
Ｃｈａｌｌｅｎｇｅ！！  
業務改善 

第19号（平成30年３月29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 

今年度，学校が取り組んだ業務改善事例をご紹介します！！参考にしてみてください。 

貴校で既に実施しているものはありますか？ チェックしてみましょう。 

業務改善 「知っとる」から「やっとる」へ（事例集Ｐ27より） 

 

【会議・行事等の見直し，精選】 
 □校内会議（校務運営会議，各分掌会等）の精選（頻度，時間等） 
 □校内研修の精選，集約化 
 □遠足，宿泊研修等の生徒参加行事の精選 
 □全体進路説明会を廃止し，生徒個別に対応 
 □中学校や塾を対象とした学校説明会の削減 
 □体育祭や合唱祭の平日開催 
 □部活動の精選・廃部 
  
【事務処理の効率化，様式等の見直し・共有化】 
 □起案様式の簡素化・共有化，決裁ルートの見直し 
 □教材の共有化 
 □学年会や部会における報告様式の簡素化・共有化 
 □保護者への案内文フォーマットの共有化 
 □マークシートリーダーの導入 
 □校内ルール等をまとめ，文書で教職員へ提示 
 
【その他】 
 □修学旅行における生徒手荷物の自宅郵送 
 □生徒企画・立案によるオリエンテーションの実施 

 
 

 

【会議・行事等の見直し，精選】 
 □校内会議（主任会議，生徒指導会議等）の精選（頻度，時間等） 
 □朝会・暮会の廃止・頻度見直し 
 □集団合宿等の生徒参加行事の精選 
 □参観日実施回数の見直し 
 □体育祭の種目，練習回数の見直し，発表会の曲数の精選 
 
【事務処理の効率化，様式等の見直し・共有化】 
 □起案文書の簡素化，決裁ルートの見直し，作成前の事前相談 
 □学年会計・諸費会計の見直し（口座引き落とし対応，様式統一） 
 □週案，指導案，ワークシートの簡素化・共有化 
 □学校日誌，職朝プリントの簡素化・共有化 
 □指導要録や出席簿の電子化 
 
【その他】 
 □初任者示範授業等の略案廃止 
 □長期休業中の部活動実施時間を設定（９時～15時の間） 
 □学校だよりに教員の勤務時間を明記（時間外電話の縮減） 
 □会議・研修を入れない日の設定 
 □事務処理・成績処理に専念できるまとまった時間の確保 
 

【県立学校での取組】 【市町立学校での取組】 

 
 □学校評価項目に，業務改善や教職員の働き方に関する項目を位置付け    □業務改善に係る担当者の指定，推進チームの設置 
 □業務改善提案に係るアンケート，熟議の実施                    □１年間の取組を整理して，成果とともに教職員へフィードバック 

