
「「「「業務改善事例集活用業務改善事例集活用業務改善事例集活用業務改善事例集活用モデルモデルモデルモデル校校校校」」」」のののの取組取組取組取組がががが始動始動始動始動！！！！

Ｃｈａｌｌｅｎｇｅ！！

業務改善

第２号（平成25年８月１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

※ 業務改善の取組は，前例にとらわれず，更なる高みに向けて，果敢に挑戦することが大切です。県内各地で

行われている業務改善に向けた「Ｃｈａｌｌｅｎｇｅ！！Ｃｈａｌｌｅｎｇｅ！！Ｃｈａｌｌｅｎｇｅ！！Ｃｈａｌｌｅｎｇｅ！！」をこのリーフレットに載せて広く届け，各学校等の更なる

「Ｃｈａｌｌｅｎｇｅ！！Ｃｈａｌｌｅｎｇｅ！！Ｃｈａｌｌｅｎｇｅ！！Ｃｈａｌｌｅｎｇｅ！！」を支援したいという思いを込めて，タイトルを「Ｃｈａｌｌｅｎｇｅ！！Ｃｈａｌｌｅｎｇｅ！！Ｃｈａｌｌｅｎｇｅ！！Ｃｈａｌｌｅｎｇｅ！！業務改善業務改善業務改善業務改善」としています。

業務のスリム化 深めよう 子どもとの絆 （事例集Ｐ66より）

今後，同校同校同校同校では既存の校務運営会議校務運営会議校務運営会議校務運営会議をををを「「「「推進推進推進推進チームチームチームチーム」」」」と

して取組を進めるとともに，その構成員である学年主任学年主任学年主任学年主任がががが

学年会学年会学年会学年会でででで教職員教職員教職員教職員のののの日日日日々々々々のののの気気気気づきやづきやづきやづきやアイデアアイデアアイデアアイデアなどをなどをなどをなどを「「「「熟議熟議熟議熟議」」」」

などをなどをなどをなどを活用活用活用活用してしてしてして集約集約集約集約していく予定です。
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三次青陵高校三次青陵高校三次青陵高校三次青陵高校では，事例集事例集事例集事例集P27,66をををを参考参考参考参考に，朝会連絡朝会連絡朝会連絡朝会連絡

票票票票をををを作成作成作成作成・・・・配付配付配付配付するとともに，簡潔簡潔簡潔簡潔なななな説明説明説明説明をををを徹底徹底徹底徹底することで，

５分以上かかることもあった朝会時間朝会時間朝会時間朝会時間のののの半減半減半減半減にににに成功成功成功成功！！！！

事例集事例集事例集事例集をををを早速活用早速活用早速活用早速活用（（（（P27よりよりよりより抜粋抜粋抜粋抜粋））））

「「「「業務改善事例集活用業務改善事例集活用業務改善事例集活用業務改善事例集活用モデルモデルモデルモデル校校校校」」」」でででで「「「「熟議熟議熟議熟議」」」」をををを実施実施実施実施！！！！

担当学年や分掌を越えて問題点を出し合い，議論を

行うことで，幅広幅広幅広幅広くくくく課題課題課題課題をををを共有共有共有共有することができました。

参加者からは，「いかに生徒と過ごす時間を生み出す

かということを，教職員全員教職員全員教職員全員教職員全員でででで考考考考えるということはえるということはえるということはえるということは非常非常非常非常にににに

有意義有意義有意義有意義」，「ＴｏＤｏリストを作成して，早めの対応ができ

るような取組が大切」という声が聞かれるなど，業務改業務改業務改業務改

善善善善へのへのへのへの参画意識参画意識参画意識参画意識のののの高高高高まりまりまりまりが感じられました。

今後今後今後今後はははは，「熟議」で出されたアイデアを整理し，どの改

善策に，どの程度着手するかを校長が意思決定し，でででで

きることからきることからきることからきることから改善策改善策改善策改善策をををを具体化具体化具体化具体化・・・・実施実施実施実施するするするする予定予定予定予定です！

「熟議」して，みんなのアイデア集めよう！（事例集Ｐ19より）

付箋紙付箋紙付箋紙付箋紙にににに日日日日々々々々のののの気付気付気付気付きをきをきをきを書書書書きききき出出出出しししし中中中中

グループグループグループグループ内内内内でででで議論議論議論議論しししし，，，，課題課題課題課題やややや改善策改善策改善策改善策をををを共有共有共有共有 グループグループグループグループ別別別別にににに発表発表発表発表しししし，，，，参加者全員参加者全員参加者全員参加者全員でででで共有共有共有共有

