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業務改善

第10号（平成26年3月28日）

業務改善プロジェクト・チーム

（学校経営支援課）

電話：０８２（５１３）４９７２

モデル校モデル校モデル校モデル校の三原特別支援学校三原特別支援学校三原特別支援学校三原特別支援学校では，推進チーム（既存の企画戦略会議を活用）で今年度実施した改善策

を評価し，成果と課題を整理した上で，当初改善策の継続，改善等の検討を行いました。

併せて，新たな改善策の次年度からの実施に向けた準備も計画的に進めています。

「書類と向き合う時間」 を 「子供と向き合う時間」 へ転換！（モデル集P15より）

実施した改善策の評価と更新実施した改善策の評価と更新実施した改善策の評価と更新実施した改善策の評価と更新

新たな取組「アセスメントの様式を統一」新たな取組「アセスメントの様式を統一」新たな取組「アセスメントの様式を統一」新たな取組「アセスメントの様式を統一」

様式を統一様式を統一様式を統一様式を統一し，入力データを共有入力データを共有入力データを共有入力データを共有

することで，入力時間を短縮！入力時間を短縮！入力時間を短縮！入力時間を短縮！

Before

アセスメントに関わる

資料を４つの分掌４つの分掌４つの分掌４つの分掌が

別々の様式で作成別々の様式で作成別々の様式で作成別々の様式で作成し

ていたが，内容が重内容が重内容が重内容が重

なる部分が多かったなる部分が多かったなる部分が多かったなる部分が多かった。

After

次年度から次年度から次年度から次年度から

の実施に向の実施に向の実施に向の実施に向

けて，けて，けて，けて，

関係分掌で関係分掌で関係分掌で関係分掌で

計画的に計画的に計画的に計画的に

検討・準備検討・準備検討・準備検討・準備

三原特別支援学校では三原特別支援学校では三原特別支援学校では三原特別支援学校では，「業務改善，「業務改善，「業務改善，「業務改善SSTSSTSSTSST」の」の」の」の Check & Action Check & Action Check & Action Check & Action を実施！を実施！を実施！を実施！

