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私たち小中学校事務職員に求められていることは、 

年々多くなり、日々一生懸命取り組んでいるけれど、 

一人配置が多いため、悩みを抱えている人も多いは 

ず・・・。 

そんな時、他の人の実践を知り、そこから実践を行 

うことで、少しでもその悩みが解決できたり、実践の 

輪が広がったりするのではないかと考えました。 

この度、山口県内の県事研会員のみなさまに実践事 

例を募集しましたところ、多くのご提供をいただきま 

した。感謝申し上げます。 

この実践事例のまとめとして、 

「みんなの一歩 －学校経営参画実践事例集－」 

を発行いたします。県下の事務職員の知識や知恵や工 

夫がたくさん集まりました。ぜひご覧いただき、「でき 

そうだな」「やってみたいな」と思うところから実践し 

てみていただければ幸いです。 

小さな工夫や改善が "学校経営に参画する" こと 

     の始まりです。 

さあ、"あなたの一歩" 踏み出してみましょう。
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実践名 職員の提出物確認 

校 種 小学校 
 
 １ 目的 

（１）書類提出時に、職員の個人情報や所得書類が他の職員の目に入らないよ 

う配慮する。 

（２）次年度に職員へ同じ書類の提出をお願いする際、昨年度の取得物を把握 

する。 

 

２ 取組内容 

（１）古封筒に、提出が必要な書類（検認、年末調整など）について記載した依

頼文書を貼り付ける。 

（２）古封筒に必要書類を入れて提出してもらう。 

（３）金庫で保管し、場合によっては取りまとめて送付する。 

（４）次年度に古封筒に貼り付けた依頼文書を確認し、昨年度提出が必要だっ 

た書類を把握する。（引き継ぎにも利用する） 

   

３ 成果と課題 

（１）必要書類の情報把握を簡素化できた。 

（２）担当者への引き継ぎが簡素化できた。 

（３）毎年依頼文書の更新が必要である。 

 

４ 感想 

・先輩事務職員から教わった事務処理方法だが、書類が外部の目に入らない

上、次年度にも活用できて効率的な事務が行える点で優れていると思う。 

・マイナンバーの取扱いが始まり、個人情報の管理はより一層厳しいものに

なった。注意していきたい。 
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実践名 おもてなしディスプレイ 

校 種 中学校 
 

１ 目的 

 （１）来校される方を親切・丁寧にお迎えするため。 

 （２）生徒の活動等を紹介し、自己肯定感・自己有用感を育む。 

 

２ 取組内容 

（１）その日に来られるお客様の名前、時間、場所、用件等を入力し、正面玄 

関のディスプレイに表示させ、御案内をする。 

（２）体育大会・行事等の写真をスライドで生徒の活動を紹介し、また保護者・

家庭・地域・学校が生徒を応援しているということが伝わるようなスライ

ドを作成し、流す。 

 

３ 成果と課題 

（１）成果：その日の来校者を把握し、事務室が御案内画面を作成することで、

お客様が来られた時の丁寧なおもてなし・御案内につながる。ま

た、それまで御案内が足りていなかった面や、立て看板を毎回用意

する教務等の負担軽減につながった。 

課題：毎朝これを作成するために１０分程度時間を要する。担当が事務職

員のみなので、１日出張の日等は画面が止まる。ディスプレイ・配

線等設置費用がかかる。 

 

（２）成果：生徒が立ち止まって見て、喜んでくれる姿を見て、自己肯定感・自

己有用感が生まれ、学校が落ち着く生徒指導上の成果が少しはあ

ったのではないかと思う。 

課題：毎朝これを作成するためにやや時間を要する。担当が事務職員のみ

なので、１日出張の日等は画面が止まる。ディスプレイ・配線等設

置費用がかかる。 

 

４ 感想 

・本校は玄関から事務室までやや距離があるため、お客様がまずディスプレ

イを見て、場所・時間等の情報が把握でき、安心して学校に入ることができ

る。それにより御案内もスムーズにでき、丁寧な対応ができる。また、間接的

ではあるが生徒が少しでも前向きに学校生活が送れるよう、事務室からのメ

ッセージを伝えるいいツールとなっている。 
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実践名 来客や電話での対応について 

校 種 小学校 

 
 １ 目的 

・来校者や電話がかかる人の確認、対応ができるようにする。 

 

 

