
R5.7.21 － ６～１０年目 中学校
CSで学校財務について
説明

CSで学校の実態を把握してもらう
ため

保護者宛の預り金たよりと市会計の配
当一覧を配布した

CS委員の方から保護者の月の納入金
額ってこのくらいなのかとか、学校配
当予算がどのうように活用されている
かを知ることができたといろんな感想
をいただくことができた。

今後のCSに事務職員も参加してもらっ
て、様々な場面で金銭面についてもア
ドバイスもらいたいという流れになっ
た。

R5.7.21 〇 学校区での事務部評価
の作成

学校区で共通の課題を見つけ、次
年度に活かす。

Googleフォームで共通の設問を設定・
共有し、各校の回答を見れるようにし
た。

共通事項を回答してもらうことで、次
年度の共同事務室内の課題が見えてき
た。

共通の課題が見えてくることで、次年
度以降、共同学校事務室で一緒に課題
解決に向けて取り組むことができる。
が、どう活かしていくまでかは検討し
きれなかった。

R5.7.21 － １１～２０年目 特別支援学校
職員全員で考える業務
改善

教職員の多忙化や働き方改革が叫
ばれる中、一方的な発信ではな
く、職員全体で業務改善について
考えたいと思った。

印刷室に模造紙を貼り、誰でも業務改
善のアイディアを付箋に書いて貼れる
ようにした。その付箋を見た人から新
たなアイディアが湧いてくることね
らった。

特になし

付箋に書き出すだけにとどまり、その
案を誰がどのように進めていくか検討
することができず、具体的なアプロー
チには至らなかった。

R5.7.21 － ６～１０年目 小学校 光熱水費のグラフ作成
学校予算が減ってきている中、教
職員のお金に対する意識を高めた
いと思った。

市教委から送付される光熱水費の内訳
をグラフにして、職員室内に掲示し
た。昨年度の実績も合わせて示し、変
化がわかるように工夫した。

職員から光熱水費だけではなくて、紙
類も減らしたいと声が上がるように
なった。また、子どもたちにもグラフ
を見せたいとのことで、学習に活用さ
れる場面もあった。

普段は見えない数字を可視化すること
で、職員のお金に対する高まり、学習
にも活用された。紙媒体だけでの配付
だったので、データでの配付を検討し
ても良かった。

R5.7.21 － １～５年目 小学校 印刷室等の整理整頓

使われていない不要な物品が多
く、どこに何があるのかも分から
ない状態だったため、職員室や印
刷室を整理整頓したいと思った。

捨てて良いのか判断がつかないものは
教頭先生に相談しながら、まずは不要
なものを捨てるところから始めた。そ
の後は、職員が使いやすいように必要
なものの配置を考え、時には職員に相
談しながら整理整頓を行った。

職員から使いやすくなったという声が
あがった。事務職員自身も、消耗品の
補充をしやすくなった。また、整理整
頓をしたことで、大規模改修工事の際
もスムーズに職員室や印刷室の引っ越
しをすることができた。

事務支援員（教員業務支援員）さんの
手をお借りすることで、相談しながら
スムーズに整理整頓を進めることがで
きた。

R5.7.21 〇 南区スプレッドシート
やclassroomの作成

情報の共有のため
仕様書や業者の共有、コミスク情報提
供

疑問を溜め込まず解決できた
情報の共有は可能になったが積極的な
活用まで至っていない。これからメン
バーに浸透していくといいと思う。

R5.7.21 － １～５年目 小学校
保護者メールで預り金
振替日の連絡

預り金未納者の減少を図り、会計
業務や未納者への連絡業務の負担
を減らしたいと思った。また、保
護者自身の入金忘れを減らし、未
納になった際の現金納入や振込み
の負担を無くしたいと思った。

預り金振替日の２営業日前に、学校連
絡メールを利用して保護者に振替日の
お知らせをした。

振替不能率に大きな変化は見られな
かったが、若干減少した。また、職員
からは「自分が保護者の立場だった
ら、メールでお知らせしてもらえるの
はありがたい」と好意的な意見が聞か
れた。また、共同学校事務室内で取組
を紹介し、メールの文言等を共有する
ことで他の学校も同じく取り組んだ。

業務改善が大きく進むわけではなかっ
たが、保護者の入金忘れに一定数の効
果がある可能性を考えると、取組の負
担も少ないので継続したいと思った。

R5.7.21 － ６～１０年目 中学校 欠席連絡方法の変更

職員と保護者の朝の電話連絡の負
担軽減のため。教室にいても欠席
状況を把握できるようにするた
め。

運営委員会で、①安心安全メールの欠
席連絡機能の使用、②安心安全メール
の全家庭の登録、③保護者への周知方
法を協議した。

職員からは肯定的な意見が多かった。
直接、保護者と子どもの状況を確認し
たい職員からは二度手間になるのでは
という意見も出てきた。

小学校がGoogleフォームで先にはじめ
てしまったため小中連携で進めること
ができなかった。

R5.7.21 － １～５年目 小学校
働きやすい職員室のレ
イアウト検討

大規模改修に伴い、一時的にプレ
ハブに職員室が移ることになっ
た。一時的とはいえ、仕事がしづ
らい環境では職員がストレスに感
じると感じたため、働きやすい職
員室のレイアウトを考えたいと
思った。

教務主任と連携し、動線を考慮して書
類棚や各学年部の棚の配置を検討し
た。

きれいな職員室が実現できたことで、
余計な物を増やさないことや汚さない
ことについて意識が高まった。

スムーズなレイアウト作成のために、
教務主任と連携できたことがよかっ
た。

配信日

－ １～５年目 小学校 ポスター作成

コピー用紙に手書きで書いた
「ペットボトルはゴミステーショ
ンへ」「乾電池はここ」という印
刷室の表示の味気無さが気にな
り、ポスターを作成したいと思っ
た。

R5.7.21
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Canvaというサイト（アプリ）でテンプ
レートを探し、編集してポスターを作
成した。作成したポスターはラミネー
ト加工して掲示した。

職員から可愛い！と評判だった。
Canvaのテンプレートが豊富なので、時
間をかけずに作成することができた。
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R5.7.21 － ６～１０年目 中学校
生徒とコラボした予算
要望

大規模校で生徒数が７００人を超
えており、一人一人の声が貴重な
情報になると考え、それを活かし
たいと考えた。

「こんな学校になったらいいな」「こ
んなものがほしいな」というテーマで
匿名でシートを記入してもらい、事務
室前の意見箱に入れてもらった。寄せ
られた意見と今後の方針について全校
朝会で紹介した。
外周コースが走りづらい、体育用具室
の蛍光灯がちゃんと点かないといった
声を基に校内の環境改善を行った。

事務職員に対するイメージが変わった
と感じた。この取組以降、職員との連
携がとりやすくなった。子どもと関わ
りながら学校づくりをしていきたいと
感じた。

生徒がしっかりと自分の考えを書いて
きてくれた（７８件）のが良かった。
ただ、年度途中での持ち込み企画だっ
たので、次年度以降の継続性はなかっ
た。

R5.7.21 － ６～１０年目 中学校 学校評価の分析

学校評価について、集約はされて
も十分に活用がされておらず、貴
重な情報があるのにもったいない
と思い、分析してみたいと思っ
た。

学校評価結果を基に、クロス集計を
行った。結果、学校の様子がよく伝
わっていると回答している人のほうが
全体的に肯定的な回答をする傾向にあ
ることが分かり、学校だよりやＨＰ
等、学校広報に力を入れてみたらどう
かと提案をした。

学校評価に対する意識が変わった。具
体的な数値を用いて学校改善のための
提案ができる重要なツールだと感じ
た。

運営委員会で話題にすることで、学校
評価結果についてメンバーで検討する
機会を持てた。しかし、ＨＰ改訂後異
動となり、その効果を検証することは
できなかった。

R5.7.21 － １～５年目 小学校
仮想ブラウザファイル
受け渡し方法資料作成

仮想ブラウザが導入された当時、
赤青のファイルの受け渡し方法が
ややこしく、職員が混乱している
様子が見られたため、簡単なマ
ニュアルを作成したいと思った。

仮想ブラウザのファイル受け渡し方法
について、A4１枚で分かる資料を作成
し、職員に配付した。

「これがあれば自分でも出来る！」と
いう声が職員から聞かれ、活用してい
る様子がたびたび見られた。

多くの職員に活用していただくことが
できて良かった。

R5.7.21 － １１～２０年目 小学校 物品発注をまとめる。

赴任してすぐに同じ物品の発注連
絡票が複数枚あり、まとめて発注
したら職員の事務処理も楽になる
と考えた。

まとめて発注できるものを確認し、ま
とめて発注することで、7枚の発注連絡
票が1枚になった。

学年予算からの購入ではなくなったの
で、物品の共有も可能になった。

発注連絡票の枚数も減り、また、物品
も共有して使用しているので、重複買
いがなくなりよかった。

R5.7.21 － １～５年目 小学校
スタートアップ設定方
法の資料作成

働き方改革の１つとして、職員終
会の時間を短縮するために、職員
への連絡は原則終会ではなくC4掲
示板にあげる取組をしていたが、
C4の閲覧状況が悪かったため、C4
をスタートアップに設定し１日１
回は必ず見る習慣をつけてもらう
ために、スタートアップの設定方
法をまとめた資料を作成したいと
思った。

C4をスタートアップに設定する方法に
ついての資料を作成し、職員に配付し
た。また、職員終会の時に、その資料
を見てもらいながら一緒に設定を行っ
た。

「これで忘れずにC4を見れる！」とい
う職員からの声が聞かれた。また、こ
れをきっかけとして改めて、職員への
連絡事項を原則C4掲示板にあげる働き
方改革の取組が徹底された。

スタートアップを設定したところで、
全職員の閲覧の徹底までには至らな
かった。ただ、職員の意識に変化が見
られたので、実践してよかった。

R5.7.21 － ６～１０年目 小学校 廊下床面の剥離清掃

児童がよく通る廊下の床面が古い
ワックス層で黒っぽく汚れてお
り、廊下全体が暗く見えたので綺
麗にしたいと思った。業者に発注
すると高額になるため、職員作業
で実施することにした。

配当予算で床洗浄用の薬剤を購入し、
長期休業中に有志の職員作業として清
掃を行った。

黒ずんでいた床が新築のように真っ白
になり、職員だけでなく児童や来校者
からも「綺麗になりましたね」という
声をいただいた。

費用は少なく済んだが、それなりの時
間と労力が掛かるため、事前の段取り
が重要。

R5.7.21 － ６～１０年目 中学校 事務室の片付け
現在、使用していない事務室を過
去の文書を保管できる部屋にした
かったため。

SSSさんと用務員さんとともに片付けと
清掃を行った。

これまで段ボールに入れて保管して
あった文書を棚に移動したことで文書
廃棄が楽になった。

逆にいらなくなったものを詰め込まる
部屋になりつつあり困っている。

R5.7.21 － １１～２０年目 小学校
学校配付文書のメール
配信について

職員の印刷・配付の時間と用紙代
を削減をしたいと考えた

企画委員会に配信メール移行の計画
書・提案書を作成し、提案した。

現在実践中だが、ICT支援員の方から意
見をいただき、管理職と配信メールの
メリットとデメリットを整理し、配信
メール以外のHP等についても見直す機
会になった。

