
会議の効率化① 

こんな学校はありませんか？ 

□ 会議の時間を短縮したい！ 
□ 会議資料の印刷の手間を省きたい！ 

校務支援システムの回覧板機能を活用しよう！ 

課題① 具体的な活用方法が分からない… 

課題②  ICTの活用を苦手とする教職員も多いけど… 

活用したいけれど… 

 ペーパーレスで会議資料の配付やお知らせを行うことができます。 

※実際に学校に導入されている校務支援システムの画面イメージです。 

回覧板機能 
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             回覧板システムで会議資料の事前配付 課題①への対応 

             教職員同士の学び合いで意義の共有 課題②への対応 

本市での実践例 

事前に資料は配付し
ましょう。 
 
 会議前に資料に目を
通してもらい、質問や
意見をあらかじめコメ
ント欄に記入してもら
いましょう。 
 

    資料データ容量が大
きい場合は、共有フォ
ルダを活用しましょう。 

ポイント１ 

ポイント２ 

話合いを焦点化させ
ましょう。 
 
 会議で決定したいこ
とや情報共有したいこ
とを明確に区別してお
きましょう。 

全員が使ってこその校務支援システム！ 
             みんなで学び合って利用促進！ 
 
 校務支援システムの回覧板システムを活用するためには、全職員で利用することが大切です。
教職員同士の学び合いによって、利用促進を図ることが期待できます。 
 

  また、会議のペーパーレス化を実現することで、資料印刷と配付の時間を短縮することができ
ます。時間の短縮だけでなく、印刷にかかる経費の大幅な削減も期待できます。 
  

未読者の確認も可能です。 

校務支援システムに関する相談  ：  校務支援システムヘルプデスク  952-0099 
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会議の効率化② 

               職員朝礼の持ち方の工夫 課題への対応（例） 

・職員朝礼を毎日行わず、週１回や週３回など、回数を減らす。 
・伝達事項は、メモや職員室の黒板、校務支援システムの回覧板で行う。 
・職員朝礼に学年主任のみが出席して、学年ごと廊下で打合せを行う。 

               会議の設定時間の工夫 課題への対応（例） 

勤務終了時間の17時から逆算して開始時刻を設定！ 
 
  ・職員会議（年６回限定）以外の会議は16時から17時までに設定 
  ・各会議の時間を以下のとおり設定 
     （例） 研究推進委員会 60分以内 
         生徒指導部会  30分以内 
         体育部会    40分以内 

他市小学校の実践例 

・職員朝礼を行わず、終礼を毎週月曜日の放課後１回のみ行う。 

本市での実践例 
 
職員朝礼の回数を減らす！ 

職員終礼に変更する！ 

               開始時間に会議を始める 課題への対応（例） 

 当たり前のことかもしれませんが、時間になったら会議を始めておきましょう。
遅れて参加した職員には、同じ学年の職員等が会議内容を伝達する等の工夫を行
いましょう。 

本市での実践例 
 
時間になったら会議をスタート！ 
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「教育職員の時間外勤務等の縮減のための実践事例集」（北海道） 
      http://www.dokyoi.pref.hokkaido.lg.jp/hk/ksi/torikumijireisyuu.htm 
 
 P.  1 会議の効率化及び校内組織の改善（小学校） 
 P.  2 職員会議の効率化（小学校） 
 P.  4 会議の精選、会議の効率化（小学校） 
 P.  9 会議の効率化（小学校） 
 P.18 会議の効率化（小学校） 
 P.20 効率的な会議の運営（小学校） 
 P.22 分掌部会の効率化（中学校） 
 P.33 ICTの活用と会議の効率化（中学校） 
 P.43 校内ネットワークを活用した業務の効率化（特別支援学校） 
 P.44 会議の戦略化、短縮化（特別支援学校） 

「学校における業務改善例集」（群馬県） 
 
 Ⅳ 会議の効率化 
 P.37 中学校の実践より 
      http://www.pref.gunma.jp/contents/000136233.pdf 
 P.39 中学校の実践より 
      http://www.pref.gunma.jp/contents/000136234.pdf 
 P.41 中学校の実践より 
      http://www.pref.gunma.jp/contents/000136235.pdf 
 

「学校業務改善実践事例集」（兵庫県） 
      http://www.hyogo-c.ed.jp/~kyoshokuin-bo/22jissenjireisyu.pdf 
  
 P.18 （１）学校ルールブックの作成（小学校） 
 P.76 （６）会議回数の縮減（中学校） 
 P.77 （７）会議時間の短縮（高等学校） 
 P.78 （８）会議の見直し・廃止（特別支援学校） 
 P.79 （９）会議回数の縮減（特別支援学校） 
 
     

