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岡山県美咲町立加美小学校における校内組織の機能強化 
～学校事務職員の新たな役割と課題解決をめざす学校組織の活性化～ 
 

 
 
 
 
 
 
Ⅰ「従事する」から「つかさどる」へ～事務職員の新たな２つの業務 
 

 

 

 

 

 

Ⅱ 校内組織の改革と共同実施の果たす役割 

 

 

 

 

 

教師業務アシスタント・
マネジメント業務

•教師業務アシスタントとの連携・調整など

•教師業務アシスタントとは、岡山県が平成27
年４月から、教員が抱える事務作業等の負担
を軽減し、教員が本来の教育活動に専念でき
るようにするため、地域人材を教師業務アシ
スタントとして学校に配置し、学校現場の教
育体制の充実を図る目的で導入した制度。
（本校では、H27から県費、H29から町費
1日5時間週5日）

地域学校協働活動

マネジメント業務

•地域学校協働活動の連携担当としての窓口の
役割、企画立案、連絡調整など

•岡山県が平成２４年度から県内の公立学校
（国立を除く）に学校と地域の連携窓口とし
て、「地域連携担当」を校務分掌に位置付け、
充実した学校教育活動の推進に努めている。

平成 30年 3月通知（抜粋） 

岡山県学校事務職員標準的職務内容 
 平成 29年度から学校事務職員の職務が「事務に従事する」から「事務をつかさどる」とな

った。また岡山県では平成 30 年 3月に「岡山県学校事務職員標準職務内容」が示された。

これに伴い、加美小学校では事務職員の職務内容を見直し、新たな学校組織の構築による学

校の業務改善をおこなっている。解決しなければならない課題は多いが、現在、よりよい学校

組織、チームの在り方を求めて試行錯誤しながら実践している。 

校内組織改革

•校内運営委員会のメンバーとして
（校長・教頭・教務主任と 週1回）
（行事の確認、学校課題と解決策について）

•校内企画委員会のメンバーとして
（校長・教頭・各部会リーダー 各主任と）

共同実施の果たす役割

•美咲町では、事務職員の共同実施が行われて
いる。事務の職務内容についての研修も行い、
加美小学校だけでなく、美咲町の小中学校全
体での学校事務の在り方を研究したり仕組み
作りをしたり課題解決を行っている。
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ニーズに合った手づくり 
教材の作成 

 

アシス 
タント 

① 教師業務アシスタントのマネジメント担当として 

依

頼 

【マネジメント担当の 
取組内容】 

教員へ 
・教員の困り感や要望に応える

ための聞き取り 
・事業説明と依頼業務の検討 
・使いやすい依頼票の活用 
・教員の意識確認のためのアン
ケート調査実施 

 
アシスタントへ 
・毎日の業務確認（優先順位） 

・業務量の調整 
・効果的な校内システムの構築 
 

 
教職員がわかるよ
うに、アシスタント
の勤務時間・業務予
定をホワイトボー
ドに記載 

教 頭 

業務依頼票（短時間で記入
できる様式に変更） 
を作成 

 

【アシスタントの業務内容】 
 
・学校徴収金会計処理      ・教材作成 

・授業や教材の準備、片付け   ・資料作成、印刷、配付 

・学校行事の準備        ・掲示物作成 

・生活、児童保護者アンケート等の集計、データ入力 

 

アシスタント業務計画作成 

 

事務職員 教頭と事務の 

業務の再配分 

教 員 

業務の多忙化の解消 

多忙化の解消 

マネジメント 
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顔
合
わ
せ 

 

今
年
度
の
学
校
支
援
ボ
ラ
ン
テ
ィ
ア

顔
合
わ
せ
会
を
行
い
ま
し
た
。
現
在
、
四

十
名
の
登
録
が
あ
り
ま
す
。
当
日
来
て

く
だ
さ
っ
た
方
に
委
嘱
状
を
お
渡
し

し
、
教
職
員
と
の
顔
合
わ
せ
と
今
年
度

の
活
動
の
簡
単
な
打
合
わ
せ
を
行
い
ま

し
た
。
今
年
度
も
学
校
の
応
援
団
で
あ

る
た
く
さ
ん
の
ボ
ラ
ン
テ
ィ
ア
の
方
々

に
支
え
ら
れ
、
笑
顔
あ
ふ
れ
る
子
ど
も

た
ち
を
育
て
る
こ
と
、
生
き
生
き
と 

し
た
特
色
あ
る
学
校 

づ
く
り
を
推
進
す
る 

こ
と
を
目
標
に
、
頑 

張
っ
て
い
き
ま
す
。 

よ
ろ
し
く
お
願
い
い 

た
し
ま
す
。 

           

 

遠
足
補
助 

 