尾道市立因島南中学校尾道市立因島南中学校尾道市立因島南中学校尾道市立因島南中学校では，７月22日に業務改善をテーマに「「「「熟議熟議熟議熟議」」」」をををを行行行行いましたいましたいましたいました。



各学校各学校各学校各学校でもでもでもでもユニークユニークユニークユニークなななな取組取組取組取組がががが進進進進んでいますんでいますんでいますんでいます！！！！

府中高校府中高校府中高校府中高校では，平成25年度から「府中高校府中高校府中高校府中高校 ベストプラクティスベストプラクティスベストプラクティスベストプラクティス賞賞賞賞」を導入し，日々の仕

事の中での教職員の「良い仕事」，「良い取組」に積極的に光をあて，表彰しています。

� お互いの業務の効率化につながった

� 工夫した仕事を行った

� 生徒や地域への良い働きかけになった

選定上の主な観点

６月

５月

４月

月

文化祭の活性化生徒指導部

姉妹校訪問団の受入対応教育研究部

旅行命令簿の様式改善事務部

取組項目受賞部署

４４４４月期受賞者月期受賞者月期受賞者月期受賞者ののののコメントコメントコメントコメント

これまでのベストプラクティス賞部署の主任からの推薦に基づき，校務運営

会議のメンバー（校長を除く）による投票で，得

票数の多い人

選定方法

校長以外の

全職員（非常勤

講師等を含む）

毎月

設定期間

対象職員

新たな視点で スマート業務 （事例集Ｐ74より）

表彰式表彰式表彰式表彰式のののの様子様子様子様子（（（（ ６６６６月期月期月期月期））））

今まで当たり前

だったものが，視点視点視点視点

をををを変変変変えることでえることでえることでえることで業務業務業務業務

改善改善改善改善につながりまし

た。

【４月期の取組内容】

従来，裏面に印刷していた復命欄を表面の下余白に移

動させ，旅行命令簿旅行命令簿旅行命令簿旅行命令簿（（（（第第第第１１１１号号号号））））のののの片面化片面化片面化片面化をををを実現実現実現実現！！！！

片面化により，①片面対応のプリンタでも簡単にパソコ

ンによる作成が可能となり，②旅行命令と復命の照合が

簡単に行えるようになった（書類書類書類書類をめくるをめくるをめくるをめくる必要必要必要必要なしなしなしなし！！！！）。

「「「「プチプチプチプチ改善改善改善改善」」」」ののののススメススメススメススメ ♥♥♥♥

今回は，事例集事例集事例集事例集P105に掲載している「夏季休業を活用した整理整頓」について，広島皆実広島皆実広島皆実広島皆実

高校高校高校高校（（（（事務室事務室事務室事務室））））の実践例を紹介します。

文書の処分 「定期的」かつ「大胆」に！！（事例集Ｐ93より）

作業前作業前作業前作業前 作業中作業中作業中作業中 作業後作業後作業後作業後

「「「「決決決決めたことはめたことはめたことはめたことは必必必必ずやるずやるずやるずやる」」」」という強い意志により，今年も事務室の書類一斉整理を７月23日に行いました。

保存年限保存年限保存年限保存年限のののの満了満了満了満了したしたしたした文書文書文書文書をををを廃棄廃棄廃棄廃棄するとともに，一昨年度一昨年度一昨年度一昨年度のののの書類書類書類書類をををを事務室事務室事務室事務室からからからから倉庫倉庫倉庫倉庫にににに移動移動移動移動させることで，

事務室内のロッカーが使いやすくなるなど，執務環境執務環境執務環境執務環境をををを改善改善改善改善できました！

不用物品等不用物品等不用物品等不用物品等もももも整理整理整理整理

保存年限保存年限保存年限保存年限のののの満了満了満了満了

したしたしたした文書文書文書文書をををを廃棄廃棄廃棄廃棄

スペーススペーススペーススペースもももも

できましたできましたできましたできました！！！！

使使使使いやすくなりいやすくなりいやすくなりいやすくなり

ましたましたましたました(^_^)/ 
ロッカーロッカーロッカーロッカーがががが満杯満杯満杯満杯でででで

使使使使いにくいいにくいいにくいいにくい(>_<) 

このこのこのこの夏夏夏夏，，，，あなたのあなたのあなたのあなたの学校学校学校学校，，，，身身身身のののの回回回回りでもりでもりでもりでも，，，，整理整頓整理整頓整理整頓整理整頓はいかがですかはいかがですかはいかがですかはいかがですか♥♥♥♥

ファイルファイルファイルファイルがががが

落下落下落下落下してしてしてして

危険危険危険危険！！！！！！！！

「整理整頓の組織的な実施」（事例集P105 ）より抜粋