ICT支援員さんから情報をいただき、各
校の情報を知り大変参考になり良かっ
たが、各校の実践等まとめたもののメ
リットデメリットを自分なりにまとめ
たが、逆にわからなくなったのか実践
まで至っていない。。。。

R5.7.21 － １１～２０年目 小学校 印刷室物品整理
狭くて模造紙が重なって保管され
ていて出しにくかったので改善し
たいと思った。」

用務員さんから模造紙棚を作成しても
らった。

職員が物品を探す時間が減ったことで
仕事環境が良くなると働きやすい環境
になるのだとわかった。

印刷室のデットスペースを有効活用で
き、取り出しやすくなった！

R5.7.21 〇 ゆうちょ銀行保護者文
書の共同作成

ゆうちょ銀行が預り金引き落とし
口座として、使用できなくなるた
め。

中学校区で連名で共同の保護者文書を
作成した。

今後も共通にできるものは共通にし
て、事務の標準化をしていきたいと
思った。

業務負担軽減ができた。

R5.7.21 － １～５年目 小学校
共有PCデスクトップの
整理整頓

共有PCの入れ替えに伴い、古いPC
のデスクトップをきれいにする必
要があったため。

職員に期限を決めて、必要なものは別
なフォルダに移すように依頼した。期
限以降残っているものは、全て消すこ
とを周知した。

情報主任なのか、管理職なのか、事務
職員なのか、誰がやるか微妙な仕事
も、できる範囲でしたいと思った。
感謝された。

PC入れ替え後も、スムーズに業務を行
うことができた。
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R5.7.21 － １～５年目 小学校
不審者対応訓練へのぷ
ち参画

不審者対応訓練で人出不足のた
め。

不審者出現情報を受けたら、教務室か
ら刺股をもって、現場に行った。

学校職員として、職種に関係なく行事
に参加することは大切であると思っ
た。

不審者を挟む刺股の角度が甘いと、警
察官から指摘を受けた。
一度経験しないと、もしもの時にわか
らなかったでは済まないので、良い経
験になった。

R5.7.21 － １～５年目 小学校
給与明細の配付方法変
更

前任者は個別の封筒に入れて毎月
給与明細を配付していたが、封筒
に入れるための給与明細を折る手
間を無くしたいと思い、配付方法
を変更した。

カモフラージュホルダーを購入し、左
上に氏名ゴム印を押したラベルシール
を貼ることで、個別のファイルを作成
した。また、右上には「ファイルは中
身を取り出しましたら事務職員に速や
かにご返却ください。」というテプラ
で作成したシールを貼った。

給与明細を折る手間がなくなった。ま
た、「速やかに返却」というシールを
貼ることで、職員が速やかにファイル
を返却する習慣ができた。

個別に名前をつけてファイルを作成し
たことで、給与明細だけではなく、現
況届や年末調整等その他の書類を配付
する時にも活用することができ便利
だった。

R5.7.21 － １１～２０年目 中学校
Gmail印刷時の困り感解
消

Gmailを印刷する際、印刷エラー
になることが多くあった。仕事が
進まず、困り感が多く解消したい
と思った。

履歴やダウンロードを消去しても、解
消はされなかった。ICT支援員さんに聞
き、学校ではなんともならないことが
分かった。学務課ICTグループへ依頼。

学務課へデータの消去依頼をすること
で、印刷エラーはなくなり、スムーズ
に仕事を進めることが出きた。

同じ現象に悩む事務職員とも共有し、
解消することにより、仕事効率を上げ
ることが出来た。

R5.7.21 － ６～１０年目 中学校 給与ファイルの作成
給与明細の配布を簡単にしたいと
思ったため。

個人別に色付きの目隠しの給与明細
ファイルを作成した。給与明細、給与
明細の見方、福利厚生関係のたより等
をひとつのファイルに入れて配ること
ができた。

給与明細の準備が楽になった。

給与明細の見方が入っているのはいい
と高評価だった。また、一斉確認や年
末調整のときにも利用しており、職員
にもこのファイルは給与関係のものと
印象付けることができた。

R5.7.21 － １１～２０年目 小学校 掲示板の作成
物品の残や修繕など職員の意見を
確認するため

教務室の空いた黒板の一角を使い、事
務掲示板として利用

在庫切れがなくなった。あまり話さな
かった職員と話ができた

職員が欲しいものなどが気兼ねなく知
れたし、お知らせ掲示板としても利用
できた。

R5.7.21 － ６～１０年目 小学校
zoom背景バックボード
の作成

コロナ禍で全校朝会がzoomになっ
た際、背景が殺風景だなと感じた
ので、背景として何か模様のある
バックボード的なものを作りたい
と思った。

記者会見等で使用されるパネル風の
ボードを、校章をモチーフにして紙で
作成した。

児童や職員から、画面の見栄えがとて
も良くなったと好評だった。

印刷した紙を繋ぎ合わせただけなの
で、耐久性に難あり。データで作成し
てバーチャル背景に出来ると尚良かっ
たと思う。

R5.7.21 － １～５年目 小学校
カラーファイルで書類
のカテゴリ化

出張命令簿を紛失する職員が多
く、その都度再発行する手間がか
かっていた。また、教頭先生の机
上にいつも様々な文書が積み重
なっていて、起案文書など重要な
文書が埋もれてしまっていた。そ
のため、一目で重要な書類が分か
るようにしたいと思った。

色付きのクリアファイルに書類を入れ
て回覧するようにした。（出張命令簿
は黄色、起案文書は赤色、休暇簿は緑
色など）

書類の紛失が減り、職員へ催促しなく
ても提出されるようになった。また一
目で何の書類か判断できるため、書類
が埋もれずスムーズに流れるように
なった。

起案文書の決裁にかかる時間も早く
なった。

R5.9.4 － １～５年目 小学校
備品点検報告をタブ
レットで行った

紙で報告→事務が転記入力のミス
防止したく、デジタル共有できる
方法に変えた。

これまで分掌ごとに一覧表を出力、紙
で備品点検報告を提出してもらってい
たものを、Googleドライブにスプレッ
ドシートを作成、QRコードを共有。夏
休みより早期から、いつでも手軽に備
品点検を行えるようにした。

全体が早く動いたので不要物品報告も
早めに取り掛れそうです。

いただいた言葉
「便利」「探しやすい（分掌・場所で
フィルタリングや検索ができる）」
「なくさない」「手軽」「早く取りか
かれた（夏季出勤しない職員）」

R5.9.4 － １１～２０年目 中学校
職員生徒・教員・地域
の人の安全確保

見るからに危ないものが、しょう
がないと放置されていたので修繕
しようと思った

校舎外壁についていた腐食の激しい室
外機の取替を行った

学校にかかわるすべての人の安全が脅
かされるものは、すぐに修繕しないと
いけない。しょうがないではなく、命
の安全のために素早い行動の意識が大
切だということを管理職とも共通理解
できたと思う。

その後、修繕必要箇所が次々に挙げら
れていて、施設担当以外の職員も危機
管理の意識がでてきていると思う

R5.9.4 － １１～２０年目 中学校 PTA会計の見直し

異動してきて、PTA決算書をみた
ら残金が多いことに驚いた。PTA
任せにするのではなく財務主任の
事務職員が入り、保護者負担の軽
減のためにも会計を見直す必要が
あると思った

PTA予算を作成するにあたり、会費の見
直しと、執行内容の精査を行った

学校事務職員がPTA会計にもかかわるこ
とで、公費との兼ね合いや、専門的な
ことを助言することができた。家庭か
らの会費年額を下げることができ保護
者負担の軽減にもつながった。

PTA役員からは、改善しなければいけな
いことがたくさんあったと思うが具体
的な進め方がわからなかったが、今回
で学校とPTAと連携して見直しを行えて
よかったと言ってもらえた。
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R5.9.4 － ３１～４０年目 小学校
分かりやすい給食費納
入袋の作成

明確に給食を喫食した日が分かる
ようにしたいと思った

袋にカレンダーを記載し、喫食予定日
に〇を付け前月末に渡すようにした。

各職員（給食費現金納入者）の喫食日
について、意識して確認するように
なった。

職員の喫食回数の連絡がお願いしない
と来なかったので、いつも後手後手に
なっていた。その点を改善できたと思
う。前任校では、給食センターからお
願いしなくても定期的に連絡が来てい
たので戸惑いがあった。学校によって
違うので、その所々に即した対応が必
要に
なることを実感した。

分かりやすくて良いとの言葉をもらっ
た。

納入者も事前に確認することができる
ようになった。

月々のカレンダーを載せているため、
封筒1枚にはおさめきれなかった。（年
間3枚に必要になった。）

R5.9.4 － １１～２０年目 小学校
Googleフォームによる
欠席連絡の日付入力の
プルダウンリスト化

Googleフォームで欠席連絡の日付
を入力する際、標準の「日付」で
は、iPhoneから入力すると、半角
数字で年・月・日に分けて入力し
なければならず、煩瑣のため。

Googleフォームに日付を1週間分プルダ
ウンリストで表示、翌日になったら自
動的に日付が1日ずつ更新されるように
設定した。

GoogleフォームもExcelやホームページ
みたいに、色々な設定を組み込むこと
ができることを知って、様々な場面で
活用していきたいと思った。

実際に保護者に聞いていないが、日付
の入力が楽になったと思われる。

R5.9.4 － １１～２０年目 小学校
健康観察板（紙媒体）
をスプレッドシートへ
変更

健康観察板の回収を養護教諭が行
なっていたが、感染症が流行する
と保健室への来室が児童の登校時
刻からあり、児童の欠席状況の把
握がお昼頃になることがあった。

健康観察板をスプレッドシートへ変更
した。

ICTによる業務改善や多忙化解消を進め
ていけるよう、もっと勉強したい、情
報収集したい、他校や他市町村の実践
を聞きたいと思った。

児童の欠席状況がすぐに把握できるよ
うになった。兄弟姉妹間の欠席状況も
分かるため、担任間や兄弟姉妹間の連
絡にも役立っているようである。次年
度以降、作成事務職員が異動しても運
用できるよう、マニュアルを整備する
必要がある。