教育教育教育教育

研究部研究部研究部研究部

教育教育教育教育

支援部支援部支援部支援部

進路進路進路進路

指導部指導部指導部指導部

教務部教務部教務部教務部

一人の児童生徒の資料を別々に作成一人の児童生徒の資料を別々に作成一人の児童生徒の資料を別々に作成一人の児童生徒の資料を別々に作成

し，最大で４種類最大で４種類最大で４種類最大で４種類の類似書類が存在！存在！存在！存在！

更に，各分掌が個別に把握各分掌が個別に把握各分掌が個別に把握各分掌が個別に把握して

いた情報の共有が一層進む共有が一層進む共有が一層進む共有が一層進むこと

で，児童生徒への理解がより深ま

り，支援の充実も期待支援の充実も期待支援の充実も期待支援の充実も期待できます！

共通共通共通共通

様式様式様式様式

一本化！一本化！一本化！一本化！

＆＆＆＆

共有！共有！共有！共有！

取組例（抜粋）取組例（抜粋）取組例（抜粋）取組例（抜粋） ＣｈｅｃｋＣｈｅｃｋＣｈｅｃｋＣｈｅｃｋ ＡｃｔｉｏｎＡｃｔｉｏｎＡｃｔｉｏｎＡｃｔｉｏｎ

毎週木曜日毎週木曜日毎週木曜日毎週木曜日を

「ノー会議デー」「ノー会議デー」「ノー会議デー」「ノー会議デー」

に設定

（休業中は除く）

毎週月曜日毎週月曜日毎週月曜日毎週月曜日を

「机上クリーン「机上クリーン「机上クリーン「机上クリーン

デー」デー」デー」デー」に設定

○机上の整理が○机上の整理が○机上の整理が○机上の整理が

進み，業務が進み，業務が進み，業務が進み，業務が

効率化した。効率化した。効率化した。効率化した。

●３学期は完全●３学期は完全●３学期は完全●３学期は完全

実施ができな実施ができな実施ができな実施ができな

かったかったかったかった。

対応対応対応対応

検討検討検討検討

原因原因原因原因

分析分析分析分析

継続継続継続継続 ＋＋＋＋αααα

職員机の周囲の更なる整理職員机の周囲の更なる整理職員机の周囲の更なる整理職員机の周囲の更なる整理

整頓に向け，個人ロッカー，整頓に向け，個人ロッカー，整頓に向け，個人ロッカー，整頓に向け，個人ロッカー，

机下収納の整備を検討机下収納の整備を検討机下収納の整備を検討机下収納の整備を検討

□□□□ ３学期に各種研修会，３学期に各種研修会，３学期に各種研修会，３学期に各種研修会，

会議を多く設定会議を多く設定会議を多く設定会議を多く設定

□□□□ 業務計画が不十分業務計画が不十分業務計画が不十分業務計画が不十分 等等等等

対応対応対応対応

検討検討検討検討

１年間を通した１年間を通した１年間を通した１年間を通した

計画的な業務計画的な業務計画的な業務計画的な業務

遂行が必要遂行が必要遂行が必要遂行が必要

推進チーム会議推進チーム会議推進チーム会議推進チーム会議

（企画戦略会議）（企画戦略会議）（企画戦略会議）（企画戦略会議）
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平成平成平成平成26262626年度から！年度から！年度から！年度から！

「業務改善ＳＳＴ」「業務改善ＳＳＴ」「業務改善ＳＳＴ」「業務改善ＳＳＴ」の成果と

課題を共有し，次年度に向

けた検討を行いました。

整理整頓整理整頓整理整頓整理整頓

静かな環境でｽﾋ゚ ﾃー゙ｨー な業務静かな環境でｽﾋ゚ ﾃー゙ｨー な業務静かな環境でｽﾋ゚ ﾃー゙ｨー な業務静かな環境でｽﾋ゚ ﾃー゙ｨー な業務

時を大切にする時を大切にする時を大切にする時を大切にする

モデル校モデル校モデル校モデル校の東広島市立寺西小学校東広島市立寺西小学校東広島市立寺西小学校東広島市立寺西小学校では，学校全体の「見える化」学校全体の「見える化」学校全体の「見える化」学校全体の「見える化」（Ｃｈａｌｌｅｎｇｅ！！業務改善第５号）

の他にも様々な改善の他にも様々な改善の他にも様々な改善の他にも様々な改善に取り組んでいます。それらの取組を振り返り，更なる改善に向けてＰＤＣＡサイク更なる改善に向けてＰＤＣＡサイク更なる改善に向けてＰＤＣＡサイク更なる改善に向けてＰＤＣＡサイク

ルを回すルを回すルを回すルを回すため，推進チームの会議で成果と課題を整理推進チームの会議で成果と課題を整理推進チームの会議で成果と課題を整理推進チームの会議で成果と課題を整理し，改善策の継続・修正等を検討しました。

寺西小学校では，推進チームの会議で今年度の様々な取組を評寺西小学校では，推進チームの会議で今年度の様々な取組を評寺西小学校では，推進チームの会議で今年度の様々な取組を評寺西小学校では，推進チームの会議で今年度の様々な取組を評価！価！価！価！

