
「学校における業務改善」 
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今後の課題，計画 

○ 放課後，週報の作成に時間を費やす → 連絡事項の分担，簡略化，２週間に１度 等 

 

○ 電子ファイルの共有が十分でないため，担当が変わったり異動したりすると毎年同じ苦

労をする → 電子ファイルの共有化，ファイルの整理，フォルダの順序変更 等 

「阿久根市立鶴川内小学校」の実践紹介 

 

退庁時刻の意識化と情報機器の活用 

情報機器の活用 

効果が期待される取組 

実施前の課題  

1 超過勤務の実態が見られる。 

2  印刷物を机上に配布したり，印

刷物が増えたりする。 

3  デジタル教材等は,CDや DVDを指

導書から出し，PCに読み込ませて

からの活用で時間がかかる。 

 

 

実施後の成果  

1  職員が退庁時刻を意識するように
なり，職員間の連携に仕事の効率化
が見られた。 

2   職員朝会等の時間に余裕が生ま
れ，インク代の節約にも繋がった。 

3   授業の効率化と授業改善に繋がっ 

ている。   

 
【業務仕分けアンケートを実施】       【カエルボード】   【定時退庁日の設定】 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

業務改善を目指した取組の詳細 

課題１ 

【改善策】「７時まで仕事をしよう」では，効率的な業

務に繋がらないため，１週間や１日の見通しをもち，

「この業務はこれだけの時間で行う」という意識改革を

行い，出勤時に退庁時刻の場所に貼るようにした。 

【デジタル教材の活用】 

課
題
３ 

【改善策】 

 全学年の指導書等に

付いているデジタル教

材やデータ，付録等を

デジタル教材フォルダ

に保存し,すぐに活用で

きるようにした。また,

フォルダ内の各教科の

確認や活用計画の研修

を行った。 

【配布物や連絡事項のデータ化】 

【改善策】連絡事項に添付されたデータは,各職員がデ

スクトップ上の「職員連絡」のフォルダに保存し,ファ

イルを開くようにした。ペーパーレスになり,再確認し

たい場合もすぐに検索することができる。 

課題２ 


