
今年度は県立学校34校，市町立学校28校を業務改善モデル校業務改善モデル校業務改善モデル校業務改善モデル校に指定し，学校経営支援

課作成の教職員へのアンケートに基づいたＰＤＣＡＰＤＣＡＰＤＣＡＰＤＣＡサイクルサイクルサイクルサイクルによる取組を行っています。

業務改善を進めることにより，教職員が高い教職員が高い教職員が高い教職員が高い

モチベーションを保ち，子供と向き合う時間がモチベーションを保ち，子供と向き合う時間がモチベーションを保ち，子供と向き合う時間がモチベーションを保ち，子供と向き合う時間が

確保確保確保確保されてされてされてされている状態いる状態いる状態いる状態を目指していきます。

Ｃｈａｌｌｅｎｇｅ！！

業務改善

第13号（平成27年７月23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

モデル校で業務改善のＰＤＣＡサイクルが進行中です！モデル校で業務改善のＰＤＣＡサイクルが進行中です！モデル校で業務改善のＰＤＣＡサイクルが進行中です！モデル校で業務改善のＰＤＣＡサイクルが進行中です！

まず一歩 踏み出さんにゃあ 始まらん！（事例集Ｐ85より）

平成27年度の主な取組

� モデル校の指定，PDCAサイクルによる取組

� 教務事務教務事務教務事務教務事務支援員支援員支援員支援員の配置（モデル校）

� 校務支援システム校務支援システム校務支援システム校務支援システムの試行導入（県立高等学校）

� マネジメント研修マネジメント研修マネジメント研修マネジメント研修の内容拡充
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ねらいの周知

手立ての実行

効果測定，評価
手立ての改善

次年度への準備
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計画作成

４月

0000 1111 2222 3333 4444

目的の共有等

取組

内容

・業務改善の目

的について共有

・推進チームの

編成・担当者の

指定

・教職員アンケート

（第１回）

・現状分析，手立て

（改善策）の決定

・作業計画の作成

・手立てのねらい，

各自の役割等の

共有

・手立ての実行

・教職員アンケート

（第２，３回）

・成果と課題の共有

・必要に応じ，

手立てを修正

・次年度に向けた

検討・準備

モデル校におけるＰＤＣＡサイクルの流れ

モデル校連絡会議を開催し，取組状況の共有等を行いました！モデル校連絡会議を開催し，取組状況の共有等を行いました！モデル校連絡会議を開催し，取組状況の共有等を行いました！モデル校連絡会議を開催し，取組状況の共有等を行いました！

考えよう，話し合おう，実行しよう業務改善！（事例集Ｐ16より）

７月９日に，各市町立モデル校及び各市町教育委員会を対象に第１回モデル校連絡会第１回モデル校連絡会第１回モデル校連絡会第１回モデル校連絡会

議議議議を開催しました。47名が参加し，各所属の垣根を越えて，活発な議論をしていただくとと

もに，課題解決のための様々な手法を学んでいただきました。

前半は，業務改善の取組に係る説明及びグループ協グループ協グループ協グループ協

議議議議を行い，各グループごとに取組内容や工夫している点

などについて，意見交流をしていただきました。

後半は，「課題解決に係る課題の特定と解決策の立案」「課題解決に係る課題の特定と解決策の立案」「課題解決に係る課題の特定と解決策の立案」「課題解決に係る課題の特定と解決策の立案」

