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組織的に働き方改革を進める

府中高等学校では，
学校経営計画※に基づき，
時間外勤務の時間の縮減に向け，

業務の見える化，
組織マネジメントの徹底

※県立学校では，平
成３０年度から学校
経営計画に働き方改
革に関する項目を盛
り込むことを必須とし
ました。



学校における組織マネジメントの確立
～働き方に対する意識向上～

【達成目標】

時間外勤務の時間の縮減を図ることで職場環境を改善する

【行動計画】

○ 業務改善の方針（目的・方策等）を明確

にすることにより，業務改善の進捗を図る

○ 時間外勤務の時間を月単位で管理する

ことにより， 組織マネジメントの徹底を図る

【評価指標】

○ 時間外勤務の時間が

県全日制全体の平均を下回る

○ 教員個人の時間外勤務の時間が

月80時間を下回る

学校経営目標 働き方改革を推進する 明確な目標の設定



様々な取組のうち，その一例を紹介します！

○“業務の見える化”で業務改善

○ 組織マネジメントの徹底

課題把握 改善策・対応策の検討

働き方改革の推進

年度途中でも必要に応じて，
業務の調整や見直しを図り
ます。

取組事例

分業と協業の機能化



「業務量等調査」を行い，一定期間ごとの個人
の時間外勤務の時間を含む業務量全体を把握
し，その個人が属する分掌・教科・部活等の
チーム全体としての業務量も踏まえて，可能な
限りの平準化を図っています。

また，その他にも，「部内業務分担表」や「業務
進捗管理表」を活用するなど，個人だけでなく
各分掌ごとに業務を見える化し，分業・協業が
機能した組織的な体制を構築しています。

分業と協業の機能化

様々な取組のうち，その一例を紹介します！

取組事例

○“業務の見える化”で業務改善

業務量等調査

総業務量の数値化（=見える化）

業務量の目安を参考に，担当業務について，
業務量の自己評価を記入

各業務について，業務量の目安を提示
（ex.教科授業は10，３年正担任は５～７など）



○“業務の見える化”部内業務分担表

取組事例

進路指導部 部内業務分担表（月別・人別）

月 業務内容 時期 Ａ Ｂ Ｃ Ｄ Ｅ Ｆ Ｇ Ｈ Ｉ 主 副

年度
始め

合格状況の集計・送付 4月 ◎ ○ Ｃ Ｈ

4月

1年進路講演会(4月）の企画・実施 4月 ○ ◎ Ｂ Ａ

2年スタサポ検討会の企画・実施 4月・9月 ◎ ○ Ｄ Ｅ

通塾調査 4月 ○ ◎ Ｆ Ｂ

クラブ活動調査 4月 ○ ◎ Ｆ Ｂ

書籍の注文・購入 4月 ◎ ○ Ｆ Ｉ

3年進路講演会（5月）の企画・実施 4～5月 ◎ ○ Ｇ Ｈ

「進路状況」の作成 4～5月 ◎ ○ Ｃ Ｄ

1年スタサポ検討会（5月）の企画・実施 4～5月 ◎ ○ Ａ Ｂ

5月
1年進路検討会議（6月）の企画・資料作成・実施 5～6月 ◎ ○ Ａ Ｂ

2年進路検討会議（6月）の企画・資料作成・実施 5～6月 ◎ ○ Ｄ Ｅ

6月 広大オープンキャンパス（8月）参加の企画・実施 6～8月 ○ ◎ Ｂ Ａ

7月
1年サマースクールの企画・実施 7～8月 ○ ◎ Ｂ Ａ

指定校推薦の整理 7～8月 ○ ◎ Ｈ Ｇ



○“業務の見える化”分掌業務一覧

取組事例

府中高校 分掌業務一覧 ５－１－３

業務の分類・・ ○ルーチン業務，▲時期集中業務，□新規業務・立ち上げ業務 平成27年4月1日

（注）【主任】〔副主任〕 [◆]：推進担当 [実施とは]：企画と運営

総務
【主任】

〔副主任〕

総務企画
（４）

司書教諭

◆ 1

○行事計画の策定 ▲学校経営計画の策定及び学校評価の実施
▲入学式，卒業式の実施 ▲始業式，終業式等の実施
○ＰＴＡとの連携 ▲文化活動（芸術鑑賞等）の企画
▲修学旅行，合宿等の企画 ○教育実習の企画
○安全管理の統括 ○その他，どの部にも属さない業務

広報・情報
（３）

◆ 1

○国際（姉妹校）交流の推進
▲学校要覧，学校案内，学校だより，ホームページ等
▲入学の手引き・ハイスクールライフの作成 ▲学校説明会の企画
○ネットワ－クシステムの管理 ○情報研修の実施
○校内ランに関する業務 ○その他，広報・情報に関する業務

