
特別支援学級 ３学級

各学年３学級 １８学級

計 ２１学級

児童数 ５１９名

県費負担

教職員
３３名

市費支援員
非常勤講師 １１名

計 ４４名

東近江市通級指導教室
東近江市ことばの教室

併設

八日市南小学校の取組



効果的な校務運営体制の構築に向けて…

校務の情報化

会議・打合せの効率的運営

「八日市南小ガイドブック」の作成と活用

１．グループウエアの活用による校内連絡体制の整備

２．電子データのフォルダ管理

３．校務処理システムの活用





① ② ③
④

校内だけでなく、市内からの連絡も
受け取れる



自分で作成したデータの

保存場所がわかっていない

実用に伴う職員意識調査

重複しているフォルダがある

これらの解決をめざす
手立てを考える！

何でも学年フォルダに保存

共有フォルダの分類

解決のための手立て

ルール作成

重複しそうなフォルダの統一

とショートカットの作成

フォルダナビの作成

完成されたフォルダ群
をめざす！



職員会議の効率化

職員会議前 職員会議中 職員会議後

提
案
者

教
務

資料は各自でとる

資料の準備

教務へ

↓

資料の復唱

各自で変更

ファイル

↓

廃棄

教
職
員

以前は…

印刷

↓
封筒詰め・
配布

↓

フォルダ保存

印刷し、配布

会議室へ移動

提
案
者

提
案
者



目を
通しておく

職員会議

マニュアル○目的

職員会議の効率化

職員会議前 職員会議中 職員会議後

変更後

提
案
者

教
務

デスクトップに貼り付け

資料の準備

共有フォルダ

↓ ポイントだけ！！

元データの変更職員室にて
Ｐ
Ｃ
担
当

ＮＥＷ

上書き保存

必要な資料を印刷
教
職
員

時間
労力
資源

提
案
者



• 会議の持ち方

• 会議の目的と目標を確認しましょう。

• 【報告】【連絡】【相談】【討議】

• 全員が発表しましょう。

• 課題ごとに分かれて、少人数で取り組み、成果を深めましょう。

• 会議録をホワイトボード等にとり、デジカメで記録しましょう。

部会共通の場のデザイン

部会をファシリテーション型で行う

これからの南小の会議これからの南小の会議

• 学年会や部会をファシリテーション型会議で行うことにより、

短時間で効率的に意見が出せる会議を重ねる。
結果の積み上がる会議に！



八日市南小学校職員の手引き

事務職員が中心に作成
• ①事務処理関係
• ②新校舎での施設の使用方法
• ③教材備品

事業推進チームと

授業研究部会

学校生活部会

特別支援教育部会
三部会

作成の段階から関わる



授業研究部会

・コンピュータ室や放送室、教室のデジタル

機器の使い方マニュアルを検討。

・電子黒板の使用マニュアルの作成

学校生活部会 教師が代わると掃除の仕方が変わる

児童は混乱

児童は安心

教師は迷わず指導できる。

教師が代わっても掃除の仕方は同じ

・掃除の仕方

・遊具や施設の使い方

・南小のきまり（生活ルール）

特別支援部会

・特別支援グッズ

「八日市南小学校職員の手引き」の見直し



「八日市南小ガイドブック」へ

資料の準備

今年度

職員数分の印刷

共通理解

労力・紙の大幅な削減！！

人事主事訪問や生徒指導訪問

学校評議員会、会計監査現地訪問

ガイドブックを見ながら説明

確認ができる

説明や指導ができる

児童が混乱しない




