい

34



（改善後）

頻度の高い要件は様式化する

・免許更新や就労証明など
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⑤-２ 任意の様式を見直して手間を減らす（公印）



（改善後）

・職員の就労証明等について共通事項を
あらかじめ入力した上で，Zファイルや
GWに公開する

・職員は氏名や児童に関することだけ入
力してプリントアウトすればOK

・事務職員はゴム印を押す手間が省ける

36

⑥ 所定の様式をテンプレート化する（就労証明）

A　勤めに出ている方（勤める予定のかた）

日

賃金の形態：　月給（ 万円）　・日給（ 円）・時間給（ 円）・その他（ ）

8 月（日数： 20 日）・育休中・病休中 9 月（日数： 19 日）・育休中・病休中 10 月（日数： 22 日）・育休中・病休中

雇用の期限の有無：期限あり（令和 年 月 日までの雇用契約　※更新　あり　・　なし　）　・期限なし

上記のとおりであることを証明します。

)

教育（高等学校）

※昼食時間・休憩時間を除いた時間数を記入してください。

雇用形態

勤務日21

１日当り　平均 ７時間４5分

（　通常　・　育児短時間　・　育児時間　）

就労証明書（事実確認書）

勤 務 時 間 数

勤 務 日 数

採 用 年 月 日

１か月当り　平均

午前 ８時１５分から

午後 ４時４５分まで

（休憩時間 ４５分）

氏 名 ● ● ● ● ● 子どもとの
続柄

母
仕事の内容　※具体的に記入してください。

正職

月・火・水・木・金

就業開始
終了時刻

38

代 表 者 名

〒899-4501 霧島市福山町福山6140-1

鹿児島県立●●●学校

直近　３か月間の勤務日数　※就労実績がないときは，記入不要です。

令 和 1 年 12 月 11 日

所 在 地

事 業 所 名

電 話 (

担 当 者

平成22年4月1日 から採用

校長 ●● ●●

※　会社勤めのかたの証明は，事業所の所属長（事務所長・工場長等）の証明でも構いません。

0995-56-2665

●● ●●

印

リストから選んで

ください
リストから選んでく

ださい



ファイルをDVDに保存
→手渡し
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⑦ 転送メールをＤＶＤでやりとり

ファイル保存
→アップロード
→タウンロード
→メール送信



県内他校へのアンケート調査
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事務職員とＡＰの関わり方 検討Ⅲ



① 全校取組である「１ＡＣＴＩＯＮ」の設定状況は？
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○ 職員の退庁時刻を１９：３０とし，退校時刻前には，教頭が校内
放送をして職員の帰宅を促している。

○ 毎週，定時退校日を設けた。

○ 全体職朝を週２回から１回に回数を減らした。

○ 年間の年休取得目標を設定した。



② 電話/窓口対応・取次ぎに関する工夫について
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○ 時間外音声対応に切り替えている学校・・・５校

○ 職員室からの外線発信の規制を解除

○ 電話回線の増設 ２回線→４回線へ



② 電話/窓口対応・取次ぎに関する工夫について

（抱えていた問題）
進路指導室への訪問者が頻繁に事務室
窓口へ訪ねてくる

（改善されたこと）
訪問者が事務室窓口に訪ねてくる回数
が減った。

玄関にシンプルで見やすい案内板を設置



② 電話/窓口対応・取次ぎに関する工夫について

（抱えていた問題）
頻繁に生徒に対応する事務時間

（改善されたこと）
証明書発行処理をまとめて行うこ
とができる



③ 各種ネットワークの活用や工夫について
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Ｘファイル（主に教員用）を使った 工夫
／取組で改善できたこと

・事務室のフォルダを作成し様式を掲載（６校）
・年度，校務分掌ごとにフォルダで整理

→データの取り出しが容易に。
・メールで届いた大量な公文を印刷せずデータを共
有フォルダに入れる
→用紙やコピーが減り，経費削減につながる

一方で容量不足を感じている声もあり・・・

県職コミからＸファイルのデータ移行処理の煩雑さ含
め今後改良されることを望む



③ 各種ネットワークの活用や工夫について

44

Ｚファイルの一例（文書管理表に基づいたフォルダ分けの例）



④ 旅行命令付属票（日帰）の様式の工夫について

□ 旅行依頼元　　（ ）

支 出 科 目　　（ ・ ・ ）

泊 1 日 □ 旅 費 別 途　　（ 　　負担 ）
出張後帰庁

×

×

×

×

×

． ～
． ～
． ～
． ～
． ～
．
．
．
．
．

□ 　公用車使用 ［全 区 間］

□ 　　　　〃　　　［一部区間］ ( ～ )