R5.9.4 〇 諸帳簿点検の効率化
共同学校事務室内の事務職員がす
べて１人配置校で点検に時間がか
かっていたため

Ｃ４ＴＨでの書帳簿点検、点検作業の
標準化

点検結果の共有を参考に新たな視点で
点検をできるようになった

追及返納がなくなったが時期によって
は業務が集中する

R5.9.4 〇 新潟市人事記録の内容
確認

新潟市人事記録（履歴書）の内容
確認のため

事務職員並びに職員本人において、ど
のような内容を確認したらよいか、個
人情報の取扱いに配慮しながら、確認
作業に使用した。

職員本人への確認依頼時に使用するこ
とで、細かな追加説明が必要なく、自
身の資格や経歴について丁寧に確認し
てもらえ、正確性が増した。

実施にあたっては、各校の管理職の承
認を得てから行うこととした。新潟市
人事記録（履歴書）の成り立ちを理解
し、職員本人が各自で必要な内容を再
確認できた。

R5.9.4 － ６～１０年目 小学校 職員個人番号制の導入
異動等による名札の入れ替えが大
変だった（下駄箱、ロッカー、休
暇簿など）

職員ごとに個人番号を設定した。これ
まで氏名の入った名札で管理していた
下駄箱・ロッカー・休暇簿・給与明細
配布用ファイル等を、番号での管理に
変更した。

年度末の業務負担軽減。 庶務担当教員からも好評を得た。

R5.9.4 － １～５年目 小学校 消耗品棚の整理

異動した際に消耗品棚を確認した
ところ、何がどこにあるのか、ま
た在庫がどれくらいあるのか一目
でわからない状況でした。職員か
らも所在場所を聞かれたり、見当
たらないから発注してと言われた
後に見つかるということが何度か
あり、誰が見ても使いやすく探す
時間を短縮できる管理をしたいと
思いました。

棚の中身を全てだし、種類ごとに分け
て不要なものを廃棄し、必要なものを
ラベリングして収納しました。

まず、モノのありかを聞かれることが
ほとんどなくなりました。また、何が
どこにあるかすぐにわかって助かる、
といった声をたくさんかけていただき
ました。

(良かったこと）
・職員が消耗品を探す時間が減ったこ
と。
・在庫の管理がしやすくなり適切なタ
イミングで発注できるようになったこ
と
（反省点）
・引き出しの中にまだ分類途中のもの
や捨てるのをためらっているものがあ
るので、改善の余地がまだあると思っ
ています。
・
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R5.9.4 － ３１～４０年目 小学校
秋葉区学校事務支援室
動画の作成

支援室研修時、区内の室業務の様
子をお伝えしようと思った。室業
務の様子に加えて区内の名所等も
入れ、私目線の「秋葉区」動画を
作ることにした。

支援室研修時に視聴
現況確認書類を返却する際、室業務を
参観しながら記録を撮った。
区内に居住しているので、買い物つい
でに名所等を撮影した。

地域を知る事は大切、と分かっていて
もなかなか足が向かなかったが、室業
務にプラスして周辺の様子も記録しよ
うと思ったらウキウキ気分で地域を歩
いてしまった。
室訪問事時、写真を撮りながら、しっ
かり室の様子を見ることができた。
室業務のあと、動画用に撮影用のポー
ズをとってもらったが、照れながらも
みんなとってもいい表情で和やかだっ
た。嬉しかった。
「区」としての一体感を得ることがで
きた。

どうせやるならもっと早くから準備
を。
「自己満足」感が否めない。

R5.9.4 － ６～１０年目 小学校
公費発注に係るWeb会員
登録

異動前の学校では公費の発注にオ
ンラインショップを利用していた
が、赴任先の学校ではカタログ発
注のみでオンラインの利用ができ
ず不便さを感じたため、Web会員
登録をしたいと思った。

アスクル・エデュース・スマートス
クールのWeb会員登録を行った。

オンラインショップは注文履歴やマイ
カタログから選んで発注することがで
きるので、カタログよりも簡単に発注
できるようになった。

一度会員登録をすればその後の発注は
カタログよりも圧倒的に楽になるの
で、登録してよかった。また、登録自
体も簡単に行うことができた。
公費の発注頻度が高い養護教諭には
ID・パスワードを共有しオンライン
ショップの利用をお勧めしたが、その
他職員にも共有するべきなのか悩まし
い。先生方もオンラインショップを利
用することで発注が楽になると思う
が、そこまで発注頻度も高くなく、職
員一斉にパスワードを周知することに
も抵抗感があるため、今のところは共
有していない。他校ではどのようにし
ているのか機会があれば聞いてみたい
と思う。

R5.9.4 － １１～２０年目 小学校
新学期準備事務作業の
効率化

新1年生の新学期事務作業でロッ
カー等に貼るシールに氏名ゴム印
を押す作業が印刷できるものにな
らないかという打診があった。

成績処理ソフトを利用し、ラベルシー
ルで児童氏名を印字した。

特になし。

担任の負担軽減につながったが、事務
職員が一括して印刷していたので、事
務職員の負担増になった。担任でもで
きるよう、印刷のノウハウを伝えてい
く必要がある。

R5.9.4 － ６～１０年目 中学校 学習・職場環境の整備

古い備品や不用な物品が多く、備
品点検や備品の管理が煩瑣になっ
ていたため、思い切った環境整備
を実施したいと思った。

備品点検を依頼する時に、備品の状態
をよく確認しながら点検できるように
点検のポイントを示し、不用な物品は
積極的に廃棄するように依頼した。
★ポイント
・取得日が昭和から平成初期のもの
・破損していて修理もできないもの
・破損はしていないが使用しないもの
など

例年、2〜5個程度の廃棄要望だったが
積極的な廃棄を促したところ約20個の
廃棄要望があった。

職員から「不用な備品がなくなり保管
場所が整理された。」「使用する備品
の管理がしやすくなった。」という声
があがり、職員とともに環境整備を実
施することができた。

R5.9.4 － １１～２０年目 小学校
文書分類番号での情報
共有フォルダ管理

現任校に異動してきた際、情報共
有フォルダが学校独自のフォルダ
で管理されており分かりづらかっ
たため

文書分類番号で情報共有フォルダを管
理するよう変更した

保存期間が明確になりデータの廃棄が
しやすくなった

時間に余裕のある夏休みに職員作業と
して一斉に行なったことで、大きな混
乱もなく移行することができた

R5.9.4 － １１～２０年目 小学校
デジタルを利用した備
品点検

デジタルを利用して備品点検の結
果を簡単に集約できないかと考え
た

職員に備品一覧をもとに点検をしても
らい、紙ベースで結果を集めるのでは
なく、シール再発行・廃棄希望・場所
移動のみをgoogleフォームに入力して
もらった。

職員からの問い合わせは少なかった。

結果が一覧で出力できるので、事務職
員としては紙から情報を拾う手間はな
くなった。職員からするとひと手間増
えてしまったが、大した手間ではない
と思う。総合的に考えると時間は短縮
できたと思う。
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R5.9.4 － ２１～３０年目 小学校 事務の机上整理
今年異動し、自分の机のスペース
をもう少し広く使いたいと思った
から。

机上に書類整理のトレーが４つも積み
重なっていたが、それをすべて撤去
し、机上にはものがなく、PCだけが置
かれている状態にした。
自席の後ろの文書棚を整理し、書類を
しまえるスペースを確保した。

書類を後ろの棚にしまうことで、必要
な時に引き出しから出せるため、机上
での作業がしやすくなった。自分の机
にファイルをたくさん出して調べたり
することができるようになった。

常に机上はすっきりしていて気持ちが
よい。机の引き出し等も、ここにはこ
れを入れると決めてあるので書類の所
在がわかりやすい。

R5.9.4 － １１～２０年目 小学校
学校関係者アンケート
に基づいた環境改善

ＷＩＬＬの高まりがあったため

当校は前期後期と年２回児童保護者職
員を対象とした学校関係者アンケート
を実施している。その評価項目の中
に、施設などの環境面に関する項目を
追加することを提案し、関係者のリア
ルな声を収集し、それに基づいた環境
改善を進めた。

全職員が環境面について考える機会に
もなり、今後もアンケート対象者がそ
ういった視点で校内を見ることに繋
がったと感じた

職員だけの主観で見るよりも保護者の
声を拾えることで、ニーズをはっきり
とさせることができてよかった

R5.9.4 － １１～２０年目 小学校 文書発送簿の電子化 ＷＩＬＬの高まりがあったため
紙媒体で運用していた文書発送簿を
データ管理に変更した

文書発送簿の取り扱いが曖昧だったた
め、運用もスッキリしてうまくまわっ
ている気がする

そもそもの文書発送簿の意味を考える
ことができてよかった

R5.9.4 － １１～２０年目 中学校 会議資料のデジタル化
紙の使用量を削減、毎回職員会議
資料を印刷している教務主任の先
生の負担軽減をしたいと思った。

職員会議、運営委員会の会議資料をデ
ジタルデータ化した

紙の使用量が削減され、各自保管して
いた資料もデータ参照できるように
なった。

教務主任から負担軽減になったといっ
てもらえ、他の職員からもさらにデジ
タルデータの活用等について意見をも
らえた。
職員会議用データは職員用パソコンで
作成しているためiPadで使用要望が出
た結果、データ取りまとめ担当の負担
が増えてしまった。

R5.9.4 － １１～２０年目 小学校 給食着共用の廃止 児童用机椅子の購入費捻出のため
来年度から給食着の共用を廃止し、家
庭で用意・使用する旨の提案を行った

令和6年度から実施予定だが、提案段階
では職員から好評である。

管理職・栄養教諭・給食主任に内諾を
得たうえで全体に提案を行ったため、
スムーズに進行できた。
来年度に向けた流れ・担当（PTAに説
明・保護者にたより配布・教室での
ルールなど）についても、提案段階で
示せるとよかった。

R5.9.4 － １１～２０年目 中学校 物品管理方法の変更
教科ごとにラジカセを管理してい
るため、ラジカセの台数及び保管
場所が必要だった。

教科ごとに必要な台数・時期を確認
し、教科ごとの管理ではなく、校内全
体で管理するようにした。台数も、必
要最低限の台数を用意した。

今まで教科のことに興味がなかった
が、学校全体をみて、事務が調整する
こと必要性を感じることができた。

必要以上のラジカセを用意しないた
め、予算及び保管場所の削減ができ
た。

R5.9.4 － ６～１０年目 小学校
新採用や若手職員への
初心者向け財務研修

通常の財務研修のみでは若手には
理解しきれないところがあると
思ったため

少人数で分からないことについて事前
に聞いておき、それに関する研修を
行った

通常の財務研修のみではここは分かり
にくいのか、と自分も振り返ることが
できた。

若手のみの少人数の研修だったので気
軽に質問してくれたように感じた。

R5.9.4 － ３１～４０年目 小学校
教務室・印刷室の模様
替え

教務室をもっと使いやすくした
かった

（当校は教務室と印刷室がつながって
います。）今まで印刷室に印刷機とコ
ピー機が設置されていましたが、コ
ピー機を教務室内に移動しました。
・1枚コピーしたいだけなのでそこそこ
コピー機まで距離がある
・コピーの使用状況が分からないた
め、コピーをとろうと歩いて行ったら
使用中で、しばらく待つ・出直す　と
いう非合理的

置いてあるまま・・・じゃなくて、変
えていいんだ・・・ということ

異動した年にすぐ取り掛かることがで
きなかったけど、忘れずに実行したこ
と
コピー機を置くスペースを教務室内に
確保するため、割と大きく物の配置を
変えた。他の職員と協力して動線を考
えたり物を移動した