２ 取組内容 

・事務室にホワイトボードを設置し、教職員に事前に来校者や電話がかかる

方を連絡してもらい、ホワイトボードに記入しておく。 

 

 

３ 成果と課題 

（１）事務室で勤務している職員が、そのホワイトボードを見ることで、お互い

に、来校者等を把握することができ、電話対応でも、スムーズに担当者へ

連絡することができた。 

 （２）教職員の連絡忘れにより、うまく対応ができないことがあった。 

 

 

４ 感想 

・事務室勤務以外の職員が対応しても、そのホワイトボードをみることで誰

もが、確認できるので便利だと思いました。 
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実践名 来校者対応 

校 種 小学校 

 
 １ 目的 

・来校者を把握し、事務職員が不在でも職員室内で対応できるようにする。 

 

２ 取組内容 

（１）来校者が決定した時点で、担当者は「来校者カード」を記入する。 

   内容は、「いつ（日時）・誰が（何名）来られるのか」「どこに案内するの

か」「来られた時に担当者への連絡は必要か、不要か」「お茶は必要か、不

要か」を記入する。 

 （２）記入したら、「来校者予定」のボードに貼っていく。 

 （３）当日分を事務職員が「本日の来校者」のボードに移す。 

当日の来校者を見れば、いつどのように対応したら良いかわかるように

なっている。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 成果と課題 

 （成果） 

・来校者が多い中、事前に把握することにより、スムーズに対応できた。 

  ・担当者がわからず探し回ることがなくなった。 

・お茶の準備をしている間に来校者が帰ってしまうということがなくなった。 

・事務職員だけでなく、その時にいる職員でも対応ができるようになった。 

 （課題） 

  ・担当者が「来校者カード」の記入をしていない場合がある。その時は、きち

んとした対応ができない。 

 

４ 感想 

・軌道に乗るとそれが当たり前になり、スムーズな対応ができた。無駄（お茶 

のタイミング）な動きもなくなり、効率化に繋がった。しかし、職員はカード

の記入を面倒だと思っているのではないかと思う。 
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実践名 来客カードの活用 

校 種 小学校 

 
 １ 目的 

・来校者に失礼がないように対応するため。 

 

２ 取組内容 

・あらかじめ分かっている来客がいる場合、来客カードに記入してもらう。

（月日・時間・人数・お茶など接待の有無・対応内容（どこに案内して誰を

呼ぶかなど）） 

・ファイルに綴じている来客カードを来客が来られる日には、受付窓口へ立

てておいておく。（来られない日は閉じておく） 

 

３ 成果と課題 

・事務職員がいなくても窓口に置いてあるので、来客カードファイルを見れ

ば、他の先生方にも来校者の名前、用件が分かるので、「分かりませんので・・・」

「お待ちください」など待たせることが少なくなった。 

・学校には事務室がなく、全ての職員がほぼ職員室での対応になるので、で

きることなのかな、とは思う。 

 

４ 感想 

・できるだけ来られた方に待つ時間、確認の時間などを短くできるよう、す

ぐに対応できるように心がけてはいるが、来客カードが習慣になるまで、習

慣になってもつい書き忘れてしまう、ということはまだあるかな、と思う。

しかし、事前に把握している来客に対しては、スムーズに対応することがで

きる。 
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実践名 スケジュール（行事）確認 

校 種 小学校 

 
 １ 目的 

  ・来校者を把握し、予定時刻には対応できるようにする。 

   （外勤中で接遇対応できなかったという事がないようにする） 

 

２ 取組内容 

（１）ゲストティーチャーなどを招聘して、授業を実施する際には、担当職員に

事前に必要事項を記入した「来校者カード」を事務部に１部提出してもら

う。 

 （２）職員の誰でも記入しやすいように「来校者カード」は、電話メモと一緒に

設置しておく。 

 

３ 成果と課題 

  ・「来校者カード」で事前に行事の内容や来校者について把握しておくことで、

きめ細かい対応ができた。 

  （例）天気や気温に応じた湯茶の対応。 

（外でのデッサンスケッチの手伝いの場合…冷たい麦茶を多めに用意して

おくなど。） 

  ・担当職員が「来校者カード」を出し忘れることがあり、突然の来客に困るこ

とがあった。 

 

４ 感想 

・同一日に、複数の違う目的の外部講師が来校されることがあっても、事前に

把握することで、控え室への案内などもスムーズに対応することができた。 
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実践名  朝の会議＋「今日の来校者」黒板の実施 