【業務改善の進め方】 



業務改善アドバイザーの妹尾氏と教育次長が対談しました。 

改善は 一人一人の意識から（事例集Ｐ71より） 

育
児
と
教
育
に
は
日
々
修
行

中
の
身
で
す
。
 

佐
藤
 
お
住
ま
い
は
神
奈
川
県
と
い
う
こ
と
で
す

が
、
地
元
で
も
活
動
さ
れ
て
い
る
の
で
す
か
。
 

佐
藤
 
全
国
で
御
講
演
を
さ
れ
て
い
る
よ
う
で
す

が
、
４
人
の
お
子
さ
ん
が
い
ら
っ
し
ゃ
る
と
い
う

こ
と
で
、
ご
自
身
の
中
で
も
、
働
き
方
改
革
を
意

識
さ
れ
て
い
ら
っ
し
ゃ
る
の
で
し
ょ
う
か
。
 

妹
尾
 
妻
か
ら
は
、
あ
な
た
の
働
き
方
は
ど
う

な
っ
て
い
る
の
と
は
よ
く
言
わ
れ
ま
す
（
笑
）
。
フ

リ
ー
で
活
動
し
て
い
ま
す
の
で
、
学
校
の
部
活
動

休
養
日
の
よ
う
に
、
平
日
に
１
日
、
仕
事
は
入
れ

な
い
日
を
設
け
て
、
子
供
の
世
話
を
し
て
い
ま
す
。
 

妹
尾
 
横
浜
市
教
育
委
員
会
の
ア
ド
バ
イ
ザ
ー
を

し
て
い
ま
す
。
市
教
委
は
積
極
的
に
業
務
改
善
の

働
き
か
け
を
し
て
い
ま
す
が
、
5
0
0
校
く
ら
い

あ
る
の
で
、
道
半
ば
で
す
。
サ
ポ
ー
ト
ス
タ
ッ
フ
は

ま
だ
少
な
く
、
広
島
県
の
方
が
進
ん
で
い
ま
す
。
 

 
新
教
育
長
に
就
任
予
定
の
平
川
氏
と
は
デ
ィ
ス

カ
ッ
シ
ョ
ン
す
る
こ
と
も
よ
く
あ
り
ま
す
。
平
川

校
長
の
学
校
で
は
、
留
守
番
電
話
の
設
定
を
早
々

に
や
り
ま
し
た
し
、
行
事
の
見
直
し
も
色
々
さ
れ

て
お
り
ま
す
。
民
間
の
コ
ン
サ
ル
テ
ィ
ン
グ
会
社

と
提
携
し
、
教
員
研
修
を
実
施
し
た
り
、
コ
ミ
ュ

ニ
テ
ィ
ス
ク
ー
ル
の
中
で
業
務
改
善
の
議
論
を
し

た
り
も
さ
れ
て
い
ま
す
。
 

「
業
務
改
善
」
は
立
場
の
違
う

い
ろ
い
ろ
な
人
の
共
通
認
識

を
促
す
こ
と
が
大
切
 

佐
藤
 
広
島
県
教
育
委
員
会
で
は
、
複
数
の
課
に

よ
り
構
成
さ
れ
る
、
業
務
改
善
Ｐ
Ｔ
を
設
置
し
、

業
務
改
善
の
取
組
を
進
め
て
い
ま
す
。
 

妹
尾
 
業
務
改
善
と
い
う
の
は
、
幅
広
い
分
野
に

関
係
し
て
い
ま
す
。
教
育
指
導
の
部
署
も
関
係
す

る
し
、
健
康
管
理
や
教
職
員
、
体
育
の
部
署
な
ど

も
関
係
し
ま
す
。
そ
れ
ぞ
れ
は
、
そ
れ
ぞ
れ
の
分

野
の
景
色
し
か
見
え
な
い
と
こ
ろ
が
あ
り
ま
す
の

で
、
色
々
な
人
の
共
通
認
識
を
促
す
こ
と
が
大
事

だ
と
思
い
ま
す
。
 

 
Ｐ
Ｔ
で
の
会
議
も
大
事
で
す
し
、
語
り
合
う
こ

と
が
大
事
だ
と
思
い
ま
す
。
業
務
改
善
の
部
署
だ

け
で
や
っ
て
い
て
は
重
荷
に
な
る
し
、
う
ま
く
い

か
な
い
と
思
い
ま
す
。
こ
れ
は
学
校
現
場
で
も
同

じ
で
す
。
 

「
業
務
改
善
」
を
進
め
る
に
は
、

校
長
先
生
が
前
向
き
に
な
っ

て
話
合
う
こ
と
が
必
要
 

佐
藤
 
働
き
方
改
革
を
進
め
る
に
あ
た
っ
て
、
国

や
自
治
体
、
学
校
の
役
割
に
つ
い
て
、
ど
う
お
考

え
で
す
か
。
 

妹
尾
 
定
数
や
ア
シ
ス
タ
ン
ト
ス
タ
ッ
フ
の
配