R5.9.4 － １１～２０年目 小学校

保護者向け、児童向けのおたよりをデ
ジタルで配信することとした。保護者
は安心メール・HP・ブログ、児童はL-
gateを利用しての配信。

他校や高校、保育園等すでにデジタル
で配信されているため保護者や職員も
慣れているのか、職員や保護者からの
意見は特になかった。
引継ぎのこと、アプリ等別の手段はど
うか等より良くしていくために情報収
集を続けることと周囲の意見を聞き続
ける必要があると感じている。

紙代の削減。それに伴う消耗品の削
減。
おたよりがカラーで配信できるため幅
が広がる。
保護者もいつでもどこでも配付物が確
認できる。

配付物のデジタル配信
紙代の高騰、社会全体のデジタル
化の推進という状況を勘案し提案
した
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R5.9.4 － ６～１０年目 小学校
連絡ボード（コミュニ
ケーションボード）の
活用

そこまで急ぎではなかったり、
ちょっと伝えておけるといいけ
ど、集会等で言うほどではないか
なと思ったことを発信できるとい
いなと思ったため。

教務室の自分の席の後ろに小さなホワ
イトボードを置き、締切やお願いした
いこと、お礼や仕事に関係のないこと
（今日は◯◯の日だそうです。早く
帰って◯◯しましょう！など）も記入
し、連絡ツール兼コミュニケーション
ツールとして活用してみた。

締切等、気にかけてくれる職員が増え
た。職員との雑談が増え、コミュニ
ケーションが深まった。

ボードを通して職員との会話が増えた
ことが何よりも良かった。

R5.9.4 － ６～１０年目 小学校
借上バスの一括見積も
り合わせ

校外学習等の借上バスの見積もり
合わせを各学年や担当ごとに行っ
ていて、煩瑣で先生方も大変そう
だなと感じたから。

年度始めに各学年から借上バスを使う
校外学習の予定を集約し、取りまとめ
て見積もり合わせを依頼した。

職員からは助かるよと声をかけてもら
えた。個人的にも、年間の予定を把握
しやすくなり処理がしやすくなった。

見積もりのとり忘れがなくなり良かっ
た。金額や業者を把握している分、支
払いまでの処理が楽になった。

R5.9.4 － ２１～３０年目 中学校

返金（支給）方法を全
て集合振込に変更（以
前に勤務した学校での
取り組み）

学校から保護者へ現金を渡す機会
を、事故防止及び業務負担軽減の
観点から極力無しにしたいと思っ
た。

学校預り金に関係する返金や部活動激
励金の支給など、全て学校預り金振替
登録口座への集合振込による返金（支
給）とした。

学校から保護者へ現金を渡す機会が無
くなり、現金を渡すための準備や領収
書の受け取りなど、事務職員や教員の
準備期間（時間）が短縮され、この方
が教員から楽で良いという声が多く聞
かれた。

地域（金融機関および支店）によっ
て、振込手数料の要不要などが異なる
ので、振込手数料が不要な地域の金融
機関及び支店であれば、とても良い。
振込手数料が必要な場合は、保護者へ
の事前同意などが必要なため、校内で
の細かい取り扱い方法などまだ検討が
必要な部分がある。

R5.9.4 － ４１年目以上 中学校 落し物カード
　落し物のルールがなく、落し物
コーナーの物品が増加し続け年度
末にはすごいことになってた。

落し物は、拾得日から1か月で処分する
ことを明記し、落し物につけるカード
（日時・場所）を作成して落し物コー
ナーに設置した

落し物コーナーがすっきりし、見やす
くなった。

そもそも落し物がないよう記名するな
どの啓蒙活動も必要か

R5.9.4 － ４１年目以上 中学校 文書起案書の工夫

異動時に文書のデータ保存先や、
前任者がいつどんな起案文書を作
成したかを一目でわかるようにし
たい。

起案書を一覧表に入力して作成する方
法にし、データ保存先のリンク場所も
入れる

異動時だけでなく、前年度どんな業務
を行っていたか確認でき、またデータ
の保存先も容易にわかる。

他の職員にも紹介したが、利用されて
いない。

R5.9.4 － ６～１０年目 中学校 校舎図の作成
PDFの校舎図しかなかったため、
編集可能な形式で作成したいと
思った

エクセルで校舎図を作成した 活用しやすくなった
行事の際の校舎案内や、配布文書掲載
などさまざまな場面で活用することが
でき良かった

R5.9.4 〇 未納対策

地域性に着目
就学援助や生活保護等に限らず、
ひとり親世帯や支援が必要な家庭
が多い状況にあり。
小中同一歩行で、各家庭への支援
を行いたい。

・小中統一した未納対策マニュアルの
作成
・以下、運用についても、未納対策マ
ニュアルに明記する。（一部抜粋）
・学校長委任手続きを兄弟姉妹であわ
せて行う。
・6年生で「委任」をしている家庭に
は、卒業時の返金の一部または全部
を、中学校へ移管することを保護者に
検討してもらえるように話をする。
・そこで中学校分の委任状は、小学校
卒業時に記入を依頼する。

保護者の事務手続きとお財布の負担軽
減と、一番は安心感につながってい
る。
「同じように中学校でも、してくれる
のね…」小学校卒業時の保護者より

〇　小中一貫した学校預り金業務（未
納対応）
〇　信用信頼の確立
〇　校内支援体制の確立（事務任せに
しない、ひとり任せにしない）
△　今後、引継ぐこと。
△　中学校での集金計画や、システム
の再確認
（どの学年、どの時期に、いくら必要
になるか。修学旅行費の業者直接払い
の方法を把握すること。）

R5.9.4 － ４１年目以上 中学校
視聴覚（情報機器）の
整理

モニター、プロジェクター、情報
関係機器の付属品など在庫数、保
管場所が明確でなく、使用時に必
要品がなく授業が予定通りできな
いことがあり困っていた。

教務室の視聴覚機器の棚を整理し、物
品の置き場所を明記しプロジェクター
はケースを開けなくても仕様が一目で
わかるよう明記した。

職員からは、見やすくなり、不平不満
が減った。

　必要物品の在庫確認ができ必要数を
そろえることができた。各教室に散ら
ばっている物品まで整理できていな
い。

R5.9.4 － １～５年目 小学校
夏季休業中の教材室整
理

教材備品や消耗品の保管スペース
が複数あり、どこに何を置くか曖
昧になっていたため、職員が教材
等を探すのに困っている姿が多く
見られていた。また、避難所物資
が教材と混在していて分かりづら
くなっていた。

・職員作業により使用しない教材や備
品を処分した。
・「保存文書および学校行事用備品」
「授業で使用する教材および避難所物
資」で保管する部屋を分けた。
・教科ごとの保管スペースを確保し、
表示もつけて分かりやすくした。
・避難所物資の整理および保管スペー
スを確保し、学校職員以外でも何がど
こにあるか一目で分かるようにした。

・普段から教材や消耗品を整理整頓し
てくれる職員が増えた。
・使用しない教材を処分したことで新
たにスペースができ、文書の保管場所
を確保できた。

・全員で作業したことで、どんな教材
があるか改めて（新しく）知ることが
できた。作業中も「こんなのあったん
だ！」という職員の声がよく聞こえて
きた。
・教材のリスト化までは至らなかっ
た。
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R5.9.4 － ３１～４０年目 中学校
転学児童教科用図書確
認表の作成

転入児童への給与が必要な教科用
図書を点検するため

（教委事務局からの送付される）採択
教科書番号一覧から事前に確認表を作
成しておき、前所属校から送付される
転学児童教科用図書給与証明書との照
合を迅速に行えるようにした

教科書取扱書店への納入指示書の作成
及び発注が確実・迅速にできるように
変化した

転入児童への給与が実施できた。転学
用教科用図書給与事務において、書類
作成が効率化した。ただ転出校からの
給与証明書の内容に不確かなものが多
く、早期に確実しておかないと、取り
直しを行うなどで事務処理が遅延す
る。

R5.12.21 － １～５年目 小学校
新潟市立学校の電話帳
作成

他の学校に電話をかける時に、電
話番号が一覧で作成されていると
便利だと思ったから。

新潟市立幼・小・中・高・特別支援学
校の学番・学校名・電話番号・ＦＡＸ
番号の一覧を作成した。作成したもの
はＡ３判で印刷し、ラミネート加工し
て電話機の近くに設置した。

職員が活用している様子が見られた。
他の学校に電話をかける時に、新潟市
教職員名簿等から電話番号を探す手間
がなくなった。

R5.12.21 － ６～１０年目 小学校 諸校費督促封筒の変更

預り金事務の効率化のため。今ま
では封筒の表面に宛名書きが必要
だったため、督促数が多ければ多
いほど時間と確認の手間がかかっ
ていた。

窓付き封筒に変更し督促専用封筒とし
た。

先生方には予め督促で使用する封筒に
ついて説明したため、配布と同時に未
納の伝達が兼ねられるようになった。

督促事務の時間短縮につながってい
る。また、窓付きにするメリットとと
して、宛名と中身の不一致による誤配
の可能性がなくなった。また、領収書
の発行する際もこの封筒を利用できる
ためよい。

R5.12.21 － ６～１０年目 小学校
預り金振替日をメール
連絡

口座への入金忘れを防ぎ、未納を
減らしたいと思った。

預り金振替日の1週間前位に保護者への
お知らせをメールでした。

保護者に伝わり、未納対策に繋がって
いると感じた。

メール配信を出来なかった月に未納者
が少し増えたので、毎月メール配信を
続けていきたいと思う。

R5.12.21 － １１～２０年目 小学校
電話連絡　不在用掲示
板の作成

先生方が、電話して不在になった
後、折り返しの電話がかかって来
た時、用件も伝えられず苦情を言
われたことがあったため。

ホワイトボードで不在時に記入する掲
示板を用意し、職員会議で周知した。

折り返しの電話がかかった際の対応が
スムーズになった。

掲示板を確認することで、事情を知ら
なくても対応して取り次ぐことができ
て良くなった。

R5.12.21 － ６～１０年目 小学校
年休取得時間早見表の
作成

年休取得の際に、何時間取得すれ
ば良いか悩んでいる職員が多かっ
たため。

年休取得早見表を作成し、いつでも見
れるように個人の休暇簿ファイルに挟
んだ。

出勤から何時間、退勤から何時間の早
見表があると、年休の計画を立てやす
い。年休の仕組みが理解できたとの声
をいただいた。

年休の問い合わせが「どうしたら良い
かわからない」から「こうしたいがこ
れであっているか」にシフトした。
7時間45分勤務の職員用で作成したた
め、会計年度任用職員の方は早見表を
あまり参考にできなかった。

R5.12.21 － ６～１０年目 小学校 配布物クリップの作成

おたより等を配布する際、配布毎
に付箋で児童数や家庭数と記入し
ており、配布毎にその作業を行う
のは大変そうだなと感じたため。

配布物クリップの作成

付箋で記入しなくなったため、作業時
間が減った。
児童数か家庭数かは色で分かれている
のでわかりやすい　との声をいただけ
た。

配布物クリップが中々戻ってこない学
年があり、配布者がクリップがなく
困っていた。（その学年のみ個数増し
たが変化はなし）

R5.12.21 － ６～１０年目 小学校 事務用品の見える化

事務用品を棚に仕分けしたが、探
しに来た職員の多くが、探すのに
かなり時間がかかっており、文字
だけではわかりづらいのかもと
思った。

事務用品の棚に、その事務用品のイラ
ストを貼り付けた。

文字より、イラストの方に目が届くた
め、探しやすくなった。
漢字の読みが難しいALTもイラストで判
断できるためありがたい　と声をいた
だいた。

イラストがない物品も存在するため、
その物品を連想させるイラストを検討
するのが難しかった。
似たようなイラストの物品（養生テー
プ、すずらんテープなど）の区別難し
く、個人的な主観で貼り付けたため、
職員の感じ方によって意見が割れた。
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R5.12.21 － １１～２０年目 小学校 印刷機器の環境整備