自ら設定（選択）することで，責任感と意欲が生まれる！（モデル集Ｐ10より）

①①①① 学級費の集金日を校内で統一！学級費の集金日を校内で統一！学級費の集金日を校内で統一！学級費の集金日を校内で統一！

Before After

集金日がバラバラ集金日がバラバラ集金日がバラバラ集金日がバラバラのため，

各学年の会計担当の教

諭が，それぞれ金融機関それぞれ金融機関それぞれ金融機関それぞれ金融機関

に行き，入金に行き，入金に行き，入金に行き，入金していた。

事務職員が金融機関

に行く日に合わせて集集集集

金日を統一金日を統一金日を統一金日を統一し，事務職事務職事務職事務職

員がまとめて入金員がまとめて入金員がまとめて入金員がまとめて入金する。

金融機関での入金業務金融機関での入金業務金融機関での入金業務金融機関での入金業務が，７人から１人へ⇒１／７へ圧縮１／７へ圧縮１／７へ圧縮１／７へ圧縮！！！！

Before After

印刷用紙が，職員室から職員室から職員室から職員室から

往復約３００ｍ離れた場所往復約３００ｍ離れた場所往復約３００ｍ離れた場所往復約３００ｍ離れた場所

に保管に保管に保管に保管してあり，用紙の

補充に時間が掛かってい

た。

職員室の近くに保管庫

を新設し，移動距離を移動距離を移動距離を移動距離を

往復約３０ｍへと短縮往復約３０ｍへと短縮往復約３０ｍへと短縮往復約３０ｍへと短縮

した。

移動距離移動距離移動距離移動距離が，

約３００ｍから

約３０ｍへ

⇒ １／１０へ短縮！１／１０へ短縮！１／１０へ短縮！１／１０へ短縮！

②②②② 印刷用紙の保管場所を変更！印刷用紙の保管場所を変更！印刷用紙の保管場所を変更！印刷用紙の保管場所を変更！

③③③③ 灯油庫のスペアキーを作成し，各学年で管理！灯油庫のスペアキーを作成し，各学年で管理！灯油庫のスペアキーを作成し，各学年で管理！灯油庫のスペアキーを作成し，各学年で管理！

Before After

灯油庫のカギ１本を学カギ１本を学カギ１本を学カギ１本を学

校全体で使用校全体で使用校全体で使用校全体で使用していた

ため，使用する度に職使用する度に職使用する度に職使用する度に職

員室まで往復員室まで往復員室まで往復員室まで往復する必要

があったとともに，他の

学級が使用中で，職員職員職員職員

室にカギがない室にカギがない室にカギがない室にカギがない場合も

度々あった。

学年部の数だけスペスペスペスペ

アキーを作成アキーを作成アキーを作成アキーを作成し，学学学学

年主任が管理年主任が管理年主任が管理年主任が管理するこ

とで，職員室までの職員室までの職員室までの職員室までの

往復が不要往復が不要往復が不要往復が不要になり，

使用したい時に，すぐすぐすぐすぐ

使用できる使用できる使用できる使用できるようになっ

た。

移動距離移動距離移動距離移動距離が，最長で約３００ｍから約１５０ｍへ⇒１／２へ短縮１／２へ短縮１／２へ短縮１／２へ短縮！！！！

④④④④ 週案の確認・決裁方法の見直し！週案の確認・決裁方法の見直し！週案の確認・決裁方法の見直し！週案の確認・決裁方法の見直し！（モデル集Ｐ９参照）

⑤⑤⑤⑤ 最終退校時刻の設定！最終退校時刻の設定！最終退校時刻の設定！最終退校時刻の設定！（モデル集Ｐ１０参照）

などなど，様々な改善策に「Ｃｈａｌｌｅｎｇｅ！！」様々な改善策に「Ｃｈａｌｌｅｎｇｅ！！」様々な改善策に「Ｃｈａｌｌｅｎｇｅ！！」様々な改善策に「Ｃｈａｌｌｅｎｇｅ！！」しました。

今年度実施した取組を推進チームで振り返り，成果と課題推進チームで振り返り，成果と課題推進チームで振り返り，成果と課題推進チームで振り返り，成果と課題

を整理を整理を整理を整理しました。その上で，それぞれの改善策を次年度も継改善策を次年度も継改善策を次年度も継改善策を次年度も継

続続続続して取り組むことを校長が決定するとともに，課題に応じ課題に応じ課題に応じ課題に応じ

た改善策の修正について，検討た改善策の修正について，検討た改善策の修正について，検討た改善策の修正について，検討しました。

Check & Action

⇒⇒⇒⇒ 次期次期次期次期PDCAPDCAPDCAPDCAサイクルのサイクルのサイクルのサイクルのPPPP（計画）へ（計画）へ（計画）へ（計画）へ



○挨拶・返事・靴揃え挨拶・返事・靴揃え挨拶・返事・靴揃え挨拶・返事・靴揃えの徹底

・挨拶挨拶挨拶挨拶

「あいさつ名人あいさつ名人あいさつ名人あいさつ名人」の表彰

・返事返事返事返事

「短く，強く，はっきりと短く，強く，はっきりと短く，強く，はっきりと短く，強く，はっきりと」

・靴揃え靴揃え靴揃え靴揃え

保健委員会保健委員会保健委員会保健委員会の児童が「今日のピカイチ今日のピカイチ今日のピカイチ今日のピカイチ

学年学年学年学年」を決定し，靴箱にハナマルを掲示ハナマルを掲示ハナマルを掲示ハナマルを掲示

加計小学校では，業務改善を通して指導に係る業務を充実！加計小学校では，業務改善を通して指導に係る業務を充実！加計小学校では，業務改善を通して指導に係る業務を充実！加計小学校では，業務改善を通して指導に係る業務を充実！