と「優先順位付け」「優先順位付け」「優先順位付け」「優先順位付け」についてのマネジメント研修の演習を

行いました。

•校内取組の精選校内取組の精選校内取組の精選校内取組の精選（スクラップ＆ビルド）

•アンケート集計のマークシートマークシートマークシートマークシート化

•週案又は復命書の簡素化簡素化簡素化簡素化

•共有フォルダ共有フォルダ共有フォルダ共有フォルダの整理（情報の共有化） など

•校内取組の精選校内取組の精選校内取組の精選校内取組の精選（スクラップ＆ビルド）

•アンケート集計のマークシートマークシートマークシートマークシート化

•週案又は復命書の簡素化簡素化簡素化簡素化

•共有フォルダ共有フォルダ共有フォルダ共有フォルダの整理（情報の共有化） など

モデル校に

おける今年

度の取組例

•指導要録の電子化指導要録の電子化指導要録の電子化指導要録の電子化

• ＩＣＴ環境ＩＣＴ環境ＩＣＴ環境ＩＣＴ環境の整備（校務支援システムの整備，

グループウェアの導入等）

•市費職員（サポートスタッフサポートスタッフサポートスタッフサポートスタッフ）の配置

•事務の簡素化簡素化簡素化簡素化（公印押印省略等） など

•指導要録の電子化指導要録の電子化指導要録の電子化指導要録の電子化

• ＩＣＴ環境ＩＣＴ環境ＩＣＴ環境ＩＣＴ環境の整備（校務支援システムの整備，

グループウェアの導入等）

•市費職員（サポートスタッフサポートスタッフサポートスタッフサポートスタッフ）の配置

•事務の簡素化簡素化簡素化簡素化（公印押印省略等） など

市町教育委

員会におけ

る今年度の

取組例

まず，ロジックツリーロジックツリーロジックツリーロジックツリーを

使用して，日々の業務

に係る課題を分析し，そ

の課題に対する打ち手

を考察しました。

次に，マトリックマトリックマトリックマトリック

ススススを使用して，前

半での打ち手の

中から，最優先

で実施すべき打

ち手を選定し，具

体的なアクション

を検討しました。

研修後のアンケートでは，

「他校の取組は大変参考

になった」や，「すぐにでも

取り入れたい」などの声が

ありました。

グループ協議編 マネジメント研修編



大竹中学校では大竹中学校では大竹中学校では大竹中学校では，外部人材や支援員を有効に活用しています！，外部人材や支援員を有効に活用しています！，外部人材や支援員を有効に活用しています！，外部人材や支援員を有効に活用しています！

モデル校の大竹中学校大竹中学校大竹中学校大竹中学校では，読書読書読書読書活動推進員活動推進員活動推進員活動推進員，保護者による図書ボランティア図書ボランティア図書ボランティア図書ボランティアと

いった外部人材や，教務事務教務事務教務事務教務事務支援員支援員支援員支援員を活用しながら，業務改善に取り組んでいます。

①図書ボランティア，読書活動推進員の活用

•教職員が夏季休暇等

を利用して新刊図書の

整理をしていた。

•せっかくの新刊が，長

い間図書室で眠ったま

まに・・・

•新刊が入荷したらすぐ

に図書室に並ぶよう

に！

•話題図書コーナー等が

設置され，図書室内が

賑やかに！

ＢｅｆｏｒｅＢｅｆｏｒｅＢｅｆｏｒｅＢｅｆｏｒｅＢｅｆｏｒｅＢｅｆｏｒｅＢｅｆｏｒｅＢｅｆｏｒｅ ＡｆｔｅｒＡｆｔｅｒＡｆｔｅｒＡｆｔｅｒＡｆｔｅｒＡｆｔｅｒＡｆｔｅｒＡｆｔｅｒ

「か」んたんに！ 「い」つでもどこでも 「ぜん」いんで！ （事例集Ｐ15より）

②教務事務支援員の活用

•本のカバー貼り

•傷んだ本の修復

•図書室の環境整備 等

•今年度は７名で活動中

•募集者全員をボラン

ティアとして登録

年度初めに，図書図書図書図書ボランティアボランティアボランティアボランティアを保護者から募集しまし

た。平日の放課後等，ボランティアの方が活動活動活動活動しやすいしやすいしやすいしやすい

時間に自由に来校時間に自由に来校時間に自由に来校時間に自由に来校してもらい，図書室の運営をサポート

していただいています。

また，市費で読書活動推進読書活動推進読書活動推進読書活動推進

員員員員も配置されており，データ入データ入データ入データ入

力力力力や新刊図書の紹介新刊図書の紹介新刊図書の紹介新刊図書の紹介，図書だ図書だ図書だ図書だ

よりの作成よりの作成よりの作成よりの作成等を行ってもらって

います。

図書ボランティアの活動状況図書ボランティアの活動状況図書ボランティアの活動状況図書ボランティアの活動状況図書ボランティアの活動状況図書ボランティアの活動状況図書ボランティアの活動状況図書ボランティアの活動状況

大竹中学校では，独自

の依頼票依頼票依頼票依頼票を作成するなど，

効果的に教務事務支援

員を活用しています。

教職員の声

・印刷業務や金融機関

への振込等を代わりに

やっていただき大変助

かっています。

・依頼された仕事を正確

に行うだけでなく，よりよ

い方法等の提案もしてく

れて，業務改善推進の

ためにも重要な戦力と

なっています。

•印刷，仕分け，編綴，

配布

•データ入力

•金融機関での出入金

•メールのプリントアウト

等

業業業業

務務務務

内内内内

容容容容

①複数の依頼業務を１枚に複数の依頼業務を１枚に複数の依頼業務を１枚に複数の依頼業務を１枚に

まとめたまとめたまとめたまとめた依頼票を作成

②印刷物を素早く分類でき

るように，クラス別に色帯クラス別に色帯クラス別に色帯クラス別に色帯を

作成

③依頼票依頼票依頼票依頼票と原本を一緒に挟と原本を一緒に挟と原本を一緒に挟と原本を一緒に挟

めるようめるようめるようめるようににににクリアファイルを

準備

工工工工

夫夫夫夫

点点点点

教務事務支援員の活動状況教務事務支援員の活動状況教務事務支援員の活動状況教務事務支援員の活動状況教務事務支援員の活動状況教務事務支援員の活動状況教務事務支援員の活動状況教務事務支援員の活動状況

活動活動活動活動

内容内容内容内容

活動活動活動活動

人数人数人数人数

生徒の生徒の生徒の生徒の図書室の利用率図書室の利用率図書室の利用率図書室の利用率

が向上しましたが向上しましたが向上しましたが向上しました!!

