
事例１ ルールを明確にし 会議の効率化を図る

・読めばわかることなのに、丁寧に読み上げる。

・学校行事の役割分担に重複が見つかり、その調整に時間を割かれる。

・資料の構成がわかりにくく、依頼内容や協議事項が明確でない。

・会議直前に資料が配付され、自分の意見がまとまらないまま会議を迎えてしまう。

○職員会議等の効率化を図るため、資料の作成方法や会議の進行についてルールを決める。

（例）・資料の印刷前に、教頭等が点検し、内容上の記載ミスによる会議進行の遅滞を防ぐ。

・提案資料の様式を統一し、内容を理解しやすいよう表現方法を工夫する。

・資料の配付は、会議の数日前とし、事前に目を通すことのできる時間を確保する。

・協議事項と連絡事項とに分け、単純な連絡は紙面のみとする。

・事前に提案時間を確認し、会議時間短縮に向けた調整を図る。

○パソコンの配備状況により会議のペーパーレス化を進め、印刷、綴じ込みを省力化する。

事例２ データ等を整理・共有し 資料作成の時間短縮を図る

・前任者から電子データの引き継ぎがなく、ワープロの打ち直しをする。

・フォルダの構造にルールがないため、サーバーに保存された

データから、目的のデータが見つからない。

・作成した教材を個人で保管しているため、活用できない。

○職員個人のフォルダではなく、業務内容ごとにフォルダを

作成し、全職員がフォルダを共用し活用できるようにする。

○フォルダの名称や構造等、校内でルールを決め、安定した

運用を図る。

○紙媒体の資料等についても、業務内容ごとに分類し、随時、

閲覧・活用できるよう職員室等に一括して保管する。

全校徒歩遠足の実施について
（所要時間１０分）

【協議事項】
・異学年交流を進めるため、歩行中の隊列を異学年のペアにしたい。
・経路上に道路工事が予定されているため、保護者に警備

１ 目 的 校外における異学年の集団活動を通して、児童相互の人間関係を深める。
基本的な生活習慣や公衆道徳を積むとともに、楽しい思い出をつくる。

２ 日 時 平成２３年１１月４日（金） 出発 午前９時１０分
到着 午後２時４０分

３ 目的地・経路 ○○公園自然観察園
（別紙経路図参照）

往復距離 ７．１Km
４ 内 容
（１）集合 （場所）校庭集合台前

（隊列）各学級男女各１列とし、下図に従い異学年ペアによる隊列とする。

所要時間の明示

協議内容の焦点化

強調点にフォント・

アンダーラインの工夫

資料作成例

資料の簡略化

01学校経営
02教育課程
03学年経営

├01第１学年
│ ├01入学準備関係
│ │ ├01平成22年度
│ │ │ ・教室環境
│ │ │ ・購入教材
│ │ │ …
│ │ ├02平成23年度
│ │ │ ・教室環境
│ │ …
│ ├02遠足計画
│ …
├02第２学年
…

04校務分掌
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事例３ ＩＣＴの活用により 事務的な業務の省力化を図る

・新年度になると、毎年、生徒名簿を作成しなければならない。

・学級名簿や、部活動名簿、各種委員会名簿など様式ごとの名簿を作成しなければならない。

・毎月、毎月、出席簿の児童生徒氏名を氏名印で押印している。

・成績補助簿を通知票に転記する手間を省けないか。

○校務支援システム等の導入により、児童生徒に関する情報を一元管理し、様々な様式に出力

することにより業務の省力化を図る。

（生徒基本情報） ○学級名簿・氏名シール

・氏名 ・生年月日 ○緊急連絡網

・住所 ・電話番号 ○部活動名簿

・緊急連絡先 ○テスト集計

・部活動 ・委員会 等 ○成績一覧表・通知票

（出欠席情報） ○出席簿

（成績情報） ○健康診断結果通知

（健康診断情報）… ○卒業生台帳

事例４ 地域の防犯活動等と連携し 登下校の安全を確保する

・児童が下校する際、毎日、教員が途中まで引率し下校指導にあたっているため、会議開始時刻

が遅くなったり、放課後に行う教材準備等の時間が不足したりしている。

・部活動終了後、児童生徒が無事帰宅できたか心配である。

○通学路の交通事情を考慮した上で、登下校時に、児童生徒を極力一人にしないようにするた

めに、集団登下校や保護者等の同伴等による安全な登下校の方策、地域全体で見守る体制の

整備等について検討する。

○地域安全マップの作成や防犯教室の実施などの取組を行い、児童生徒の危険予測能力や危険

回避能力を身につけさせる。

○不審者の出没情報等について、警察

や教育委員会、保護者、地域の関係

団体等との間で情報を迅速かつ確実

に共有する。

○校長は、職員に対し登校指導等で早

朝から勤務を命じた場合等は、勤務

時間の割振り変更を行うなど適正な

勤務時間の管理を行う。 旭市立中央小学校