所要時間を意識し，業務の進め方を工夫！ （モデル集Ｐ11より）

○毎週金曜日毎週金曜日毎週金曜日毎週金曜日は「５５５５SSSS」（整理・整頓・清潔・清掃・しつけ）を意識し，

新しい週に臨める環境新しい週に臨める環境新しい週に臨める環境新しい週に臨める環境を整えて，なるべくなるべくなるべくなるべく18181818時までに退校！時までに退校！時までに退校！時までに退校！

○退校時退校時退校時退校時には，その日の内に終了

できなかった業務を自分の机の自分の机の自分の机の自分の机の

引き出し引き出し引き出し引き出しの中などに入れ，書類書類書類書類

の紛失等を防止！の紛失等を防止！の紛失等を防止！の紛失等を防止！

○授業授業授業授業の開始・終了時刻開始・終了時刻開始・終了時刻開始・終了時刻の厳守！厳守！厳守！厳守！

（「決まりを守る決まりを守る決まりを守る決まりを守る」事を児童に姿勢で示す）

○企画会議等企画会議等企画会議等企画会議等の開始・終了時刻開始・終了時刻開始・終了時刻開始・終了時刻の厳守！厳守！厳守！厳守！

（終了時刻終了時刻終了時刻終了時刻にアラームアラームアラームアラームを鳴らして時間を意識時間を意識時間を意識時間を意識）

○通知表通知表通知表通知表，週案週案週案週案，旅行命令簿旅行命令簿旅行命令簿旅行命令簿，諸費関係書類諸費関係書類諸費関係書類諸費関係書類等の各種書類を

電子データで作成電子データで作成電子データで作成電子データで作成し，手書きの時間を削減！手書きの時間を削減！手書きの時間を削減！手書きの時間を削減！

○デジタル教科書を活用デジタル教科書を活用デジタル教科書を活用デジタル教科書を活用し，教材・教具の作成時間教材・教具の作成時間教材・教具の作成時間教材・教具の作成時間を削減！削減！削減！削減！

④④④④ 金曜日は「５金曜日は「５金曜日は「５金曜日は「５SSSSの時間」！の時間」！の時間」！の時間」！

②②②② ICTICTICTICTの活用！の活用！の活用！の活用！

①①①① 時間を守る！時間を守る！時間を守る！時間を守る！

③③③③ 机上の整頓！机上の整頓！机上の整頓！机上の整頓！

○職員室職員室職員室職員室のホワイトボードホワイトボードホワイトボードホワイトボードに各種提出物各種提出物各種提出物各種提出物の一覧表を掲示一覧表を掲示一覧表を掲示一覧表を掲示することで，

起案予定日起案予定日起案予定日起案予定日，締切日締切日締切日締切日，担当者担当者担当者担当者等が一目瞭然一目瞭然一目瞭然一目瞭然！

⑤「見える化」の実施！⑤「見える化」の実施！⑤「見える化」の実施！⑤「見える化」の実施！

モデル校モデル校モデル校モデル校の安芸太田町立加計小学校安芸太田町立加計小学校安芸太田町立加計小学校安芸太田町立加計小学校では，子供と向き合う子供と向き合う子供と向き合う子供と向き合う時間を確保時間を確保時間を確保時間を確保し，生徒指導をさらに充実生徒指導をさらに充実生徒指導をさらに充実生徒指導をさらに充実させ

るため，業務業務業務業務のののの効率化効率化効率化効率化に取り組んでいます。業務の効率化業務の効率化業務の効率化業務の効率化では，次の５つの項目５つの項目５つの項目５つの項目について重点的に取組重点的に取組重点的に取組重点的に取組

を進めています！

生徒指導のさらなる充実！生徒指導のさらなる充実！生徒指導のさらなる充実！生徒指導のさらなる充実！

業業業業 務務務務 のののの 効効効効 率率率率 化化化化 ！！！！

子供と向き合う子供と向き合う子供と向き合う子供と向き合う

時間の増加！時間の増加！時間の増加！時間の増加！

児童氏名

起案予定日

締切日 提出物名 担当者

済んだものは線を引いて

消し，「済済済済」と記入

表彰バッジ

靴揃え 今日のピカイチ学年

（一覧表一覧表一覧表一覧表は，文文文文書書書書受付受付受付受付簿簿簿簿を加工したものを印刷印刷印刷印刷してホワイトボードホワイトボードホワイトボードホワイトボード