「子どもと向き合う時間の確保のために」（岡山県） 
      http://www.pref.okayama.jp/site/16/detail-92246.html 
 
 冊子「子どもと向き合う時間の確保のために３」 
 P.16 第2章 組織的・機能的な学校運営をめざして（中学校） 

                その他の事例 
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学校事務作業の効率化① 

こんな学校はありませんか？ 

□ 同じような資料を他の人も作っていた… 
□ 昨年の資料が見つからず、新たに作り直すことに… 

校内での文書管理ルールの策定をしましょう！ 

課題① どのような文書管理ルールをつくればよいか分からない… 

課題②  共有サーバーのフォルダの体系化方法が分からない…  

課題③ 紙媒体の資料を探すのに時間がかかる… 

活用したいけれど… 

 パソコン端末の整備や校務支援システムの導入により、紙媒体で
記録・管理していた文書の電子化が進み、児童・生徒の成績管理や
ワークフロー（一連の業務の流れをシステム化すること）による承
認などの校務の効率化を図ってきました。 
 
 文書の電子化が進む一方、学校にはパンフレット等の紙媒体しか
ない書類もあり、その管理・活用も行っています。 
 
 適切な管理方法を取ることで、より便利に文書の活用を図ること
ができます。この項では、有効な文章管理ルールについてお伝えし
ます。 
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             文書管理ルールの例 課題①への対応 

             フォルダ体系の構築例 課題②への対応 

（１）原則、業務上作成した文書は、共有サーバーにデータ保存すること 

                     （紙での保存はできるだけ避ける） 
 

（２）データのない紙の文書は、テーマ別にファイルへのファイリングを行うこと 
 

（３）教職員が共通で利用する手引きやマニュアル等は、共有書棚に常設すること 

 全教職員でルールを徹底することが大切！ 

00 平成28年度 ０１ 学校運営計画 

０2 校務分掌 

０4 学年分掌 

０3 学校行事 

０5 教職員別 

０1 入学式 

02 卒業式 

03 授業参観 

04 運動会 

05 遠足 

06 土曜日授業 

 共有サーバーの中のフォルダ体系の構築例と、保存するファイル名についての
ポイントです。学校の状況に合わせて参考にしてください。 

ポイント１ 

ファイル名の最初に作成年月日を入れる 
（例：平成29年１月20日 
    → 「290120」等） 

ポイント2 

文書の内容を具体的にファイル名に書く 
（例：「・・・懇談会案内」） 

ポイント3 

ファイル名を長くしすぎない 
（例：「・・・第1回小テスト」） 

 校務支援システム 
 
  北九州市立の幼小中特別支援学校教職員が利用する校務支援システムを平成
23年から随時導入し、平成24年4月から全面稼働となっています。 成績処理
や服務に関する処理を電子化することで、業務の省力化・効率化を進めること
ができています。 

フォルダ体系の構築例 ファイル名のポイント 

個人フォルダ 
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             共有サーバーのフォルダ体系に合わせる 課題③への対応 

少しの工夫で、紙媒体の資料を探す時間の短縮！ 

 保管するときは、共有サーバーのフォルダ体系に合わせるとよいでしょう。例
えば、学校行事ごとに保管することで、次の担当者への引継ぎもスムーズに行え
ます。 
 
 文書のカテゴリなどにより、必要に応じてインデックスをつけると良いです。
また、文書を入手した日時や、入手先を書いておくと便利です。 

発出文書や報告書の見直し 
 
 教育委員会から学校への調査文書については、例えば、平成 27・28年度に
指導部において抜本的な見直し作業を行い、発出した158件の調査の必要性を
あらためて検討し、うち 70件について廃止又は見直し（ 内容削減又は調査の
統合）を行いました。 
 
 また、学校から教育委員会への報告書については、これまでも簡素化に努め
てきましたが、平成 29 年度からは新たに教育指導計画書や宿泊行事の計画書
等の簡素化を行います。 

押印の簡素化 
 
 各書類に対する校長職印の押印について、事務の煩雑化を招いていたことか
ら、平成 27 年度に校長職印の押印及び添付書類の奥書証明を原則廃止し、押
印の簡素化を図りました。 
  

             マークシート式の用紙の活用 その他工夫 

本市での実践例 
  

 市販されているマークシート式の用紙を使用して、子どもや保護者へのアン
ケート集計時間を短縮しています。以前はマークシートを読み込む専用の機械
で行ってましたが、スキャナーで読み取ることができるパソコンソフトも市販
されています。 
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「学校業務改善実践事例集」（兵庫県） 
       http://www.hyogo-c.ed.jp/~kyoshokuin-bo/22jissenjireisyu.pdf 
 