校 種 小学校 

 
 １ 目的 

（１）朝の会議と「今日の来校者黒板(ホワイトボード)」により、今日一日の行

事と出張者、来校者の確認をすることで、慌てることなく接遇できる。 

（２）職員室のメンバーの動向も確認し、協力して行事のサポート、来校者の接

遇をする。 

（３）「今日の来校者黒板(ホワイトボード)」により、今後の予定も把握し、見

通しを立てて準備する。 

 

２ 取組内容 

（１）始業開始の８：１０に職員室(通称７年部)にいる職員が全員そろって、週

の予定表を見ながら今日の予定を確認する。 

（２）併せて、予定表にない急な用件、自分自身の動静、気になる児童の様子等

を確認し合い、教室のサポート等も相談する。 

（３）「今日の来校者黒板(ホワイトボード)」には、予定が決まり次第、担当者

がそれぞれに必要事項を書き込むので、事前に確認し、準備をする。また、

今日の予定に赤でアンダーラインを引き、準備の最終確認及び、案内板・

スリッパ・湯茶等をセットする。 

（４）今日の行事・来校者の確認をしたら、職員室のメンバーで役割分担をし、

自分自身が対応できない時間帯があれば、依頼しておく。 

 

３ 成果と課題 

（１）朝の会議を実施するようになり、職員室のメンバーだけでも共通理解が 

でき、抜けがないようお互いに助け合うことが出来るようになった。 

（２）来客や行事の準備を自分だけですることなく協力しあえるため、能率が 

上がり、負担が軽減された。 

（３）朝の会議で、気になる児童の様子や対応について情報を得ることで管理 

職や教務主任の動きが把握でき、急な来客や電話対応はもちろん児童、保 

護者と接する場合にも役立っている。 

（４）課題：「今日の来校者黒板(ホワイトボード)」の必要性、重要性を全部の

教職員に理解してもらい、予定が入り次第、必ず記入してもらいたいが、

担当者が失念していることがある。 

（５）課題：本来、行事や来校者のための準備・対応は担当者の役目である。「 

今日の来校者黒板(ホワイトボード)」に記入したことで、すべて職員室の

メンバーにお任せ状態になることが多い。 
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４ 感想 

・毎日、毎日ひっきりなしに続く行事、来校者にどう対応していくか、この２

つの提案をすぐに管理職が理解し、実施してくれたことで大きく改善された

と思っている。 

・また、来客の対応は窓口の事務職員にとって、大変な重荷であるが、せめて

職員室のメンバーが共有し、役割分担することで事務職員の負担も軽減する

とともに来客の方々に気持ちよく用件をすませていただけると感じている。 

・事務職員とは言え、学校にいる以上子どもに接するので、朝の会議で、児童

に関する情報があることは、児童本人や保護者対応にも大変役立っている。 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

来校者黒板には、 

「月日・時刻」 

「来校者名・団体」 

「人数」「案内先」 

「準備物」「担当」 

が書かれています。 

「今日の来校者黒板」は、窓口の側に置いています。 
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実践名 電話対応 

校 種 小学校 

 
 １ 目的 

・携帯電話へ連絡し、不在等で連絡が取れなかった場合、学校からの着信履

歴から折り返し電話をかけて来られる場合があるので、職員室にいる者が誰

でも対応出来るようにする。 
 

２ 取組内容 

  ・「不在連絡」の一覧表を作成し、「いつ」「誰に」「誰が」かけたのか、折り返

し連絡があった場合の対応（必要があれば）を記入してもらうようにした。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 成果と課題 

 （成果） 

・今まで「学校から電話があったのですが…」という電話に、誰がかけたかわ

からず随分待たせてしまうこともあったが、スムーズに対応できるようにな

った。備考欄に詳しく書かれる職員もいて、担当につながなくてもこちらで内

容を伝えることもあり、きめ細やかな対応ができた。 

 （課題） 

  ・この意図をきちんと理解していないのか、自宅に電話して連絡がつかなかっ

た時も記入する職員もいた。手間だろうし、何度も周知が必要だと思った。 

 

４ 感想 

・相手を待たせることなくスムーズな電話対応ができるようになった。 

 

 

 

指示があれば対応。 

何もなければ担当につなぎ

ます。 

 

