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学年ごとの用紙管理を学校一括の管理とした。必要
なものを簡単に取り出せるようになり、作業効率が上
がった。また、注文会計を事務職員が一括して行うこ
とにより、担任の負担軽減になった。
１０分間清掃により机周り等がすっきりした環境と

なり、業務の優先順位がつけやすくなった。
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電子会議室の閲覧が習慣化することで、周知したい
ことを入れるだけで情報共有でき、時間短縮になって
いる。
また、必要以上の資料配布をやめることで、環境改

善にもつながっている。
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教職員向けの通信で、「考えてほしいこと」「確認
したいこと」といった内容を発行している。各分掌の
主任が業務改善を考えるきっかけになっている。
また、学期末に提出締切一覧を掲載することで、業

務の見通しにも役立っている。
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職員会議後に１５分程度の若手教員向けの研修会を
行っている。
年度初め、宿題の効率的な方法について情報交換を

行った。この会をきっかけに職員朝礼の縮減や取組の
統一化を図り、指導等の負担軽減につながった。
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学校評価項目の一つに「１週間の時間外勤務時間を
１５時間未満を目指す」という項目を入れている。具
体的なイメージがもてるように、職員に勤務時間モデ
ルを示している。このモデルをもとに、帰りが遅く
なった日の翌日は早めに帰宅するなど、日々の勤務時
間を調節する職員も出てきた。
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行事等で“毎年していることだから”という考えでは
なく、“何のために行っているのか”という目的をもと
に精選した。「子どもにつけたい力は何か」「他では
できないのか」などを考え、より効率的で効果的な教
育活動となるようにした。
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ＩＣＴ支援員を活用し、データ同士のリンクや学校
評価アンケートの集計結果をグラフ表示できるシート
を作成した。アンケート処理等での学級担任の負担の
軽減につながった。
この他、学校保健関係の集計処理等のシートも作成

し、養護教諭の負担軽減になった。
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意識改革を進めるために、授業、学級経営ともに優
れ、時間外勤務時間も少ないベテラン教員による校内
研修会を行った。
「計画性」「取捨選択」「すき間時間」の３つのポ

イントをもとに、働き方のコツについて研修し、自分
の働き方の見つめ直す機会となった。
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業務の平準化、効率化のために、時間外勤務時間が
⾧い職員から原因を聞き取り、負担を感じている業務
に対する改善を図った。
Ａ４用紙１枚で二日分を記録していたものを、保護

者の了承を得て、Ａ４用紙１枚で１週間分とするなど
の簡略化・効率化を行い、担当の負担を軽減した。
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県から派遣された環境改善アドバイザーのアドバイ
スをもとに、物置きとなっていた部屋を整理整頓し、
ミニ会議ができる部屋を整備した。簡単な会議や教材
等を作成する場となるだけではなく、黒板を利用して
模擬授業等を行うなど若手育成の場にもなっている。
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共有サーバー内のフォルダの構造を工夫し、個人で
作成した教材の共有化を図り、授業準備等の負担の軽
減につなげている。現在は、各自が今年度の担当学年
で作成した教材をフォルダに蓄積している段階で、今
後、活用をより進めていく。
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ＰＴＡ会⾧に相談をし、役員会等の中で理解や協力
を得て、各委員会の会合の回数を減らしたり、夏の奉
仕活動を取りやめたりなどの縮減を図った。ＰＴＡ活
動の見直しは、教員だけではなく保護者の負担軽減に
もつながる。縮減ばかりではなく、学校公開等を活用
して保護者との風通しがよくなるように努めている。
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昨年度より継続的に行っている取組である。各学期
末に目的や教育効果などをもとに振り返り、見直しに
つなげている。
行事の精選だけでは限界があり、取組の内容や方法

の工夫改善という視点が大切になってくる。
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ＩＣＴ支援員を活用し、月暦、週暦、時数管理等の
作成の効率化を図った。別々に作成していた各書類を、
一つのシートに入力することで各書類が作成できるよ
うにした。別々に書類を作成するより、情報の不整合
等の間違えも少なくなった。
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各種アンケートをマークシートで実施している。集
計業務等の大きな負担軽減となっている。
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スクール・サポート・スタッフを活用しやすくする
ために、業務内容を「スクール・サポート・スタッフ
だより」で教職員にＰＲしている。また、依頼書を用
いることで、スムーズに業務依頼ができている。
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放課後の会議時間の縮減を図るために、時間割内に
学年会を位置づけている。
また、朝学習をカットし、通常日課より１５分早く

進行する特別日課を設け、会議時間に充当している。
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今年度は卓球部で部活動指導員を活用している。大
会や練習試合での指導及び引率など、大変助かってい
る。
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外部講師のスポーツインストラクターと少数の職員
による部活動合同トレーニングを行っている。年間７
回計画しており、その間、他の職員は分掌及び採点等
の業務を行うことができている。
専門性の高いスポーツインストラクターの指導によ