置

な
ど
、
国
と
か
県
に
頑
張
っ
て
い
た
だ
き
た
い
こ

と
は
山
ほ
ど
あ
り
ま
す
。
 

 
学
校
に
お
い
て
は
、
権
限
と
裁
量
を
持
っ
て
い

る
校
長
先
生
が
前
向
き
に
な
っ
て
話
し
合
っ
て

し
っ
か
り
や
れ
ば
、
ず
い
ぶ
ん
出
来
る
こ
と
も
多

い
の
で
は
な
い
か
と
考
え
て
い
ま
す
。
 

 
例
え
ば
、
公
開
研
究
授
業
に
つ
い
て
、
研
究
自

体
は
意
義
が
あ
る
し
、
良
い
こ
と
だ
と
思
う
の
で

す
が
、
「
素
晴
ら
し
い
授
業
を
実
施
で
き
ま
し
た
。

で
も
、
徹
夜
し
て
準
備
し
て
長
時
間
労
働
に
な
り

ま
し
た
。
」
と
い
う
の
は
、
ち
ょ
っ
と
違
う
の
で
は

な
い
か
と
思
い
ま
す
。
も
う
少
し
普
段
を
見
て
議

論
を
す
る
と
か
、
や
り
方
を
考
え
る
と
い
っ
た
こ

と
も
必
要
で
は
な
い
か
と
思
う
の
で
す
。
 

 佐
藤
 
こ
れ
だ
け
の
時
間
と
い
う
枠
の
中
で
、
ど

れ
だ
け
の
こ
と
が
で
き
る
か
考
え
る
こ
と
も
重
要

と
い
う
こ
と
で
す
ね
。
 

妹
尾
 
そ
う
で
す
ね
。
ち
ょ
っ
と
丁
寧
過
ぎ
る
と

か
、
良
い
こ
と
を
や
っ
て
い
る
が
す
ご
く
時
間
を

か
け
過
ぎ
て
い
る
こ
と
が
あ
る
の
で
は
な
い
か
と

思
い
ま
す
。
余
裕
が
あ
れ
ば
、
ど
ん
ど
ん
や
れ
ば

良
い
と
思
い
ま
す
が
、
授
業
準
備
な
ど
の
余
裕
が

な
い
と
い
う
状
態
で
あ
る
こ
と
を
踏
ま
え
な
い
と

い
け
ま
せ
ん
。
 

教
員
の
負
担
軽
減
に
は
、
地
域
の

協
力
（
連
携
）
が
必
要
不
可
欠
 

佐
藤
 
「
運
動
部
活
動
の
在
り
方
に
関
す
る
総
合

的
な
ガ
イ
ド
ラ
イ
ン
作
成
検
討
会
議
」
の
委
員
と

な
ら
れ
て
い
ま
す
が
、
ど
の
よ
う
な
議
論
が
な
さ

れ
て
い
る
の
で
し
ょ
う
か
。
 

妹
尾
 
活
動
の
教
育
的
な
効
果
な
ど
部
活
動
の
意

義
が
示
さ
れ
る
一
方
、
そ
う
し
た
面
を
強
調
す
る

あ
ま
り
、
教
員
の
負
担
と
か
時
間
と
か
が
、
あ
ま

り
に
も
低
く
見
積
も
ら
れ
て
い
る
の
で
は
な
い
か
、

と
い
っ
た
議
論
が
な
さ
れ
て
お
り
ま
す
。
今
年
度

中
の
ガ
イ
ド
ラ
イ
ン
作
成
が
予
定
さ
れ
て
い
る
と

こ
ろ
で
す
。
 

佐
藤
 
部
活
動
に
つ
い
て
は
、
地
域
へ
の
移
行
と

い
う
議
論
も
あ
り
ま
す
ね
。
 

妹
尾
 
学
校
で
の
活
動
が
メ
イ
ン
と
な
っ
て
い
る

の
は
、
日
本
の
独
特
の
文
化
で
す
ね
。
小
学
校
は

ス
ポ
ー
ツ
少
年
団
で
の
活
動
が
盛
ん
で
、
あ
る
意

味
、
地
域
移
行
が
成
功
し
て
い
る
の
で
は
な
い
か

と
思
い
ま
す
。
中
学
校
や
高
校
で
も
こ
う
し
た
検

討
が
必
要
か
も
知
れ
ま
せ
ん
。
 

佐
藤
 
中
教
審
の
中
間
ま
と
め
の
中
で
は
、
地
域

へ
任
せ
ら
れ
る
業
務
は
任
せ
る
と
い
う
記
述
も
あ

り
ま
し
た
。
地
域
と
の
連
携
も
重
要
な
視
点
と
い

う
こ
と
で
し
ょ
う
か
。
 

妹
尾
 
学
校
の
先
生
は
授
業
で
勝
負
さ
せ
て
く
だ

さ
い
と
い
う
こ
と
を
も
っ
と
言
っ
て
い
か
な
い
と

い
け
な
く
て