対応したら消す。 
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実践名 学校ガイドブックの作成 

校 種 中学校 

 
 １ 目的 

  ・外部からの問い合わせ等にスムーズに対応するため。 

  ・校内の様子を把握するため。 

 

２ 取組内容 

  ・校内で配付される書類等を利用し、外部からの問い合わせが多い事項を１冊

のファイルにまとめておく。 

  （例）行事予定・校時表・生徒指導関係・転出入関係・校区通学路関係・就学

援助事務関係・学校徴収金関係・部活動関係・生徒会関係・ＰＴＡ関係・学

割関係等 

 

３ 成果と課題 

・電話や来校時の問い合わせをスムーズに行う事ができた。 

・変更等があれば、その都度こまめに差し替えを行い、最新の情報にしておか

なければ利用できない。対応時に返答できなかった事例については、その後対

応できるように情報を蓄積していくことが必要。 

 

４ 感想 

・こまめな差し替えを行う事が少し大変だった。差し替えを習慣にする事がで 

きたら、とても良いものになると思う。事務室だけでなく、学校全体で利用で

きるようになればいいと思う。 
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実践名 起案の流れに事務を入れる 

校 種 中学校 

 
 １ 目的 

（１）文書によっては予算がからむものがあるため、事務も起案文書を確認し、 

学校運営が円滑に進むようにする。 

（２）外部対応の窓口となる事務職員が学校の流れを理解することで問い合わ

せ等への対応がスムーズになる。 

 

２ 取組内容 

（１）起案・伺に事務の印欄を設ける。 

（２）全ての起案文書に目を通す。 

 

３ 成果と課題 

・多くの目で文書を確認することでミスがなくなった。生徒に関する文書関

係も目を通したことで生徒の様子、学校全体の様子がわかり外部対応がスム

ーズになった。 

 

４ 感想 

・小規模校なので多くの目で確認するという管理職の提案で始まった取組だ

った。小学校が隣接しており兼務していたので席を外すといつの間にか起案

文書がたまっていることがあった。外部への報告文書だけでなく、生徒の成績

関係や研究紀要等も回るので学校全体の動きが把握できた。 

・全てを確認するのには時間がかかるが、得られるものは大きかった。 
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実践名 事務関係の研修をしよう 

校 種 中学校 

 
 １ 目的 

（１）事務関係の研修を行うことでミスがなくなり、事務処理がスムーズになる

ことで時間を有効に使うことができる。 

（２）教職員が接遇を身につけることで来校者等から学校への信頼が深くなる。 

 

２ 取組内容 

（１）管理職や研修主任に相談。 

（２）年間に行う研修の計画を立てる。 

（３）研修資料の準備。 

（４）職員会議や職員朝礼を利用し、事務関係の研修を行う。 

  ４月 旅行命令・依頼簿の記入 

  ５月 市会計、教育後援会予算 

  ６月 休暇簿の記入 

  ８月 公金の取扱い 

 １１月 接遇 

 １２月 服務 

 

３ 成果と課題 

・研修直後は、旅行命令・依頼簿や休暇簿の記入については、興味を得られ記

入前に確認する教職員が増えた。接遇の研修をしたことで電話対応等もスム

ーズになった。 

 

４ 感想 

・興味をひくような進め方が必要だと思った。説明だけになってしまったの

で今度するときは演習を入れるなどの工夫が必要だと思った。 

・事務主催で研修をするからには自分が法令等を理解しておかないといけな

いと強く感じた。 
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実践名 出勤簿整理と旅費請求 

校 種 小学校 

 
 １ 目的 

・休暇や出張等を正確に出勤簿に記載する。 

・休暇簿、旅行命令依頼簿を正確に記載する。 

・旅費の請求漏れがないようにする。 

 

 

２ 取組内容 

・休暇簿、旅行命令依頼簿はこれまで校長・教頭だけが決裁していたが事務職

員にもその都度回してもらうようにし、決裁後は速やかに出勤簿に押印等を

行う。 

 

・旅行命令依頼簿の記載がされていない職員には、気がつくたび促し記入・

提出してもらう。 

 

・旅行命令簿の復命が記入されたら、特別なもの以外はとりあえず事務ネッ

トに登録する。 

 

 

３ 成果と課題 

・休暇簿、旅行命令依頼簿は記載ミスがあれば決裁印を押さず、すぐに本人

に訂正してもらうので、ミス記入のまま保管されることがなくなり、職員も

記入の仕方に気をつけるようになった。 

 