教務室の片側にプリンターが偏
り、保健室にもプリンターがな
く、プリンターまでの距離が遠い
職員がいたため。また、教務室と
隣にある印刷室にコピー機とリソ
グラフが集中しており、コピー機
までの距離も遠かったため。コ
ピー機はＰＣから印刷できない状
態だった。

コピー機の学務課への接続申請と接続
設定を完了後に教務室へ移動し、プリ
ンターと教務室の前後に配置すること
でどの職員も距離が近くなるように工
夫した。ついでにコピー機でスキャン
し、共有フォルダに保存できるように
も設定した。リソグラフもＰＣから印
刷できるように設定した。（写真の
載ったおたよりを鮮明に印刷するた
め）
保健室には校内で使用不可となってい
たリースのプリンターを買い取り、業
者から修理してもらい設置した。設置
に伴い保健室のレイアウトも用務員さ
んを含め検討した。

職員も自分もプリンターまでの距離が
近くなり、ストレスフリーになったと
思う。
保健室の印刷環境は快適になった。
コピー機でのスキャンは好評だった。

教務室のレイアウトも変わる取り組み
だったので、職員座席表に印刷機器の
新たな設置場所を書き加え、職員に提
示しながら場所替えを行った。職員へ
の周知はスムーズにできた。

R5.12.21 － １～５年目 小学校
事務部評価の実施方法
変更

事務部単独で評価を実施していた
ことで、職員の手間を取らせてし
まっていたため、学校評価に組み
入れることで業務改善につながる
と思った。

事務部評価をとりやめ、学校評価に評
価項目を組み入れた。

年2回実施していた事務部評価がなく
なったことで、職員の負担軽減につな
がった。

事務部単独で評価している時増えがち
だった評価項目を最低限に絞ることが
できた。

R5.12.21 － ６～１０年目 中学校
CS委員にも配信メール
の登録をお願いした

学校行事の行程やプログラムの変
更をその都度電話連絡していた
が、電話連絡が取れないことがあ
り確実な連絡体制を整えたいと
思ったため。学校だより等もタイ
ムリーに配信メールから見てもら
えると思ったため。

CSの際に配信メールの登録のお願いを
した。

配信メールを送るだけなので教頭先生
の電話連絡の時間が削減された。

CS委員の皆さんにも今の学校の様子が
わかるようになった。

R5.12.21 － ６～１０年目 中学校 消耗品棚の見える化
棚の中の消耗品を探しやすくした
かった

棚に写真つきのラベルを貼った
職員から消耗品の場所を聞かれること
が少なくなった

同時に棚の中の不要なものを捨てるこ
とができてよかった

R5.12.21 － ６～１０年目 小学校
カフェテリアプラン申
請書送付用封筒貼付用
紙作成

カフェテリアプラン申請書を連絡
便で送付する際に、古封筒に宛名
等を記入する手間を省きたいと
思ったため。

カフェテリアプラン申請書を連絡便で
送付する際に使用する古封筒に貼付す
る用紙を作成した。

活用されている。 宛名等を記入する手間がなくなった。

R5.12.21 － ６～１０年目 小学校
保護者メールで預り金
振替日の連絡

実践バンクを見て､また他校の実
践の話を聞き開始した。当校は著
しく未納が多いわけではないが、
傾向として資金不足によるうっか
り未納が多いと感じたため、この
取り組みは有効ではないかと感じ
た。

預り金振替日の2〜3営業日前（カレン
ダーの具合を見て判断）に、学校配信
メールを利用して保護者にお知らせ
メールを送付した。送付においては、
配信メール担当者と協働して行なっ
た。

うっかり未納者が減ったように感じ
る。職員からも、自分が保護者の立場
であればこのメールはありがたいと意
見があった。

当校は、学校配信メールでの文書送付
などで活用する機会が多い学校であ
る。そのため、保護者がちゃんと見て
くれるか、逆に読み飛ばされるのでは
ないかと、どちらになるかと不安が
あった。結果的に、確認してくれる保
護者が多く、一定の効果が実感でき
た。今後も継続して取り組みたいと考
えている。

R5.12.21 － ６～１０年目 小学校
給与明細を見ながらの
給与研修

自分の給与についてよく理解して
いない職員が多いと感じていたた
め。

実際に自分の給与明細を見てもらいな
がら、支給されているもの、控除され
ているものについてひとつひとつ解説
した。

たくさんメモをしながら聞いたり、
「知らなかった」と呟いたりする職員
が多く、今月はいくら振り込まれた、
ということではなく、自分の給与支給
額の根拠について考えてもらえるよう
になった。

研修を受け、家庭状況等の変化があっ
たときに「〇〇手当に変更がありま
す」と自分から言ってくれるようにな
れば、この研修は大成功と言えるかな
と思う。

R5.12.21 〇 財務研修資料の作成

市教委から財務研修時に預り金研
修を行うように指導があったこと
を受け，中学校区で共通の資料を
作成・研修したいと提案があっ
た。

共同学校事務室内の財務担当者を中心
に，手引きや資料を読み解きパワポ資
料を作成した。
短い時間で分かりやすくをテーマにイ
ラストを取り入れた資料を作成した。

職員からの振り返りを見ると，「分か
りやすかった」「注意する点が明確
だった」と肯定的な意見を多くもらっ
た。
また，手引きを時間をかけて読むこと
ができ，自己研鑽にも繋がったと思
う。

特になし
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R5.12.21 － ６～１０年目 小学校
業者掲示板リニューア
ル

業者掲示板が（年季の入った黒板
型のせいか）ほとんど使われてい
なかったため、ホワイトボード型
に改善したいと思った。

業者掲示板をホワイトボードに変更し
た。

以前はほとんど掲示板としての役割を
果たしていなかったが、変更してから
は多くの職員から活用されるように
なった。

大きいサイズのホワイトボードを用意
したため、書き込めるスペースを十分
確保することができて良かった。

R5.12.21 － ６～１０年目 小学校
市小研活動予定確認用
名簿作成

市小研事務局が管理している「R5
新潟市小学校教育研究協議会　各
部年間予定」（スプレッドシー
ト）だけでは、誰が何時にどこで
市小研活動を行うのか全てを判別
ができないために、教頭先生が各
個人に市小研の予定を聞きながら
出張命令簿を作成している様子を
見て、事務処理漏れ軽減と教頭先
生の負担軽減を図りたいと思い、
名簿を作成し回覧することにし
た。

①毎月中頃に、市小研事務局が管理し
ている「R5　新潟市小学校教育研究協
議会　各部年間予定」（スプレッド
シート）を参考にしながら、自校用の
市小研活動予定確認用名簿を作成す
る。
②市小研活動予定確認用名簿を職員回
覧して、職員から修正や追記がある場
合は手書きで記入してもらう。
③市小研活動予定確認用名簿を整え、
教頭先生にお渡しする。
④教頭先生が出張命令簿を作成する。
①～④の流れで、市小研の出張命令簿
を作成することにした。

各個人へ市小研の活動場所等を確認せ
ずに出張命令簿が作成できるようにな
り、業務改善につながった。

出張命令簿の提出漏れ等の事務処理漏
れを防ぐためにも活用できたので良
かった。

R5.12.21 － １１～２０年目 特別支援学校
特別教室利用表のデジ
タル化

紙媒体での管理が煩瑣だったり、
職員室に行かなければ確認ができ
なかったりという困り感を解消し
たいと考えた。

スプレッドシートで利用表を作成し、
職員がipadを用いていつでもどこでも
確認ができるようにした。

利用予定の確認がしやすくなった。

作成にさほど時間がかかるようなもの
ではなかったので、すぐに取り掛かる
ことができた。職員のちょっとした一
言を拾える仕組みがあるとよいと感じ
た。

R5.12.21 － １１～２０年目 特別支援学校
デッドスペースを第2図
書室（図書スペース）
に！

施設のスペースが限られている
中、図書標準を下回っている状況
を改善したいと思った。

図書館司書の「１Ｆにあるデッドス
ペースを蔵書を置けるスペースにした
い」という想いを実現できるよう、書
架の購入・配置や間仕切り壁の設置工
事を手配した。
実施に当たっては図書館司書と連携
し、管理職へのレクをはじめ職員への
周知を職員会議等の場を利用し丁寧に
行った。

送迎を待つ子どもたちが図書スペース
を積極的に使う姿が見られる。また、
教室に入れない子どもたちのクールダ
ウンスペースにもなっている。

書架の購入や間仕切り壁の工事、照明
器具の設置等、複数のことを同時進行
で行うことができ、図書スペースの開
放を想定よりも早くすることができ
た。

R5.12.21 － １１～２０年目 特別支援学校
個別の教育支援計画の
デジタル化

個別の教育支援計画をデジタルで
保管したい、集約した情報を二次
利用したいという担当職員の声に
こたえたいと思った。

エクセルでフォーマットを作成し、共
有機能を利用することで複数人での同
時編集が可能となった。また、入力さ
れた内容がまとめられるマクロ付きエ
クセルファイルを別に作成し、情報の
二次利用（利用する事業所や主治医、
療育手帳の有無等の抽出）が可能とな
るようにした。

個別の教育支援計画作成の手間が減っ
たという声をいただいた。

エクセルファイルにすることで様々な
情報の管理がしやすくなったことは良
かった。
しかし、自分が異動してもエクセル
ファイルをメンテナンスできるような
しくみやマニュアルがまだできていな
いため、今後の課題である。

R5.12.21 安全点検のデジタル化特別支援学校１１～２０年目－ １２月点検分から施行なので、変化は
まだ分かりません。

様々な業務をデジタル化しようという
機運が高まったように感じる。

スプレッドシートを作成し、職員が
ipadを使い点検できるようにした。
各自が点検した内容が取りまとめの
シートに反映され、分掌主任はその
シートを印刷して起案するのみとした
（職員依頼～集約までの流れを簡略
化）。

点検表を配り、回収し、結果を転
記して起案するという事務手続き
の流れが煩瑣だと感じ、デジタル
化できないかと考えた。
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R5.12.21 〇 東西特支連絡協議会の
立ち上げ

特別支援学校独自の業務等があ
り、共同学校事務室でも共通の話
題にはできず、不便さを感じてい
たため、それを解消したいと思っ
た。

年２回、対面またはリモートで必要な
時間で実施。預り金や就学奨励費の取
扱い、業務改善などを話題にして、お
互いのいいところをマネできるよう、
また、事務処理の標準化が図られるよ
う情報交換を実施している。