今
年
の 

縦
割
り
遠 

足
も
学
校 

支
援
ボ
ラ 

ン
テ
ィ
ア 

の
皆
さ
ん 

に
お
世
話 

に
な
っ
て
、
チ
ェ
ッ
ク
ポ
イ
ン
ト

で
ゲ
ー
ム
を
し
て
い
た
だ
き
ま

し
た
。
お
み
く
じ
、
ク
イ
ズ
、
シ

ル
エ
ッ
ト
ク
イ
ズ
、
ジ
ェ
ス
チ
ャ

ー
ゲ
ー
ム
、
ペ
ッ
ト
ボ
ト
ル
ボ
ウ

リ
ン
グ
と
、
六
年
生
が
考
え
て
く

れ
た
ゲ
ー
ム
を
楽
し
み
な
が
ら

み
ん
な
で
運
動
公
園
を
め
ざ
す

こ
と
が
で
き
ま
し
た
。
今
年
の
キ

ー
ワ
ー
ド
は
「
な
で
し
こ
の
は
な

を
さ
か
せ
よ
う
」
で
し
た
。 

木
工
指
導 

 

四
年
・
五
年 

今
年
度
、
木
工
グ
ル
ー
プ
の
方
か
ら

支
援
の
申
し
出
を
受
け
、
授
業
の
補
助

を
し
て
い
た
だ
き
ま
し
た
。
五
年
生
で

実
際
に
「
糸
の
こ
」
の
使
い
方
を
教
え
て

く
だ
さ
い
ま
し
た
。
子
ど
も
た
ち
が
使 

う
時
も
補
助
し
て
く
だ
さ
り
と
て
も 

上
手
に
で
き
ま
し
た
。 

ま
た
、
四
年
生
で
は 

ボ
ラ
ン
テ
ィ

ア
さ
ん
の
技
を
実
際
に
見
て
か
ら
、
の

こ
ぎ
り
で
木
を
切
り
、
く
ぎ
を
打
ち
つ

け
て
、
自
由
な
発
想
の
木
工
作
品
を
完 

成
さ
せ
ま
し
た
。 

 

七
月
～
十
月
の
予
定 

サ
マ
ー
ス
ク
ー
ル 

七
月
二
十
六
・
二
十
七
日 

図
書
室
飾
り
付
け
（
夏
）
七
月
～
八
月 

学
校
保
健
給
食
委
員
会 

託
児 

八
月
二
十
三
日 

百
々
人
形 

八
月
末 

ぶ
ど
う
収
穫 

九
月
中
旬 

伝
統
文
化
を
学
ぶ
学
習
九
月
二
十
六
・
十
月
三
・
十
七
・
二
十
四
日 

読
み
聞
か
せ 

十
月
～
十
二
月 

 
 

 

  
 読

み
聞
か
せ 

六
月
か
ら
読
み
聞
か
せ
に
来
て

い
た
だ
き
ま
し
た
。
今
年
度
か
ら
新

し
く
一
名
が
加
入
さ
れ
、
七
名
で
読

み
聞
か
せ
を
し
て
い
た
だ
い
て
い

ま
す
。
子
ど
も
た
ち
の
学
年
に
合
わ

せ
て
本
を
選
ん 

で
く
だ
さ
っ
て 

い
ま
す
。
子
ど 

も
た
ち
が
と
て 

も
楽
し
み
に
し 

て
い
る
時
間
で 

す
。 

下
校
見
守
り 

 

駐
在
さ
ん
と 

見
守
り
隊
の
方 

々
に
来
て
い
た 

だ
き
ラ
ン
チ
ル 

ー
ム
で
お
話
を 

伺
い
ま
し
た
。 

道
を
歩
く
と
き
の
約
束
「
と
ま 

と
」
に
つ
い
て
確
認
し
ま
し
た
。 

校
門
で
見
送
っ
て
い
た
だ
い
た

後
、
見
守
り
隊
の
皆
さ
ん
と
一
緒

に
歩
い
て
帰
り
ま
し
た
。
一
年
間

よ
ろ
し
く
お
願
い
し
ま
す
。 

      
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

今
年
度
も
ボ
ラ
ン
テ
ィ
ア
活
動
始
動
で
す 

新
た
な
支
援
活
動
も
加
わ
り 

体
験
活
動
も
学

習
支
援
も
充
実
し
て
い
ま
す 

図
書
室
壁
飾
り
・ 

 
 

 
 

 

本
の
修
理 

図
書
室
を
季
節
に
合
わ
せ
て
、

素
敵
に
壁
飾
り
を 

し
て
い
た
だ
い
て 

い
ま
す
。
お
か
げ 

で
と
て
も
明
る
い 

雰
囲
気
に
な
っ
て 

い
ま
す
。
ま
た
、 

図
書
の
背
表
紙
も 

修
理
し
て
く
だ
さ 

り
、
あ
り
が
と
う 

ご
ざ
い
ま
し
た
。 

       
 

 
 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 

日
本
の
伝
統
文
化
を 

学
ぶ
学
習 

 