摘

□ 　航空機使用 ( 空港～ 　　　　空港） ［□　往路　　　□　帰路］

□ 　　　　〃 ( 空港～ 　　　　空港） ［□　往路　　　□　帰路］

※ 　航空機使用料金（　　　　　　　　　　　　　　　　 円）

　　　　航空機使用料金の種別 （□　航空運賃のみ　　　□　パック料金）

□ 　高速船使用 ( 　港～ 　港） ［□　往路　　　□　帰路］

※複数の場合氏名記入

要 □ 　職員の所有する住宅等へ宿泊

□ 　宿泊料を要する宿泊施設へ宿泊

□ 　公務使用承認を受けた私有車使用

□ 　公務使用承認を受けた私有車に同乗

旅　行　月　日 出　　　発　　　地 出張地（経由地） 出張地（経由地） 到　　　着　　　地

相 手 方 の 名 称

訪 　問 　場 　所

令和 年 月 日 時 分 時 分
平成 年 月 日 時 時 分

令和 年 月 日 時 分 時 分
用務先訪問日時 平成 年 月 日 時 時 分

用  務  の  概  要

平 成 年 月 　　時 　　　　　　分 時 分

登庁後出張

加治木養護学校

氏　　　　　名 級　　号 電 算 番 号 住　　　　　　　　　　　　所

旅 行 命 令 附 属 票

（令和　　年　 　月　　　日　）

所　　　　　属 日　　　　　　　　　　　　程

　(別記様式)

45

・簡易な旅行命令付属票を作成

・記入事項が少なく，旅行者の手間も少ない

□旅行依頼元　　（）支 出 科 目　　（・・）泊1日□旅 費 別 途　　（　　負担）出張後帰庁××××．～．～．～．～．～．．．．．□　公用車使用 ［全 区 間］□　　　　〃　　　［一部区間］(～)摘□　航空機使用(空港～　　　　空港）［□　往路　　　□　帰路］□　　　　〃(空港～　　　　空港）［□　往路　　　□　帰路］※　航空機使用料金（　　　　　　　　　　　　　　　　 円）　　　　航空機使用料金の種別（□　航空運賃のみ　　　□　パック料金）□　高速船使用(　港～　港）［□　往路　　　□　帰路］※複数の場合氏名記入要□　職員の所有する住宅等へ宿泊□　宿泊料を要する宿泊施設へ宿泊□　公務使用承認を受けた私有車使用□　公務使用承認を受けた私有車に同乗旅　行　月　日出　　　発　　　地出張地（経由地）出張地（経由地）到　　　着　　　地相 手 方 の 名 称訪 　問 　場 　所令和年月日時分時分平成年月日時時分令和年月日時分時分用務先訪問日時平成年月日時時分用  務  の  概  要平成年月　　時 　　　　　　分時分登庁後出張加治木養護学校氏　　　　　名級　　号電算番号住　　　　　　　　　　　　所旅行命令附属票（令和　　年　 　月　　　日　）所　　　　　属日　　　　　　　　　　　　程　(別記様式)



まとめ
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事務職員と「学校における業務改善ＡＰ」



まとめ

１「業務改善アクションプラン」とは何か？

・業務改善アクションプランを知る

２事務職員はどのように関わるか

Ⅰ モデル事業（霧島市教育委員会）の視察

Ⅱ チーム内の実践事例を真似る

Ⅲ 県内他校へのアンケート調査
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分かったこと

（研究後）

「働き方改革」や「業務改善アクションプラン」が目指す

労働働時間問題の解決のキーワードは

自らの「ワーク・ライフ・バランス」.
48

（研究前）

「業務改善アクションプラン」は教師向けのもので，

事務職員は目標達成にむけて協力する立場.

またなんか
変なプランが出てきた…
また頑張らなくちゃ…



教職員

よい循環による「教育の質の維持・向上」

日々の生活の質や

教職員人生を豊かにすることで

人間性・創造性を高める.

49

授業を磨く.

子供たちへの効果的で

持続的な教育活動を行う.

ライフワーク



事務職員

よい循環による「教育の質の維持・向上」

日々の生活の質や

事務職人生を豊かにすることで

人間性・創造性を高める.

50

事務能力・技能を磨く.

教職員や子供たちへの

効果的で持続的な

事務・サポートを行う.

ライフワーク



「学校における業務改善アクションプラン」は

１００年後の日本の未来のための一歩

51



鹿児島県公立学校事務職員協会

姶良・伊佐地区研究発表班
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