 P.18（１）学校ルールブックの作成（小学校） 
 P.26（２）電子メールを活用した情報共有（高等学校） 
 P.30（３）電子ファイルの共有（小・中・高等学校） 
 P.41（４）児童データベースの作成（小学校） 
 P.64（８）試験監督業務の準備支援ファイルの作成（高等学校） 
 P.74（４）記録簿のＩＴ化（中学校） 

校務運営に関する改善状況について（香川県） 
      http://www.pref.kagawa.lg.jp/kenkyoui/gimu/improvement.html 
 
 事務の合理化について 
 P.29 情報機器等の活用による効率化・省力化（小学校）（中学校） 

「教育職員の時間外勤務等の縮減のための実践事例集」（北海道） 
 
 学校等の事務処理体制の改善（１）校内体制の工夫等 
      http://www.dokyoi.pref.hokkaido.lg.jp/hk/ksi/grp/02/jirei-2.pdf 
 
 P.4 教員と事務職員等との連携強化（小学校） 
 P.5 隣接学校相互の連携（小学校） 
 
 学校等の事務処理体制の改善（３）ICT 機器の活用 
      http://www.dokyoi.pref.hokkaido.lg.jp/hk/ksi/grp/02/jirei-4.pdf 
 
 P.21 情報機器の活用（小学校） 
 P.22 データ整理と校内ＬＡＮの有効活用（高等学校） 
 P.23 会議の効率化と校内ネットワークを活用した情報の共有（高等学校） 
 P.24 効率的な校務処理（高等学校） 
 P.25 ＩＣＴの有効活用による情報の共有化（高等学校） 

多忙化解消アクションプラン（新潟県） 
Ⅱ期の学校の１プログラム運動の具体的な事例 
      http://www.pref.niigata.lg.jp/gimukyoiku/1287003625292.html 
 
 P.5 ⑤会計・成績処理のＩＴ化（小学校、中学校） 

イントラナビ 事務改善ホームページ（北九州市） 
       http://172.16.1.25/jimukaizen/index.html 
 「備品シール作成ツール」の紹介等、具体的な事務改善事例を目的や取組別に閲覧が可能 
 ※事務用（財務会計用）パソコンからのみアクセスできます。 
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学校事務作業の効率化② 

こんな学校はありませんか？ 

□   コミュニケーションが取りやすい職員室にしたい！ 
□ 使いたい文房具や保管していた書類をすぐに見つけたい！ 

協働的な取組を進めるためのレイアウト 

実施したいけれど… 

 職員室レイアウトを改善することによって、共用スペースを活用
した情報共有やコミュニケーションの活性化など、教職員の協働性
がより高まることが期待できます。 
 
 また、きれいなトイレは汚さないように使おうとする意識が働く
のと同じように、職員室や印刷室、教材室を一度きれいに整えると､
使う側もきれいに使おうと心がけてくれるのではないでしょうか。 

  

課題① いつ取組を始めればいいか分からない… 

課題②  何をどのようにレイアウトしたらいいか分からない…  
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             年度初め等の大掃除のときに取り掛かる 課題への対応① 

             共有物や教材の場所をレイアウト 課題への対応② 

 消耗品や共用物を置くスペースを整理整頓するとともに、使用方法の共通理解
を図りましょう。 
 
 また、教材準備室などに、他の教員が作成した教材・教具を見本として置くこ
とにより、新たな教材・教具の開発を促すことが期待できます。印刷室にプリン
ト類の教材を保管することで、整理整頓の時間短縮が図ることができます。 
  

　 職員室　後ろの図面です 　

⑨ ⑩ 　
棚 ⑪

⑧箱 ⑫

⑬ 窓

① 　 ⑭

⑮棚 　

裏倉庫

⑤印刷用紙④裁断機（下）

→

②文書棚（下） ③文書棚（上） 文書棚

レ

タ
ー

ケ
ー

ス

外出口

レターケース→

⑥印刷機 ⑦パウチ

 年度初めの職員室の机脚移動の際
などを活用して職員室レイアウトの
見直しを行いましょう。 
 
 教職員自らがレイアウトをするこ
とで、より良いアイデアが生まれる
ことが期待できます。学期末などに
職員からのアイデアを集約しておく
とよいでしょう。 

「業務改善事例集[H25.3]」（広島県） 
      http://www.pref.hiroshima.lg.jp/site/kyouiku/jireisyu.html 
 
 P.95～P.114 整理整頓の工夫 

普通教室へのエアコン整備状況 
 

 平成26年度から小中学校の普通教室へのエアコン設置が始まり、中学校では、
平成28年度に全ての普通教室へのエアコン設置を終え、教育環境が大きく改善
されました。小学校では、現在整備に着手しており、平成30年度中に小学校の
普通教室への設置を完了させる予定です。 
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