気軽に相談ができる体制が整えられた
と思う。また、この会の発足を皮切り
に、東・西の養護教諭、教務主任の情
報交換会も発足した。

市内２校しかない特別支援学校の事務
処理の平準化にはとても効果がある。
必ず年２回という決まりもないので、
フレキシブルに必要に応じて実施がで
きるのがよい。

R5.12.21 － ６～１０年目 小学校 連絡便等送付用箱変更

用務員さんに外勤で持って行って
もらうもの（連絡便で送付する封
筒や郵便物や銀行関係書類など）
を入れておく箱が、中身の封筒が
折れ曲がったりごちゃごちゃした
りと不便で使いづらかったため、
改善したいと思った。

Ｂ４サイズが入る＆３段の棚を探して
購入した。段ごとに、「連絡便」「郵
便局」「銀行」という種類と外勤に出
る曜日のラベルシールを貼った。

封筒が折れ曲がることがなくなり、毎
日のちょっとしたストレスがなくなっ
た。また、火曜・木曜の役所に行かな
い日については、用務員さんは出発前
に「郵便局」「銀行」の棚のみ確認す
れば良くなったため、ちょっとした業
務改善が図られた。

棚に外勤に出る曜日のシールを貼った
ことで、どこに何曜日に外勤に出ても
らえるのかが職員に改めて周知されて
良かった。

R5.12.21 － １１～２０年目 小学校
書類作成にかかる所要
時間の記載

事務から教員に書類作成を依頼
し、取りまとめる際に、確認・押
印して終わりのような簡単なもの
であればもっと素早く集めたいと
思った。

教員への依頼文書の最上部に「所要時
間〇分（〇秒）」と記載して配付し
た。

「短時間で出来ることが分かりやす
く、すぐに取り掛かろうという気持ち
になる」という声が多く、実際に早く
回収することができた。

コストをかけず自然に行動を促すこと
ができたことが良かった。

R5.12.21 － １１～２０年目 小学校
諸校費振替日のメール
配信

実践バンクの事例を見て自分も
やってみようと思った

諸校費振替日の1週間前に配信メールを
出した。

入金忘れによる未納が減ったと見られ
る。（40件程度から25件程度に減少）

事務負担が軽減された。

R5.12.21 － １１～２０年目 小学校
消耗品棚へ写真の貼り
付け

目当ての消耗品がなかなか見つか
らず、探し物をする職員が多いと
感じたため

消耗品棚の引き出し部分に、品名と実
物写真のラベルを貼付した。

消耗品が綺麗に整理された 探し物をする職員が減った

R5.12.21 － １１～２０年目 小学校
年度途中の校内予算組
み替え

4月に組んだ公費予算について、
実際に学校が始まると当初の予定
通りに予算執行が進まない状況を
見て、本当に必要な所に予算が付
けられるようにしたかった。

前期の終わり（10月）頃に予算要望書
を一度担当へ返却し、必要に応じて修
正してもらった。

必要な物品が速やかに購入できた。
実際に教育活動が始まってみないと分
からない部分もあるので、より実態に
合った予算配当ができたと思う。

R5.12.21 － １１～２０年目 小学校
「消耗品ラストワン
カード」の作成

消耗品の在庫が無くなってから
「〇〇ってありますか？」と聞か
れることが多く、在庫が無くなる
前に発注しておきたいと思った。

消耗品ごとに「ラストワンカード」と
いうカードを作った。消耗品棚に貼り
付けておき、当該の物品が最後の一つ
になったら事務職員にカードで知らせ
るという仕組みを作った。

消耗品の在庫が切れることが少なく
なった。

時間が経つとカードが痛んでくるた
め、事務職員が入れ替わった後の維持
が難しいかもしれない。

R5.12.21 － １１～２０年目 小学校

学習指導アシスタン
ト、子どもサポーター
ズ等ボランティアの活
用と教員の業務軽減に
向けた取り組み

当校で保護者、地域、企業から児
童の見守りや声がけを行うボラン
ティアを募集した。ボランティア
の力をより効果的に活用したいと
思った。

事務的な作業として、ボランティアを
管理するホワイトボードを購入、作成
し、名札の作成を行った。毎日の業務
としては、ボランティアさんのマッチ
ングの手助けや、教室への案内を行っ
た。ボランティアさんの悩みを聞き、
管理職につなげることも行った。この
活動はCS委員会の議題となっており、
CS委員会に参加することで、ボラン
ティアを行う側の不安や地域の方々目
線の話を直に聞き、ボランティアさん
への声がけの参考にした。

教職員はボランティアが入り、声がけ
をしてもらうことで授業が進めやすく
なったという声があった。教室を飛び
出してしまう子どもの見守りをボラン
ティアさんに依頼することで、授業の
中断がなくなった。

教員の負担軽減となる取り組みとなっ
た。社会に開かれた学校としての当校
の取り組みに事務職員として協力がで
き、よかった。

R5.12.21 － ２１～３０年目 小学校
預り金会計の迅速な支
払い

教材費の支払いが購入から半年以
上かかるものがあったのでできる
だけ早く支払えるようにしたかっ
た。

集金の総額はそのままで内訳を変え
た。（中学校がやっているようなもの
にした）5月と9月と2月のみ教材費を集
金するようにした。

迅速な支払いができ支払い計画の作成
も不要だった。

毎月収入があった時よりも会計が楽に
なった。給食費が公会計化されたら元
に戻る可能性が高そうなので，来年ま
ででしょうか・・・
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R5.12.21 － ６～１０年目 小学校
「事務からのお知ら
せ」の作成

財務研修や給与研修だけではなか
なか伝わらないことや、お知らせ
等を「気軽に」見てもらえるもの
を作りたいと思った。

ポットの脇に卓上カレンダーのような
形のものを作成した。
内容は様々で、これまでに
・旅費について・カフェテリアプラン
について・ふるさと納税について・受
給している手当について・年末調整に
ついて 等
を作成した。
あくまでも読みやすさ・気軽さを重視
し、文字数を減らし、図やイラストを
用いた。

職員とのコミュニケーションの回数が
増えた。
情報を発信するにあたって、自分自身
も理解を深めなければならないため新
たな知識を得られる機会にもなった。

見てくださる職員が割と多く、声をか
けられることも多くなった。
「これってこうなんだ…！」「この申
請自分もできるかな？」等の声も増え
たのが良かった。
忙しい時期だと、中々更新ができず繁
忙期には向いていない。ただ、「次の
更新はいつ？」と楽しみにしてくれて
いる職員もいるので、モチベーション
には繋がった。

R5.12.21 － ６～１０年目 小学校
起案書が埋もれないよ
うに。

起案文書をわかりやすくしたいと
思い、実践しました。

起案文書専用のクリアファイル（赤）
を用意した。

一目でわかるので職員全員から好評で
あった。

20枚用意してあるが、たまに不足する
ことがある。

R5.12.21 － ６～１０年目 小学校
学校内の不用品廃棄・
整理整頓

150年の歴史があるため、色々な
ものがあちらこちらにあり、整理
したいと思い、教頭に相談した。

教頭主導のもと、全職員で夏休み中に
不用品廃棄・整理整頓作業を行なっ
た。（印刷室、会議室、教材室、通級
指導教室）

たくさんの不用品を廃棄することがで
きたため、収納スペースが増え、物が
探しやすい環境になった。

整理整頓があまりできなかった教室が
あるため、冬休み中に全職員で行う予
定。

R6.1.19 － ２１～３０年目 小学校
Ｇmaiｌアドレス一覧の
登録

学校代表アドレスにくる文書を職
員に転送できないため。

全職員のGｍａｉｌアドレスを一覧表に
し登録した。

昨年までは事務が全て印刷していたよ
うだが、登録することにより不便さが
なくなった。

紙、時間の節約につながった。

R6.1.19 － ３１～４０年目 中学校

「現在の、自校の文書
主任が誰なのか」が明
確となった起案書が作
れるエクセルファイル
の作成

・「文書主任」という存在につい
て、周知がしたかった。
・校種や現在勤務する事務職員の
職名によって、文書主任が誰にな
るのかがあいまいになってしまう
現状を変えたかった。

校種と上席の事務職員の職名を、指定
されたセルに入力するだけで、起案書
の文書主任の決裁印の欄の下部に、
（教頭）、（事務長）、（事務職員）
などの文言が、自動で表示されりうよ
うにした。

・「文書主任」という存在について、
周知ができた。
・職員から「使いやすい」との言葉を
いただいた。

特にありません。

R6.1.19 〇 職員室、印刷室等の整
理整頓

大規模改修工事に伴い職員室・印
刷室等の整理整頓をしたいと思っ
た。

共同学校事務室の時間を使って、大規
模改修前は文書や事務用品等の移動
を、改修工事後は文書等の格納を手
伝ってもらった。

文書の保存場所や事務用品等があちら
こちらに分散していたが、大規模改修
工事後に場所の確保や棚が整備された
ため、文書等整理整頓しようという意
識が高まったように思う。

共同学校事務室でお手伝いしていただ
けたので、スムーズに移動や文書等の
格納ができたので助かった。

R6.1.19 － １～５年目 小学校 印刷室等の整理整頓

印刷室等のコピー用紙や消耗品な
どを整理することで、探す時間や
取り出しやすさを改善し、業務改
善につなげたいと思ったため。

コピー用紙は用紙のサイズごとに仕切
りを作り、紙が痛んだり折れたりしな
いように袋から出して取り出しやすく
保管するようにした。消耗品は、種類
ごとに分けて、ほかのものと混ざらな
いように仕切りを作って保管した。使
わなくなったものは廃棄し、物を減ら
して必要なものを探しやすくした。

物がどこにあるのかわかりやすくなっ
た、きれいで見やすくなった、と声を
かけていただきました。

物が探す時間が減り、業務改善につな
がった。消耗品の在庫の管理がしやす
くなった。

R6.1.19 － ６～１０年目 中学校
消耗品の表示方法の変
更

メインの消耗品の入った引き出し
のようなものが複数あり、その前
に立った職員から物の所在を尋ね
られることがあるが、「いや、
そっちじゃなくて、真ん中の列の
～下から２段目の～」と説明に時
間がかかっていたため、お互いの
時間を省略したいと思った。

元々あった物品名に加えて数字の表示
もつけた(引き出しの内容を気軽に入れ
替えられるよう数字と物品名は分けて
作成)

「ふせんふせん～♪」となかなか見つ
けられない職員に「⑦番です」とス
マートに指示が出来るようになった。

「シンプルだけどめちゃくちゃいいア
イディアだね！」といった声をいくつ
かいただけた。
職員の探す時間をささやかながら短縮
できた。
指示が簡単なので「何をお探しです
か？」と声をかけやすくなった。

R5.12.21

カラー用紙に印刷することで職員にも
「〇〇色のまとめ用紙」として認識さ
れている。定期的にパスワードの変更
を求められるが、変更するたびに自分
でまとめシートに追記するよう促す必
要がある。