教務
【主任】

〔副主任〕

教育課程
（4）

◆ 1

○カリキュラムの編成 ○各教科の連絡調整 ○生徒の在籍の管理
▲出欠席及び成績の管理 ▲調査統計等の報告 ▲時間割の編成
▲定期考査等の日程調整 ○日課の管理 ○奨学金に関する業務
▲教科書及び副教材に関する業務 ○指導要録等諸帳簿の管理
○その他，教務に関する業務

教務企画
（4）

◆ 1
□「学びの変革」パイロットハイスクール（ＬＨＲ，総合的な学習の時間の企画）
○授業の評価及び改善の推進 ▲教育計画及びシラバスの策定
○ESD教育の実施



○“業務の見える化”業務進捗管理表

取組事例

各担当が青で入力 → 教頭または主幹教諭が確認後黒に変換

令和元年度 業務全体進捗管理調整

月 日 曜 行事等

職朝伝達事項
管理職等不在（●終日 ▲午

前 ▼午後）
不在

当日業務【日程，時間，場
所等】

生徒向け 教職員向け 校長教頭
総括
事務
長

主幹
教諭

SSS

12
月

15 日

16 月
生徒個人票確認
７限学年会

７限学年会
[教務]CMM ５限 会議室

17 火

※[教務]生徒個票配布。ミスがある
場合は回収。 ●

18 水 ▼

19 木
１限 校務運営会議 ※[主幹]明日，ＰＴＡＤＶＤ販売 → 

代金持参
[教務]成績伝票，教科・科目チェッ
クシート16時提出〆切。
※[主幹]明日，ＰＴＡＤＶＤ販売

20 金

[教頭]学校衛生委員会
9:55＠校長室

※[主幹]ＰＴＡＤＶＤ販売12:45-
13:25体育館１階入り口で →貴重品
の管理

[教務]成績一覧表（正式）配布。
※[主幹]ＰＴＡＤＶＤ販売12:30-
14:00＠体育館１階入口→貴重品
の管理

21 土

22 日

23 月

終業式・大掃除 [教頭]勤務時間管理システムの
「要確認！」の解消。印刷不要。
[教務]HR担任チェックシート提出〆
日。
＊[教務]通知表配布。未入力等の
確認。三者懇談時に判明した場合
は回収差し替え。



第一学期業務量調査 記入日 月 日 氏名〔 〕 業務量総計

〔趣旨〕

○ 学校のミッション・ビジョンを具現化していくには，学校組織として，それぞれの部署（教科・学年・分掌等）が機能し，部署の構成
員がバランスよく仕事に打ち込めることが大切である。

○ 教育職員の業務は，一年間を通して捉えるべきものであるが，昨年度に引き続き，一学期の業務量調査において，業務量の
バランスを把握・分析することにより，二学期以後の全体の業務バランス等の調整に活かすこととする。

〔記入上の留意点〕

○ 業務量の目安（判断基準）は，通常の教科指導に係る業務量を共通目安軸と設定し，教科の授業時数をそのまま業務量数値
（例：１７時間の人は〔１７〕）として，他の業務量を数値化する。 ※単に量だけでなく質や負担感も一定程度含めて業務量と
捉えることも可とする。 ※業務はあるが，〔１〕までにはならない業務は，〔０〕または〔１〕の判断をする。