今
年
度
も
伝
統
文
化
の
先
生
方

に
お
世
話
に
な
り
、
加
美
小
学
校
の

特
色
あ
る
学
習
が
始
ま
り
ま
し
た
。

尺
八
、
日
本
舞
踊
、
三
味
線
、
剣
道
、

獅
子
舞
を
五
・
六
年
生
が
一
か
ら
学

び
ま
す
。
十
月
の
学
習
発
表
会
で
は

学
習
の
成
果
を
保
護
者
や
地
域
の

皆
さ
ん
に
見
て
い
た
だ
き
ま
す
。
難

し
い
学
習
で
す
が
、
ま
じ
め
に
取
り

組
む
こ
と
で
ま
た
ひ
と
つ
自
信
が

つ
く
の
で
は
な
い
で
し
ょ
う
か
。

「
礼
に
始
ま
り
礼
に
終
わ
る
」
日
本

の
心
に
つ
い 

て
も
し
っ
か 

り
学
ん
で
ほ 

し
い
と
思
い 

ま
す
。 

 

水
泳
指
導 

 

一
年
～
六
年 

六
月
四
日
か
ら
水
泳
の
授
業
が
始
ま

り
ま
し
た
。
そ
れ
ぞ
れ
の
学
年
の
目
標

を
め
ざ
し
て
、
楽
し
み
な
が
ら
泳
い
で

い
ま
す
。
め
だ
か
プ
ロ
ジ
ェ
ク
ト
に
よ

る
水
泳
指
導
の
宋
先
生
や
学
校
支
援
ボ

ラ
ン
テ
ィ
ア
と
し
て 

古
城
先
生
、
川
田 

先
生
に
専
門
的
に 

指
導
し
て
い
た
だ 

い
て
い
ま
す
。 

【地域連携窓口の取組内容】 

② 地域学校協働活動を活性化させる地域連携窓口として 

【ボランティア 

・ゲストティーチャー】 
環境整備 

・図書室壁飾り 

・本の登録・修理 

・参観日託児 

・草刈り 

登下校見守り 

・学区探検見守り 

・登下校見守り 

授業支援 

・家庭科支援 

（ミシン、調理実習、縫い物） 

・図工支援（糸のこ、道具） 

・昔の道具体験・昔遊び 

・サマースクール 

・読み聞かせ 

・遠足支援 

・生活科支援（苗植え） 

・クラブ支援（グランドゴルフ、手芸） 

ゲストティーチャー 

・サッカー指導 

・跳び箱マット指導 

・タグラグビー指導 

・水泳指導 

・習字指導 

・伝統文化指導 

・そろばん指導 

・社会科学習 

校内担当 
 
・教員のニーズの把握、要望
聞き取り、集約 

・授業のねらい 
・具体的な支援内容 

・依頼票の活用 

教 員 

地域連携窓口（複数担当制） 

事務職員 
 

（渉外） 

教務主任 
 

（校内） 

渉外担当 
 
・地域コーディネーターと連携 
・教員のニーズに合った地域の
人材の発掘。 

・よりよい仕組み作り 

情報共有と 

活動の振り返り 依頼と支援、振り返りが 

一体となった依頼票の活用 

ボランティア通信発行 打ち合わせ会の運営 

【行政・NPOとの連携】 
・教育委員会、自治体 
・スポレク柵原 

連携 

校内運営委員会にて 計画、確認、推進 

【校長・教頭・教務・事務】 
 

美
咲
町
地
域
学
校
協
働
活
動 

実
務
者
会
議 

 

要望・困り感 

依頼 

 

提案 

地
域
コ
ー
デ
ィ
ネ
ー
タ
ー 
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③ 美咲町共同実施で取り組む事務職員の職務改革 
美咲町の課題と取組の見える化【学校事務編】 

【美咲町の共同実施の特徴～つかさどる事務職として】 
 

・美咲町学校管理規則に明記されている。共同実施要綱も制定している。 

・運営組織の一つとして、すべての学校の校務分掌に位置付けている。 

・事務職員は各校の企画会議のメンバーとなっている。 

 

・行政区として課題を共有し．仕組みを整える。（美咲町の課題の見える化･･･右表） 

一校の取組を行政区全体の課題ととらえ、解決に取り組む。 

（各学校長からの問題提起により、共通の課題を考える） 

 

・美咲町共同実施連絡会と合わせて、教委、校長、事務職員合同の研修会を開き、 

美咲町としての課題解決の場としている。 

（改善例）：学校徴収金システムの構築 

教育委員会と連携した学校徴収金未納対策委員会と対応 

公費負担の改善と教材評価を合わせた保護者負担の削減 

（改善を重ねている） 

 

・各校事務職員の自己目標シートの共有と取組の支援 

・美咲町教委主催新採用教員対象研修講座を担当（財務・服務・就援） 

 

 

 

 

 

 加美小企画会議を見学  校長を迎えて 

 

 教委校長学校事務職員合同研修会 

 