・出勤簿には常に最新の動静が記載された状態になった。 

 

・月末には登録した請求内容を確認するだけで義務教育課に送信でき審査か

ら支出登録がスムーズに行えるようになった。 

 

 

４ 感想 

・その都度の確認は、仕事が立て込んでいるときには大変な時もあるが、こま

めに確認・処理しておくと、正確な事務処理ができ後で楽なことを改めて感じ

た。 
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実践名 校内規程の明文化（部活動関係） 

校 種 中学校 

 
 １ 目的 

・担当者間（生徒指導担当、部活動担当、会計担当）でのみ引き継がれてきた

ことを職員全体で共有することにより、正確でスムーズな処理を行う。 

 

 

 

２ 取組内容 

・これまで各担当で引き継がれてきたものの集約、整理を行い、現状と照らし

合わせて校内規程として提案した。企画委員会・職員会議での検討を経て、明

文化をした。 

 

 

 

３ 成果と課題 

・これまで曖昧にしていたことを明確にすることができた。  

・職員会議で、全教職員に提示することで、共通理解を図ることができた。 

・保護者からの問い合わせや要望に対して、根拠を持って対応することがで

きた。 

・今後も定期的に見直していくことが必要である。 

 

 

 

４ 感想 

・規程としてはっきりとさせることで、担当者が変わっても同じ対応ができ、

年度初めの処理がスムーズに進められたことは、会計担当者として大変助か

った。 
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実践名 「公文書の手引」の作成 

校 種 小学校 

 
 １ 目的 

・下関市では、「文書管理規程」が平成 25 年に施行されたが、学校によって

は認知度が低く、従前の処理を行っていたため、職員の周知徹底を図るため

作成した。 

 

 

２ 取組内容 

・文書管理規程をそのまま配布するのではなく、事務処理や流れにポイント

をおき、日々の実務の参考になる手引とした。  

  ・受付処理や起案は、記入例を示し、わかりやすくした。 

・文書の整理・保管に関しては、文書ファイルの背見出しを作成し、統一した

背見出しを使うことによって、誰からもわかりやすくなるようにした。 

・職員室や、文書保管庫を整理し、保存年限を過ぎたつづりは廃棄し、年度ご

とにわかりやすい配置にした。 

 

 

３ 成果と課題 

・手引を配布することによって、職員に説明が分かりやすくなり、起案も統一

した様式を使い、流れもスムーズになった。 

  ・文書を個人保管することがなくなり、公文書としての保管の認識が徹底し

た。 

・年度末・年度初めの事務が煩瑣な時期に、背見出しの用意や保管場所の移

動、整理等をしなければならず、事務職員の負担が大きい。 

 

 

４ 感想 

・公文書の取扱いの基本的な部分は、周知できたように思う。今後は、文書取

扱い者（本校では教頭）が行う部分と、文書担当者（本校では事務職員）が行

う部分を整理すると、事務職員の負担が少しでも軽減されるのではないかと

思う。 

 

 

 



 
 

 

財 務 
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実践名 学校予算の編成・執行について 

校 種 小学校 
 
１ 目的 

（１）学校教育目標を達成するための教育活動を、予算面からサポートでき

るよう編成し、効率的かつ適正な予算執行を行う。 

（２）教育活動を財政面から保障する。 

（３）保護者負担の適正化・軽減を図る。（公費私費負担の見直し） 

 
２ 取組内容 

（１月）要望書①の作成依頼 

各主任（教科・分掌・学年）に、来年度の年間指導（活動）計画案に沿って、

必要と考えられる経費（消耗品・備品等）を要望書に計上（概算）すること。 

《参考資料》要望書の記入例、各教科・分掌の執行状況報告書、「公費私費負担区分」明示 
 

（４月）要望書②の作成依頼 

新年度の各主任は要望書①をたたき台にして、要望書②をまとめてもらう。 

 

（５月上旬）予算の編成･･･要望書②を基に予算執行計画（案）の作成 

 

（ 〃 下旬）運営委員会･･･要望書②を基に予算執行計画（案）の提示・検討 

 

（６月上旬）職員会議 ･･･予算執行計画（案）の提示・検討・決定 

 
３ 成果と課題 

《成果》①予算執行の見通しがたつ ⇒ 思い切った執行が可能 

               ⇒  突発的な要望にも対応可能  

 