○ 一時期に集中した業務についても，二学期全体の中での業務量として（割り戻して）捉える。（把握期間：４月初～７月末）
○ 基準日は，７月３１日とする。

項目／業務量 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 備考

Ⅰ 教科等指導業務 小計（ ）

教科授業（時数換算）

定期考査の作問・作成・
採点・処理等

実力テストの作問・作
成・採点・処理等

取組事例

○“業務の見える化”業務量調査集約表（配付用）



取組事例

○“業務の見える化”業務量調査集約表（集約用）

府中高校 第一学期業務量調査集約表 〔基本表〕

Ⅰ 教科等指導業務 Ⅱ 主任等業務 Ⅲ 担任等業務

氏名

教
科
授
業

（時
数
換
算
）

定
期
考
査
の
作
問
・作
成
・採
点
・

処
理
等

実
力
テ
ス
ト
の
作
問
・作
成
・採

点
・処
理
等

授
業
等
の
小
テ
ス
ト
・課
題
等
の
作

成
・採
点
・処
理
等

詳
細
シ
ラ
バ
ス
作
成

組
織
的
補
習

放
課
後
等
の
個
別
指
導

授
業
・そ
の
他
の
教
科
指
導
等
の

準
備
等

キ
ャ
リ
ア
の

授
業

キ
ャ
リ
ア
の

準
備
等

そ
の
他/

探
究
コ
ア
・府
中
セ
ミ

ナ
ー

処
理
値

分
掌
・学
年

主
任
業
務

副
主
任
業
務

教
科
主
任

業
務

そ
の
他

処
理
値

S
H

R

・LH
R

の
実
施

放
課
後
等
の
個
別
面
談

三
者
懇
談

【1】 17 6 4 10 3 3 2 13 1 2 1 62 6 2 8 

【2】 16 3 2 1 10 32 1 1 1

（省略）
【38】 18 5 2 5 30 

【39】 13 4 4 2 4 15 1 1 44 3 3 

平均 15.8 3.4 1.3 2.8 1.7 2.0 1.7 7.6 1.2 1.3 2.0 33.5 7.9 1.3 2.2 6.2 1.9 1.7 1.2 



取組事例
○“業務の見える化”教育職に係る業務分担整理表

教育職に係る業務分担整理表（H27）

● 当該業務全体を主となって担う
◎ 分担された業務を所掌する
○ 分担された業務を補佐的に担う
△ 要請に応じて当該業務を担う

職名等 職責
授業・教科指
導等

主任
業務

学級
経営

分掌
業務

学年
業務

部活動指導 その他

教諭 生徒の教育をつかさどる
授業・補習・個
別指導等

連絡調整・指
導・助言

学級生徒の進
路指導・生徒
指導等

分掌内の分
担業務

学年内の分
担業務

部活動指導・
引率等

その他

分掌主任

当該事項の連絡調整及び指導，助言にあたる

◎ ● （○） △ △ ◎／○ ◎／○／△

学年主任 ◎ ● ― （○） （○） ◎／○ ◎／○／△

教科主任 ◎ ● （●） ◎ ◎ ◎／○ △

担任

学級経営（学習指導・進路指導・生徒指導）を行う

◎ ― ● ○ ◎／○ ◎／○ △

生徒の生活管理（出欠管理・保護者連携等）

生徒の学習管理（成績・指導要録管理等）

生徒の健康管理（健康観察等）

教室の環境管理（設備管理・施錠・室温管理等）

※管理上必要なデータ整理等を含む

副担任

担任業務の補佐

◎ （○） ○ ◎ ◎ ◎／○ △正担任の欠席・出張時の代行

学校行事（文化祭・大運動会等）の支援

分掌推進 分掌の実務的な推進を担う ◎ ― （○） ● ◎／○ ◎／○ ○／△



時間外勤務の時間が月80時間を超えた者につ
いては，個別に校長面談を行い，仕事の状況・進
め方等の実状について把握を行うとともに，改善
策を協議し，改善に努めています。（各月20日頃
に中間集計を行い，80時間以上が見込まれる者
については，調整を図るなど，組織的に対応して
います。）

課題把握 改善策・対応策の検討

様々な取組のうち，その一例を紹介します！

取組事例

○ 組織マネジメントの徹底
〇 対象の月を振り返って，次の整理を行った上で，面談を実施します。
① 当該月の業務進行予定・計画の見込みの水準や見通しの立て方，

どの程度であったか
② 当該月の時間外業務の状況について，中途で，いつ，どのように
把握 していたか

③ その時点で，対応策・業務調整等の工夫点は，どのように行ったか
④ 背景・理由等の分析（できるだけ組織的・チーム的な視点から）を
行う
⇒面談を通して，実行可能な改善策・対応策を見出しましょう

◆９月の時間外業務時間

〔項目〕 始業前計 終業後計
週休日等
計

時間外計

当該者

府中高校平均 〇〇：〇〇 〇〇：〇〇 〇〇：〇〇 〇〇：〇〇

面談の際には，該当者の個人的な仕事の仕方や担当業務の状況だけでなく，所属部
署等の組織的・チーム的な状況・事情の把握・分析の両面からアプローチします。



様々な取組のうち，その一例を紹介します！

取組事例

○“業務の見える化”で業務改善

○ 組織マネジメントの徹底

実際に時間外勤務が月80時間を超過する者の人数が減少

傾向にあるなど，目標達成に向けた効果が現れています。組
織マネジメントを徹底し，教職員自身が働き方を工夫・改善して
いく環境を整えることで，働き方改革を推進します！

３ 学校における組織マネジメントの確立
（１） 学校における自律的な業務改善・業務削減の推進
学校経営計画に業務改善や教職員の働き方に関する項目を設
定し，管理職はその目標・方針に沿って学校経営を行う。

学校における働き方改革取組方針（抜粋）



時間外勤務時間の変化

(人：累計)

月 4
増減

5
増減

6
増減

7
増減

8
増減

9
増減

10
増減

11 12 1 2 3 月平均

令
和
元
年
度

８
０
時
間
以
上

6 1 0 1 0 0 2 1.4
-12 -11 -15 -6 0 -2 -4

６
０
時
間
以
上

18 15 11 13 3 15 14 12.7
-5 -10 -14 -1 -4 -2 -15

平
成
３
０
年
度

８
０
時
間
以
上

18 12 15 7 0 2 6 3 0 0 0 0 5.3

６
０
時
間
以
上

23 25 25 14 7 17 29 20 8 8 9 3 15.7

平成３０年度と令和元年度の比較