パスワードやアドレスについて聞かれ
ることが少なくなった。

４月最初の職員会議で全職員に紹介し
た。年度途中採用臨時職員にはその都
度説明と同時に配布した。

職員から何度も聞かれることが煩
わしかった。また、新たに採用さ
れる職員への説明のため作成し
た。

アドレス・ＩＤ・パス
ワードまとめシートの
作成

中学校１１～２０年目－



配信日
経験年数 学校種 実践のテーマ 実践に至る経緯・想い 実践の具体的な内容 実践後の自分や周囲の変化 良かったこと・反省点

実　践　内　容　※経験年数や学校種は実践当時の状況です。

グループ
単位での実践

R6.1.19 － １１～２０年目 小学校
折り返し電話連絡メモ
の作成

先生が保護者へ電話した際に保護
者が出られず、後で着信履歴から
折り返し電話をしてくださった時
に、電話を取った職員が【誰が何
の用件で電話したのか】がわから
ず取り次ぎや要件の伝達がスムー
ズにいかないことがあったので、
改善したいと思った。

電話を掛けた職員が要件や連絡事項を
記入できる「折り返し連絡メモ」を作
成し、電話の近くに設置した。電話を
かけたが相手が出なかった時に記入し
て、電話の付近に置いてもらうように
した。

職員は（全員ではないが）メモを活用
してくれている。教務室でよく電話対
応する職員（業務支援員さん等）から
も好評だった。

折り返しの電話を受けた際に対応がス
ムーズになった。電話を掛けた職員と
すぐに連絡が取れない場合も、メモを
基に保護者に要件の概要を伝えられる
ので、保護者の安心や快適さにもつな
がったと思う。

R6.1.19 － 事務室（校内） 中学校
学校運営協議会の熟議
の企画運営

学校運営協議会は学校ビジョンを
共有し、課題について当事者意識
をもって協議する「熟議」が行わ
れるよう、グループワークを取り
入れることが大切と考えた。日頃
の事務職員研修等での経験を生か
し、企画とともに熟議の中でファ
シリテーションを実践することで
参加者の意見や思いを聞き出しま
とめていく支援を行うことができ
ると考えた。

事務長が教頭と運営協議会開催前に打
合せし、グループワークのテーマ等を
決定。当日用のワークシートを作成
し、進行を行った。事務職員がファシ
リテーターとなり、グループワークを
進めた。グループワークに必要な物品
の準備はCS事務員と協力して事務室で
行った。
回を重ねるにしたがって、生徒（生徒
会役員）の参加や小中合同での会議を
開催することができ、学校と地域の課
題を共有する会となった。

参加者全員に話を振ることで、進んで
意見しない参加者からも思いを聞くこ
とができた。意見を模造紙にまとめな
がら、共通点があるものを繋ぎ、最後
は「学校（子ども）がどうありたい
か、そのために地域・保護者は何がで
きるか」という当事者意識が高まって
いた。

　事務職員が参加することで管理職が
話す学校の課題や、地域・保護者の反
応・意見を直に受け止め、当事者の一
人、職員の一員として何ができるかを
考えることができ、予算の使い方や施
設の整備など具体的な対応をしていく
きっかけとなった。
　協議会で出ていた意見が実現するに
は時間がかかるものもあるので、今後
も引き続き、意見の具体化に向けた取
組を実現できるよう協議を重ねていき
たい。

R6.1.19 － 事務室（校内） 中学校
環境整備にかかわる情
報の共有（営繕ポート
フォリオで可視化）

教育環境の整備である施設設備の
修繕、維持管理は大切な業務であ
るが、限られた予算の中では緊急
性の低いものは様子をみているも
のもあり、その判断が難しい。そ
こで職員からの連絡、申し出に対
し優先順位を見極め、教頭と相談
しながら対応すること、また、情
報を職員と共有することで施設設
備に関する意識を低下させないこ
とを目的に「営繕ポートフォリ
オ」の作成に取り組んだ。

学校の校地・校舎・物品などの『施
設・もの』について、職員から気付い
たこと・困っていることを聞き取り一
覧にした営繕ポートフォリオを作成し
た。安全性や緊急性を考慮しながら，
短・中・長期的に見通しをもって修繕
対応を行っている。
校内での作成の後、共同学校事務室内
の各校でもポートフォリオの表を使用
して、修繕や改善個所について話し合
う機会を設けた。

職員からの申し出があっても予算の関
係でなかなか進まないといったときに
も，ちゃんと記録されていることで職
員も「把握されている」という安心感
が生まれている。また，優先順位につ
いても事務職員の考えだけでなく，職
員や管理職との対話によって，よりお
互いが納得した選択ができる手助けと
なっている。

事務室に営繕ポートフォリオを掲示し
いつでも閲覧できる、書き込める手軽
さが良かった。
年度末までの多忙になる前に、当該年
度の営繕決結果や次年度への引継ぎ事
項を整理し、職員へ共有できるとなお
良い。
共同学校事務室では、修繕の対応など
経験者が手配できる業者を紹介するな
どして、具体的な対応策をアドバイス
し合い、その後の対応につながる機会
となった。

R6.1.19 中学校－ 事務室（校内）

グラフや写真を用いて視覚的にはたら
きかける資料にしたことは良かった。
文章は専門用語ではなく一般に理解し
てもらえる言葉で分かりやすく読みや
すいことが大事だと思った。

会議ではCS委員から学校予算への質問
があがり、関心を持ってもらえたと感
じた。施設修繕に関してはCS委員から
生徒の安心安全を優先するよう具体的
な要望が出た。

（CS学校運営協議会に同席）学校予算
資料として公費支出の内訳を円グラフ
で示し、費目に対する予算の割合と
「何に予算をかけているか」理由も含
めて説明をした。私費については費目
ごとの年間集金額を示した。
また、当該年度の工事費でどのような
修繕を行ったか写真を添えた資料を配
付した。

学校運営協議会は学校経営に意見
を述べる場であるため、経営に関
する重要な情報として学校予算
（公費・預り金）や施設設備の環
境整備についての情報提供が必要
と考えた。そして、学校経営上の
工夫や努力を、委員と共有する機
会と捉えた。

CS（学校運営協議会）
での学校財務に関する
る資料の提示



配信日
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R6.1.19 － 事務室（校内） 中学校
目的を追加することで
職員が主体的に取り組
む備品点検

備品点検が期限内に終わらないと
いった職員にとっての負担感を軽
減するため、備品点検を「教材を
整備した授業のしやすい環境づく
り」の視点を追加し、不要なもの
は廃棄し、必要なものを予算計画
にあげる意識を高められるよう
「活用評価」を取り入るなどの工
夫を行った。

備品点検の際にただ点検するだけでは
なく、備考欄に活用度（Ａ／Ｂ／Ｃ）
を記入してもらった。活用度が低く不
要なものは廃棄処分とした。
また、計画の提案をする際は、購入し
てからの経過年数（１０年ごと）の備
品数を掲示し、耐用年数を過ぎて買い
替えが必要かどうかを確認することも
依頼した。

何年も使っていないが廃棄していいの
かわからない、もったいない、という
職員の声が多かったが、活用評価を取
り入れたことで、“今”活用している
ものに意識が向き、不要なものを手放
すことに気持ちの整理がついていたよ
うだった。まだ使えると思っていたも
のも、活用するからこそ劣化していな
いきちんと使えるものを整備したいと
いう気持ちの変化もあり、買い替え・
修繕の要望が多くあがった。

活用度を担当職員自ら評価しているた
め、事務職員が独断で決めるのではな
く話し合い相談しながら不要なものを
納得したうえで廃棄処分できてよかっ
た。
不要なものに囲まれているゆえに活用
しているものでも同じように雑然と管
理されていたが、必要なものだけ管理
するようになったら備品も丁寧に扱わ
れるようになった。

R6.1.19 － 事務室（校内） 中学校

環境整備に生徒の意見
を取り入れる工夫（生
徒へのアンケートの実
施）

学校運営協議会での熟議の中で、
「地域と生徒が交流できる空き教
室の活用」や「安心・安全な環境
づくり」の意見があった。また、
生徒会が子どもの人権の理解と普
及に取り組む姿を見て、権利の一
つ「参加する権利」として学校の
環境整備に生徒の意見を取り入れ
たいと考えた。

「安心して生活できる学校になるため
に」と題した全校生徒対処のアンケー
トをロイロノートのテスト機能を使っ
て作成し配付した。アンケートの集計
結果を職員間で共有し、危険個所はす
ぐに対応を行った。予算や時間がかか
るものや生活に関するものは職員と生
徒会と相談しながら進めていくことに
した。

学校環境への生徒目線の意見を知るこ
とができた。
職員は気にしていなかった箇所も生徒
は危険と感じていることが分かった。
地震発生後は危険個所を教えてくれる
生徒もおり、生徒の中でも安全に対す
る意識が高まったのではないかと感じ
た。

ロイロノートのテスト機能を利用した
ことでアンケートの配付・集計が素早
くできて良かった。
集計直後の対応（生徒向けの集計結果
等の報告）だけでなく、今後、対応し
たことを何らかの形で生徒に周知でき
るとよい。

R6.1.19 － 事務室（校内） 中学校

（タブレット活用した
職員との情報共有）年
度当初に説明してきた
事務業務のポイント
（資料）をロイロノー
トの資料箱に入れて活
用

教員のタブレット活用が日常的と
なり、会計の執行状況などは掲示
や回覧ではなくチームズやロイロ
ノートを使用するようになってき
たため、年度初めに説明して年間
を通して必要な時に確認してほし
いことをまとめてロイロノートの
フォルダーに入れ、いつでも閲覧
できるように工夫した。

年度初めの職員会議で説明する財務事
務・諸表簿管理（休暇簿・出張命令簿
等）・文書管理について校内マニュア
ルをロイロノート資料箱に保存しいつ
でも職員が閲覧できるようにした。
同じく新潟市財務事務マニュアルや未
納対応マニュアルもいつでもタブレッ
トで閲覧できるように保存した。
職員が１枚一目で確認できるよう、
ワード資料からプレゼンの横画面表示
用に切り替えた。

慌ただしい年度初めに各種事務手続き
や帳簿管理について説明してもなかな
かすぐには浸透せず、年度途中で何回
か聞かれることがあったが、マニュア
ルをいつでも確認できることで職員か
ら問い合わせが少なくなった。

パソコンで作成したものをロイロノー
トに保存するひと手間はあるが、パソ
コンの共有ドライブのようにデータが
埋もれにくく、タブレットで簡単に閲
覧できるという利点が大きい。

R6.1.19 － 事務室（校内） 中学校
哲学対話活動を学年活
動（特別活動）に位置
付ける

学校運営協議会への参加を契機に
学校課題への取組を考える中で、
職員から生徒は「自分の考えをま
とめて話すことが苦手」で、その
改善には対話活動を授業に取り入
れることが大切とを聞いた。その
後、「哲学対話」に取り組む方が
区内在住であることを知り、「地
域の子を地域で育てる」という地
域の思いや「地域で改善に取り組
む」活動に結び付けられるのでは
ないかと考えた。