② 私費負担にしなくてもよいものが見えてくる 

                          ⇒ 保護者負担軽減、教員事務負担軽減 

 

③予算を教員と共有できる ⇒ 教員の予算に対する意識が変わる 

                       ⇒ 教育活動に携わっている実感がより増す 

 

《課題》毎年度、要望書を作成してもらうが、内容が前年度とほぼ同じものもあ

り、本当に次年度の教育活動に対して必要な経費なのか、ヒアリングを

行う必要がある。 

 
４ 感想 

・教員は予算に対して関心がないと思われがちだが、実際は事務職員が予算

をオープンにしていなかったのかもしれない。 

・教員と連携・協力しながら限られた予算をきちんと編成することで、より教

育効果のある予算の執行ができ、また教員の教育活動に対するコスト意識も

根付いたようで、節約にも積極的に取組んでもらえるようになったように感

じる。 
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実践名 教材備品等の整備 

校 種 中学校 

 
 １ 目的 

・学校で進められる教育活動が滞りなく行われるようにするため 

 

 

 

２ 取組内容 

・予算配当後、備品等購入希望調査を行い、使用時期までに購入できるように

計画を立てる。 

・教員とコミュニケーションを図る中で、備品購入等の提案を行う。 

 

 

 

３ 成果と課題 

・希望調査を行う際に使用時期を記入するようにしているので、それに合わ

せて購入を進めることができる。 

・教員は夏季休業中であっても、部活動や研修（出張）などで多忙であり効果

的にコミュニケーションをとれるよう、工夫が必要だと感じる。 

 

 

 

４ 感想 

・備品台帳をデータ管理しており、昨年度備品の現有調査を行い、ある程度実

際の現有に近い状態なので、それをもう少し活用したい。 
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実践名 限られた予算での有効的な備品購入 

校 種 小学校 

  
１ 目的 

・本当に子どもたちのために必要な物を購入しているのか？言った者勝ちな

備品購入になっていないか？ 

  ・皆が納得できる適正な予算執行を行う。 

２ 取組内容 

（１）マトリクス表（以下「表」と表記）を作成する。 

    マトリクスの座標は上から下に「使用度が高い」→「使用度が低い」と

し、右から左に「重要度が高い」→「重要度が低い」とする。 

（２）表を活用し、教職員全員で購入希望にあがっている備品についてどこに

分類されるか、あてはめて考えてみる。 

（３）購入希望備品名を書いたふせんを職員数分作成（職員に教材名を記入さ

せると字の特徴から誰がどこにふせんを貼ったかがバレてしまい、その

後の人間関係に支障をきたす恐れがあるので面倒でも事務職員が作成す

るとよい）する。 

（４）表が完成したら①②③④の優先順位で、多くあがったものから購入して

いく旨を、事前に職員に説明しておく。そうすると、今回購入できない品

については説明がつけやすい。 

３ 成果と課題 

・性格の良い人は会議でもめるとみかねて自分の希望を退けてしまい、発言

力の強い人の備品が優先購入される傾向にあったが、本当に重要な物を民主

主義的な方法で購入することができた。 

  ・事務職員の事前の準備が大変である。 

４ 感想 

・毎回ごり押し購入する人がいて困っていたが、視覚化して「あなたの希望備

品は活用度も重要度も低いので今回は見送ります」という説明をすることで

人間関係もそれほど影響が出なくて助かった。 
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実践名 行事に係る経費一覧表の作成 

校 種 小学校 

 
 １ 目的 

（１）行事ごとの必要物品を一覧にすることにより計画的に準備ができる。 

（２）予算の見通しが立つので無駄な執行がなくなる。 

２ 取組内容 

（１）前年度の資料から必要物品を行事ごとに一覧表にまとめる。 

（２）行事ごとに内容を見返して修正を入れる。 

（３）担当から出された要項と一緒に綴じておく。 

３ 成果と課題 

・行事ごとに使用した物品だけでなく購入した物は購入先・支出会計等を記

録したことで次に役立つものになった。 

・事務職員だけのものになったので教職員にも確認してもらうとよい。 

４ 感想 

・一覧にまとめておくことで前年度の資料をめくることなく把握ができるも

のになった。異動の時の引き継ぎ資料にも使える。 

・また、予算要求や予算執行計画の資料としても活用できる。 
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実践名 学校予算についての情報提供 