「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Ｐ事例集Ｐ事例集Ｐ事例集Ｐ94949494 に掲載している「キーボード操作の活用キーボード操作の活用キーボード操作の活用キーボード操作の活用」の拡大版第２弾として，お

勧めのショートカットキーと，その使い方を紹介します！

あの人 ひそかに 「プチ改善」（事例集Ｐ117より）

例例例例１１１１：メニュー画面の呼出し：メニュー画面の呼出し：メニュー画面の呼出し：メニュー画面の呼出し

「Ａｌｔ（オルト）キー」の活用でマウスを使わずらくらく操作！「Ａｌｔ（オルト）キー」の活用でマウスを使わずらくらく操作！「Ａｌｔ（オルト）キー」の活用でマウスを使わずらくらく操作！「Ａｌｔ（オルト）キー」の活用でマウスを使わずらくらく操作！

キーボードから一旦手を

離して，マウスで操作して

いませんか・・・？？

マウスから手を離すのが面倒，

そんな時には，ＡｌｔＡｌｔＡｌｔＡｌｔを押しながら

メニュー横のアルファベット（ファメニュー横のアルファベット（ファメニュー横のアルファベット（ファメニュー横のアルファベット（ファ

イルだったら「Ｆ」）イルだったら「Ｆ」）イルだったら「Ｆ」）イルだったら「Ｆ」）を押すと・・・

メニューがメニューがメニューがメニューが

開いた！開いた！開いた！開いた！

メニュー画面を開いた後も，メ

ニュー横に括弧で記入してあ

るアルファベットキーを押すだ

けで簡単に開きます！

AltAltAltAltキーキーキーキー

表示が出て表示が出て表示が出て表示が出て

きた！きた！きた！きた！

エクセルやワードなどの

Office2010では，アルファ

ベットが示されていません。

Ａｌｔキーを押すと・・・Ａｌｔキーを押すと・・・Ａｌｔキーを押すと・・・Ａｌｔキーを押すと・・・

あとは選択したいメ

ニュー部分に表示さ

れているアルファベッ

トを押すだけです♪

①①①① ＡｌｔＡｌｔＡｌｔＡｌｔ ++++ TabTabTabTab ：ウィンドウの切替え

※起動中のアプリケーションや開いているフォルダ

を入れ替えることができます。

②②②②ＡｌｔＡｌｔＡｌｔＡｌｔ ++++ FFFF4444 ：開いているウィンドウを閉じる

③③③③ＡｌｔＡｌｔＡｌｔＡｌｔ ++++ SpaceSpaceSpaceSpace ++++ NNNN ：ウィンドウを最小化

④④④④ＡｌｔＡｌｔＡｌｔＡｌｔ ++++ SpaceSpaceSpaceSpace ++++ ＸＸＸＸ ：ウィンドウを最大化

⑤⑤⑤⑤ＡｌｔＡｌｔＡｌｔＡｌｔ ++++ →→→→ ：ＩＥの「進む」ボタン

⑥⑥⑥⑥ＡｌｔＡｌｔＡｌｔＡｌｔ ++++ ←←←← ：ＩＥの「戻る」ボタン

お勧め「キーボード操作」Part3

～Altキーver.～

※画面はOffice2010のものです。

例例例例２２２２：画面の最大化，最小化，終了：画面の最大化，最小化，終了：画面の最大化，最小化，終了：画面の最大化，最小化，終了

最大化したいけれど，ここま

でマウスを動かして操作する

のは面倒・・・

②サイズの選択画

面が出てくるので，

「Ｘ」を押すと最大「Ｘ」を押すと最大「Ｘ」を押すと最大「Ｘ」を押すと最大

化化化化，「Ｎ」を押すと最「Ｎ」を押すと最「Ｎ」を押すと最「Ｎ」を押すと最

小化小化小化小化できます。

画面を終了すると

きは，ＡｌｔＡｌｔＡｌｔＡｌｔとＦ４Ｆ４Ｆ４Ｆ４を押

します。

Office2010の場合

①そんな時には，ＡｌｔＡｌｔＡｌｔＡｌｔを押しながらＳｐａｃｅＳｐａｃｅＳｐａｃｅＳｐａｃｅを押すと・・・

FFFFキーキーキーキー

点線で切り取って，デスクマットに挟むなどしてお使いください。

※Part※Part※Part※Part１１１１，，，，PartPartPartPart２も見てね２も見てね２も見てね２も見てね♪♪♪♪（（（（事例集Ｐ９４事例集Ｐ９４事例集Ｐ９４事例集Ｐ９４，，，，Challenge!!Challenge!!Challenge!!Challenge!!業務改善第５号業務改善第５号業務改善第５号業務改善第５号））））