、
先
生
方
の
長
時
間
労
働
し
て
い
る

と
い
う
状
態
を
解
決
し
な
い
と
良
い
授
業
が
で
き

ま
せ
ん
と
い
う
こ
と
を
関
係
者
の
方
々
へ
お
話
し

て
い
く
こ
と
も
重
要
だ
と
思
い
ま
す
。
コ
ミ
ュ
ニ

テ
ィ
ス
ク
ー
ル
の
活
用
や
、
地
域
の
代
表
者
と
の

連
携
と
い
っ
た
こ
と
が
必
要
で
す
。
 

 
先
日
、
あ
る
学
校
で
地
域
の
お
じ
い
ち
ゃ
ん
、

お
ば
あ
ち
ゃ
ん
が
給
食
で
子
供
と
一
緒
に
食
べ
る

と
こ
ろ
を
取
材
さ
せ
て
も
ら
い
ま
し
た
。
子
供
も

お
じ
い
ち
ゃ
ん
、
お
ば
あ
ち
ゃ
ん
も
す
ご
く
楽
し

そ
う
に
し
て
い
て
、
こ
れ
で
担
任
の
負
担
が
劇
的

に
減
る
と
い
う
こ
と
は
な
い
の
で
す
が
、
休
憩
時

間
の
相
手
や
掃
除
の
見
守
り
な
ど
、
地
域
の
方
々

の
協
力
を
得
ら
れ
る
場
面
は
他
に
も
あ
る
と
思
い

ま
す
し
、
外
部
の
方
々
の
目
線
で
の
活
動
が
子
供

の
成
長
に
も
繋
が
る
部
分
が
あ
る
と
思
い
ま
す
。

た
だ
、
地
域
性
も
あ
り
ま
す
し
、
ど
の
学
校
で
も

取
り
入
れ
ら
れ
る
と
は
限
り
ま
せ
ん
が
。
学
校
現

場
で
の
取
組
が
、
今
後
持
続
可
能
な
の
か
と
い
う

視
点
が
重
要
だ
と
思
い
ま
す
。
 

佐
藤
 
学
校
で
実
施
し
て
い
る
取
組
に
つ
い
て
、

継
続
的
に
見
直
し
を
進
め
て
い
く
こ
と
が
必
要
で

す
ね
。
 

妹
尾
 
そ
う
で
す
ね
。
例
え
ば
、
掃
除
な
ど
は
、
シ

ン
ガ
ポ
ー
ル
は
日
本
を
真
似
し
て
導
入
し
ま
し
た

が
、
掃
除
を
学
校
教
育
に
位
置
付
け
て
い
る
の
は

珍
し
い
で
す
。
掃
除
の
教
育
的
意
義
も
も
ち
ろ
ん

あ
り
ま
す
の
で
、
学
校
で
重
要
と
位
置
付
け
る
な

ら
、
こ
れ
ま
で
ど
お
り
で
も
よ
い
と
思
い
ま
す
が
、

位
置
付
け
に
よ
っ
て
は
、
５
回
を
３
回
に
し
ま

し
ょ
う
か
な
ど
、
見
直
し
を
検
討
し
て
も
よ
い
の

で
は
と
思
い
ま
す
。
 

佐
藤
 
何
の
た
め
に
や
る
か
で
す
ね
。
な
ぜ
、
な

ぜ
、
な
ぜ
。
ト
ヨ
タ
方
式
で
す
ね
。
 

 
本
日
は
ど
う
も
あ
り
が
と
う
ご
ざ
い
ま
し
た
。
 

平
成
二
十
九
年
十
二
月
二
十
六
日
（
火
）
に

東
広
島
芸
術
文
化
ホ
ー
ル
で
開
催
し
た
「
学

校
業
務
改
善
フ
ォ
ー
ラ
ム
」
に
お
い
て
御
講

演
い
た
だ
い
た
妹
尾
昌
俊
氏
と
佐
藤
教
育

次
長
が
同
日
会
談
い
た
し
ま
し
た
の
で
、

そ
の
概
要
を
御
紹
介
い
た
し
ま
す
。
 

 
業
務
改
善
ア
ド
バ
イ
ザ
ー
 

 
 
 
 
妹
尾
 
昌
俊
氏
 

■
徳
島
県
出
身
、
神
奈
川
県
在
住
 

■
中
央
教
育
審
議
会
「
学
校
に
お
け
る
働

き
方
改
革
特
別
部
会
」
委
員
、
ス
ポ
ー
ツ

庁
「
運
動
部
活
動
の
在
り
方
に
関
す
る
総

合
的
な
ガ
イ
ド
ラ
イ
ン
作
成
検
討
会
議
」

委
員
 

■
著
書
に
「
変
わ
る
学
校
、
変
わ
ら
な
い

学
校
」
、
「
思
い
の
な
い
学
校
、
思
い
だ
け

の
学
校
、
思
い
を
実
現
す
る
学
校
」
な
ど

業
務
改
善
に
係
る
著
書
な
ど
多
数
 