に貼貼貼貼りりりり付付付付けるけるけるけることで，ボードへの記入記入記入記入の手間を削減！の手間を削減！の手間を削減！の手間を削減！）

済

（統一的な生徒指導）（統一的な生徒指導）（統一的な生徒指導）（統一的な生徒指導）

「プチ改善」のススメ「プチ改善」のススメ「プチ改善」のススメ「プチ改善」のススメ ♥♥♥♥

今回は，事例集事例集事例集事例集P103P103P103P103 に掲載している「クリアファイルの色で書類を分類」について，

庄原市立東城小学校庄原市立東城小学校庄原市立東城小学校庄原市立東城小学校の実践例を紹介します。

「プチ改善」 を積み重ねて 「ぶち改善」に！（事例集Ｐ2より）

校内で書類を提出する際に，決められた色決められた色決められた色決められた色（それぞれ目立つ色）のクリアファイルに入れて提出のクリアファイルに入れて提出のクリアファイルに入れて提出のクリアファイルに入れて提出

している。【例】起案文書（青）起案文書（青）起案文書（青）起案文書（青），出張関連（赤）出張関連（赤）出張関連（赤）出張関連（赤），休暇関係（黄色）休暇関係（黄色）休暇関係（黄色）休暇関係（黄色），会計文書（紫）会計文書（紫）会計文書（紫）会計文書（紫）等

クリアファイルの色で内容が分かるので，仕事の優先順位が付けやすい。

クリアファイルの色で書類を分類（事例集P103）より

たくさんストックたくさんストックたくさんストックたくさんストック

しています♪しています♪しています♪しています♪

メリットメリットメリットメリット

①①①①

仕事の優先順位が付けやすい！仕事の優先順位が付けやすい！仕事の優先順位が付けやすい！仕事の優先順位が付けやすい！

例１：紫色（会計文書）紫色（会計文書）紫色（会計文書）紫色（会計文書）のクリアファイルを

見ると，金融機関に行く予定の職員が金融機関に行く予定の職員が金融機関に行く予定の職員が金融機関に行く予定の職員が

いることを察知いることを察知いることを察知いることを察知し，早目に処理！

例２：すきま時間を活用し，比較的短時間で

処理できる書類を優先的に処理！

メリットメリットメリットメリット

②②②②

書類の紛失防止につながる！書類の紛失防止につながる！書類の紛失防止につながる！書類の紛失防止につながる！

☆クリアファイルに入れ，他の書類と明確に他の書類と明確に他の書類と明確に他の書類と明確に

区別区別区別区別することで，他の書類の間に挟まった

り，山積みの書類の下に隠れたりすること

がなくなった！

メリットメリットメリットメリット

③③③③

メリットメリットメリットメリット

④④④④

仕事に見通しがもてる！仕事に見通しがもてる！仕事に見通しがもてる！仕事に見通しがもてる！

☆自分の席にまだ書類が回ってきていなくて

も，他の職員の机上にクリアファイルが置

いてあると，「起案が回ってくる」や「誰

かの休暇予定がある」など，予想して動く

ことが可能！

進捗管理が簡単！進捗管理が簡単！進捗管理が簡単！進捗管理が簡単！

☆提出した書類がどこまで決裁ラインを進ん

でいるのか，簡単に確認が可能！

※※※※イメージイメージイメージイメージ

その他にも，その他にも，その他にも，その他にも，

文書回覧の方法を工夫しています！文書回覧の方法を工夫しています！文書回覧の方法を工夫しています！文書回覧の方法を工夫しています！

回覧名簿の確認欄に，次の人に渡した日日日日付付付付と時刻と時刻と時刻と時刻

をををを記入記入記入記入することで，早く回覧しようという意識が意識が意識が意識が高高高高まままま

り，り，り，り，ススススピードアッピードアッピードアッピードアッププププにつながりました。

更に，更に，更に，更に，

インクカートリッジインクカートリッジインクカートリッジインクカートリッジ

の「見える化」！の「見える化」！の「見える化」！の「見える化」！

インクインクインクインクパパパパッッッッケケケケージのージのージのージの写真写真写真写真を

切り取り，貼貼貼貼りりりり付付付付けけけけて

「見える化」し，交換時に

インクの種類がハッインクの種類がハッインクの種類がハッインクの種類がハッキキキキリ！リ！リ！リ！