り、生徒の体力向上ならびに運動に対する意欲喚起に
つながっている。若手教員向けの研修会も予定してい
る。
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組織編制の見直しを行い、「生徒指導」「生徒会」
「教育相談」「保健関係」の４つのチーム構成を基本
とし、学力向上の取組や働き方改革プロジェクトにつ
いての役割も４つのチームに振り分けている。このこ
とにより、一度の会議で複数の案件について検討がで
きている。
また、時間割上に各種会議を位置付けたり、ＨＰの

掲示板を利用して情報共有を図ることで職員朝礼を廃
止したりし、会議が縮減された。
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勤務時間縮減シートは教職員が記入している勤務時
間調査表をもとに作成される個別のシートである。昨
年度のデータとの比較もできる。自分の働き方を客観
的に認識することができ、管理職による個人面談での
資料としても活用されている。また、働き方改革の検
証にも活用している。
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各種アンケートをマークシートで行っている。専用
の機器を使わず、スキャナ機能があるコピー機を用い
てマークシートを読み取り、集計ができる方法で行っ
ている。
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４月に休養日の計画を立て、計画的に実施している。
また、外部講師のスポーツインストラクターによる

合同トレーニングも行っている。生徒からも好評であ
り、教職員にとっても生徒にとってもよい取組となっ
ている。
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平成２８年度から順次作成していき、現在、「文書
管理」「出張伺・復命書」等の作成シートがある。登
録フォームに入力していくことで、書類が作成される。
入力項目によってはリストから選択するだけになって
おり、入力も簡略化されている。作成したものはナン
バリングされて蓄積され、文書管理の効率化にもなっ
ている。
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会議の回数を減らすことを考え、学年会や教科会な
どは週の時程の中に入れ込んでいる。また、時程内の
会議も毎週開催とせずに、テーマを明確にして行って
いる。
職員会議では、提案内容によって「文書報告」とい

う印を付け、説明をしないこととし、会議の時間が短
縮された。
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校内研修の第１回目に多忙化改善をテーマに研修会
を行った。ワークショップ形式で、前半は分掌別に業
務改善について、後半は年齢層別に部活改革について
話し合い、「実行の難易度」「効果」の２軸でまとめ
た。活発な話し合いとなり、業務改善の取組の洗い出
しができた。
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前期までマークシートで行っていた保護者アンケー
トを、後期よりパソコンやスマホによるＷｅｂ回答形
式で行う。教員アンケートでも行えるように、ＩＣＴ
支援員の協力のもと準備を進めている。
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従来の個人ボックスより高い位置に設置し、棚の幅
をＡ４サイズからＢ４サイズとすることで、棚の中が
見やすく、取り出しやすくなった。
職員室内にある２台のプリンターを２か所に分けて

置くことにより、作業効率が向上した。
昨年度まで相談室と保健室が離れた場所にあったが、

相談室を移動することで養護教諭と相談室の担当者の
連携が図りやすくなった。
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各学年から１名ずつ所属する課の取組で、時間をか
けずに３学年の状況を共有するためにホワイトボード
に業務の予定や状況を書き入れ、互いに把握し合って
いる。身近にできる環境改善で、日頃感じる小さなス
トレスの軽減になっている。
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多忙化改善プロジェクト委員会を立ち上げている。
メンバーは運営委員会と同じとすることで、月に一度、
運営委員会後に短時間で定期的に開催できている。主
体的に取組を促進する役割を担っている。

39



外部講師による部活動の合同トレーニングを行う。
また、有酸素運動に関する講義と研修を行い、体力
アップを図りたいと考えている。
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タブレット端末を利用することで、ペーパレス化と
情報共有を推し進めている。その結果、９月より職員
朝礼を廃止し、ペーパレスによる職員会議も３回実施
している。教職員からも高評価である。
印刷時間の縮減、用紙の費用削減にもつながる。ま

た、伝達内容をメモする必要がなくなり、担任の日々
の小さな負担を軽減することができている。
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定期考査毎に大掃除を行っている。ペーパレス化と
合わせて取り組むことで、机周りの整理整頓など環境
改善が進んでいくと考えている。
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各文書をＰＤＦ化して保存していき、タブレット端
末で見ることができるようにしていく。例えば、危機
マニュアルや対応マニュアルをタブレット端末に入れ
ておくことで、タブレット１台持っていけば多様な対
応ができるようになる。今年度中に各種マニュアルを
タブレット端末に入れる予定である。
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輪転機を使わずにコピー機で印刷することは、印刷
業務の時間短縮と負担軽減になっている。コピー機を
活用しているが、ペーパレス化にも取り組んでいるた
め、昨年度よりコピー機による印刷枚数は減っている。
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