・哲学対話活動を行う人に連絡し、他
校で行っている活動の内容、必要な費
用・準備品などについて聞き、校内の
提案資料を作成した。
・職員や管理職に相談し、運営委員会
に提案。その時の意見を基に特別活動
主任と打ち合わせて、入学して１週間
内の学活（１学年集会活動）として位
置づけることが決定した。
日時の調整を教務と行い、講師に連絡
しファシリテーターの手配を依頼。消
耗品は事務室で準備し、当日の打ち合
わせ、終了後の感想等を聞き取った。

・１学年担当教員は「参加して見守る
だけだったので、新年度すぐの活動で
も支障なく実施することができた。生
徒が実施後のアンケートにたくさん意
見を書いていて、生徒の考えを知るこ
ともできた。その後の学年目標につい
ても体育館でグループ輪に分かれて話
し合いがスムーズにできた」などの報
告を受けた。講師側からも「素直な反
応が良く、楽しかった」と言われた。
その様子をみて、次年度も引く続き１
学年で実施することや職員研修でも実
施することが決まった。

自主的な研修（イベント）での出会い
とネットワークを活用して講師を依頼
した。集まったファシリテーターの中
に地元の人も数名いて、新たな学校と
地域のネットワークにつながった。企
画・運営資料は特活主任・学年部・事
務室と共有し、担当が変わっても引き
続き使用できるようにした。管理職と
も「３年間は継続して生徒の成長につ
なげたい」と話ができた。

R6.1.19 － 事務室（校内） 中学校
財務研修で職員の意識
を高める

職員研修の機会が少ない中でも、
職員と目的を共有し、「ともに公
費や預り金（副教材選定）の見直
しを図れるようにしたい」と考え
た。財務研修の機会を活用し、職
員の中にある教育の目的を再確認
しつつ、日ごろから感じている思
いを言葉にして対話するする活動
を取り入れることにした。

主に私費・自校の就学援助状況につい
て情報提供を行った後、グループワー
クを行った。まず個人ワークとして公
費・私費について予算をかけたいも
の、節約したいものについてそれぞれ
付箋に書き出してもらい、次にグルー
プワークで意見交換をした。予算をか
けたいものはどんな活動や授業のため
に必要なのか理由も書き出した。

職員全体で予算のねらいを持つことへ
の意識が高まった。また、教職員の負
担軽減のためにも節約（縮小）してい
きたいものについて声を出す機会とな
り、前年度踏襲となりがちな活動や予
算を見直すきっかけとなった。

普段多くは話す機会のない職員からも
予算に対する考えや意見をじっくり聞
ける機会となり良かった。付箋への書
き出しが進まない職員がいたとき、事
務職員自身の意見を狭めずにより多く
引き出すような職員への問いかけが難
しいと感じた。



配信日
経験年数 学校種 実践のテーマ 実践に至る経緯・想い 実践の具体的な内容 実践後の自分や周囲の変化 良かったこと・反省点

実　践　内　容　※経験年数や学校種は実践当時の状況です。

グループ
単位での実践

R7.2.13 － １１～２０年目 特別支援学校
地域住民の学びの拠点
づくり

社会教育士の称号を生かして、地
域連携業務に関わろうと考えた。
学校のボランティアは支援者だけ
でなく学習者でもあるという視点
で、学校に関わるボランティアに
とっての学びの場を提供したいと
思った。

中学部3年生の授業において、染め物を
教えてくれるボランティアを発掘し
た。発掘にあたっては公民館や社会福
祉協議会に照会した。学級担任と共に
打ち合わせ段階から関わり、4回の染め
物授業を実施した。そのうち1回、授業
終了後にボランティアのみを対象にし
た大人向けの染め物講座を実施し、好
評だった。

他の学年の先生方からもボランティア
発掘等、地域連携業務の依頼が増え
た。
地域人材を活用することの効果を実感
できた。

新たなつながりを創出できたことは良
かった。染め物に使う染料や鍋といっ
た物品の準備を染物ボランティアに全
て委ねてしまったため、負担をかけて
しまったことが反省。

R7.2.13 － ６～１０年目 中学校 AIによる議事録作成

CS会議の議事録作成を簡単にする
方法はないかと地域COと話してい
て、iPadを上手く活用できないか
と考えたため。

本当はリアルタイムで音声による文字
起こしをしたかったが、無料の機能で
良さそうなのがなかった。
ボイスレコーダーによる音声録音→文
字起こしサイトに音の取込→chat GPT
による要約、を行った。

まだ回数を試したわけではないが、地
域COには好評だった。

地域COやICT支援員と連携してできてよ
かった。

R7.2.13 － ３１～４０年目 中学校
エクセルファイル「資
金前渡職員会計」の作
成

当校（を含む多くの学校（と思わ
れる））では、給与の法定外控除
により職員から集金した各種経費
（PTA会費、給食費、職員厚生費
等）について、9月まで行ってい
た集合振込による処理をやめて、
10月からは、資金前渡職員の口座
からの現金の払戻後、各種会計
（PTA会計、給食会計、職員厚生
会計等）の口座へ入金する、とい
う処理に変更になります。
これに伴い、資金前渡職員の口座
から現金を払い戻す際に、「支出
伺書の作成を要するのでは」と考
え、標記のエクセルファイルを作
りました。

通常使用している、学校事務officeの
会計のエクセルファイルと同様、出納
簿に入力した内容が、すぐに支出伺書
に反映されるようにしました。

共同学校事務室内で共有したところ、
一部の学校で「活用させていただきま
す。」との言葉をいただきました。

・支出伺書が作成できる。
・毎月共同実施で行うのみであった、
「今月も、残高０円で締めることがで
きている」旨についての確認を、管理
職も行うことができるようになった。

R7.2.13 － １～５年目 中学校 事務たよりの発行
書類の注意事項や事務担当が行っ
たことを周知、情報共有するた
め。見える化するため。

毎月，事務たよりを作成し配布した。
職員から質問が多い内容について掲載
した。

整理整頓の記事を載せたときは職員が
気づいて声をかけてくれる様になっ
た。

職場環境の整理をすることは職員の働
きやすさにもつながるため職員から喜
ばれることが分かった。事務処理関係
だけでなく身近な情報などを事務たよ
りに掲載することで見やすくすること
は良いと思った。書類関係については
全員ができるようになったわけではな
く成果をあまり実感できずにいる。実
践例などをあげなからよりわかりやす
いものを作っていきたい。

R7.2.13 〇 事務室（校内） 小・中学校 財務研修
財務に関する職員への意識を高め
る

タブレットを使用し、画面を見ながら
行なった

研修後、アンケートを行い、職員への
意識が高まった。

共同学校事務室で共有し、他校の状況
も分かって良かった。

R7.2.13 － ６～１０年目 小学校 配布物クリップの作成 効率化
児童数用・家庭数用分けて配布物ク
リップを作成した

メモなどをつけず，挟むだけで良いた
め配布物の効率化に繋がった

◯ダブルクリップで挟むだけで，児童
数配布なのか家庭数配布なのかすぐに
見分けがにできるようになった
△配布物クリップが返却されない場合
がありクリップが不足することがある
（担任によって差がある）



配信日
経験年数 学校種 実践のテーマ 実践に至る経緯・想い 実践の具体的な内容 実践後の自分や周囲の変化 良かったこと・反省点

実　践　内　容　※経験年数や学校種は実践当時の状況です。

グループ
単位での実践

R7.2.13 － １１～２０年目 小学校
教務主任の行事予定シ
ステムの構築

教務主任が扱う週暦・月暦・下校
時刻一覧表が別々のエクセルに
なっており、転記作業が大変そう
だった。
１つのスプレッドシートで作業が
完結できれば転記がなくなり楽に
なると思った。
また、共有ドライブにスプレッド
シートを保存することで、職員が
iPadからも閲覧できるようにした
いと思った。

スプレッドシートの記録簿シートに学
校行事等を入力することで週暦・月
暦・下校時刻一覧表を作成できるよう
にした。
また教務室のホワイトボードに毎日手
書きするのが大変そうだったため、ス
プレッドシートに日報も追加し、
appleTVを用いて大型モニターとプロ
ジェクターでホワイトボードに映しだ
し、教務室の前後で見れるようにし
た。

週暦・月暦等は紙での配付を継続して
いるが、スプレッドシートを見てくれ
ている職員も増えた。

〇教務主任のデータの転記とホワイト
ボードへの手書きがなくなった点が良
かった。
△ホワイトボードへの投影はプロジェ
クターの性能よって荒くなってしま
う。
△スプレッドシートの記録簿は項目が
増えると横長になってしまうので工夫
が必要。

R7.2.13 － １１～２０年目 中学校 切手シールの購入

高校や職場体験事業所に一度に大
量の郵送をする際に、学年職員が
切手を貼る作業に時間を要してい
て改善してあげたいと思ったた
め。

シールタイプの切手を購入した。

職員からは切手を貼るのにちぎったり
水をつけたりするのに時間がかかって
いたが時間短縮になったと喜んでい
た。

1シート10枚になっているため枚数の確
認や紛失を防ぐこともできてよかっ
た。

R7.2.13 〇 グループ（校内） 小・中学校 教員業務支援員の活用

当グループでは、学校の統廃合に
より規模の大きな学校が増えてい
ますが、就学援助率は低く、以前
であれば事務職員が2名配置され
る学校も、現在は1名のみの配置
となり、業務負担が増加している
学校があります。そこで、グルー
プ内で大規模校の支援を目的に、
教員業務支援員を活用することに
しました。

教員業務支援員に市の会計入力作業を
依頼することとなりました。マニュア
ルの準備や入力方法のレクチャーにつ
いては、グループ内の別の事務職員が
支援が必要な学校に赴き、対応するこ
ととしました。

業務支援員に市会計の入力を依頼する
ことで、繁忙期でも支払いが滞らず、
業者への適切な支払いが可能になりま
した。支援員が入力し、事務職員が確
認を行う体制としたことで、複数の目
で点検ができるようになり、事務処理
の正確性も向上しました。

他校の事務職員が来校して入力作業を
行う案も出ましたが、支援側の負担が
増え、繁忙期には依頼しづらいとの意
見がありました。しかし、市会計を入
力できる人材が増えたことで、急な休
暇取得時にも業務が滞らず安心です。
教員業務支援員が発注連絡票の内容確
認をすることで、教員がより適正な事
務処理を行えることに繋がっていま
す。そして、速やかに支払事務を進め
ることで、教職員へ最新の予算執行状
況等を周知することができます。ま
た、教員業務支援員にとっても、新た
なやりがいと責任ある仕事が増えるこ
とは良い影響があると考えられます。

R7.2.13 － １１～２０年目 小学校 就学時健診の効率化

手書きの健診票を保護者用の結果
に転記する作業が煩雑だったた
め、健診結果の入力から保護者の
結果通知までデジタル化
したいと思ったため。（教務主任
と養護教諭と協力）

名簿と各健診と結果のシートに分けた
スプレッドシートを作成した。
職員はiPadで健診結果を入力し、保護
者への結果通知は健診内容が反映され
たものを連続印刷した。

検査結果の入力をスプレッドシートに
移行したことで効率化を実感した職員
もいる。

健診票から結果用紙への転記がなく
なったため、ほかに人員を割くことが
でき、時間短縮になった。