校 種 小学校 

 
 １ 目的 

・教職員に、市会計予算額や執行状況についての情報提供をする。 

・購入した教材備品について紹介し、活用を促す。 

・「公費と私費との違いは何か」について、教職員に理解をしてもらう。 

 

 

２ 取組内容 

・事務室だよりに載せて、分かりやすく紹介する。 

・教材備品については、写真を載せたり、保管場所を明示したりして紹介す

る。 

・共同実施で配付された公費私費の資料を活用し、本校の教員向けに構成し

たものを事務だよりに載せて配布し、終礼で説明した。（別紙参照） 

 

 

３ 成果と課題 

・公費私費の資料は、起案時に、管理職から「とても分かりやすい資料なの

で、これからも積極的に情報提供をしてほしい」と声をかけてもらった。 

・事務だよりは、配付して終わりにならないよう、職員朝礼や終礼時に説明

しながら配付するとよい。 

・多忙な教員に読んでもらえるように工夫が必要である。（文字数を少なく、

文字を大きく、図やイラストを使って作成するなど） 

 

 

４ 感想 

・事務だよりを作成するにあたって、関連資料を調べたり、内容について再

確認したりしたので、自分もとても勉強になった。 

・配付しっぱなしでは、そのまま処分されてしまうので、内容について終礼

で説明をしたが、人前で話すことが苦手でうまく説明することができないの

で、経験を積んでいかないといけないと感じた。 
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 先日、校長先生から≪学校徴収金マニュアル≫が回覧されました。書類がたくさん

あり大変ですが、適正に処理していきたいものですね。学校で使われるお金に関して、

事務室からは「公費」「私費」について少し説明したいと思います。 

 

 

 

 日本国憲法には、「義務教育は無償」と謳われています。判例では「無償」の範囲は、

いわゆる授業料とされており、実際には給食費など、保護者が負担する費用は多くあ

ります。しかし、保護者の負担が多いのは望ましいこととはいえません。 

 

 

私費で購入する教材等については、コスト意識をもち、 

なるべく"安価"で"教育効果の高いもの"を選ぶなど、 

保護者の負担が少なくなるような方法を考えましょう。 
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実践名 校内会計の効率化による教員の業務負担と保護者負担の軽減 

校 種 小学校 

１ 目的 

（１）学校徴収金の口座振替を導入することで集金業務を効率化すると共に、

教員の業務負担を軽減し教員が教育に専念できる環境を作る。 

（２）学年会計を事務職員が担当することで会計業務を適正化すると共に、教

員の業務負担を軽減し教員が教育に専念できる環境を作る。 

（３）全ての校内会計を事務職員が把握することで効率的な予算執行を行うと

共に、保護者負担を軽減する。 

 

２ 取組内容 

（１）１年目 

①４月：給食費の口座振替を兄弟関係で合算しないで児童ごとに行っていた

ため、口座振替手数料が子供の人数分かかっていたが、前任校で使用

していたソフトを利用して兄弟関係の合算が出来るようにして、振替

手数料分の保護者負担を軽減した。 

 
②１０月：給食費は定額制の口座振替を行っていたが、学年会計とＰＴＡ会

費は現金集金していたため、職員会議で給食費と併せた学年会計と

ＰＴＡ会費の口座振替を提案した。 

学年会計については、各学年が個々に随時現金集金（金額はその

つど変更）して会計を教員が担当していたので、前年度と前々年度

の各学年の各月の集金金額を調べ、集金金額について学年ごとに定

額制（年度末清算）を提案した。 

ＰＴＡ会費とは別に運動会費という名目で保護者から現金を徴収

していたので、効率的な予算執行と保護者負担軽減を目指して、運

動会費の廃止とＰＴＡ予算の組み替えを提案した。 
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③１月：ＰＴＡ理事会で学年会計等の口座振替とＰＴＡの規約や予算案の変

更を提案し、ＰＴＡ役員の了解を得た。 

④２月：学年会計とＰＴＡ会費の給食費と併せた口座振替について、４月か

ら開始することを保護者へ文書で報告した。また現在現金集金を行っ

ている保護者についても、口座振替に切り替えていただくようお願い

した。 

（２）２年目 

①４月：年度初めの職員会議で各学年の集金金額を最終決定し、学年会計等

の口座振替と校納金一括集金を実施した。 

ＰＴＡ総会で、規約や予算案の変更について保護者の承認を得て、

新しい規約と予算案でＰＴＡの活動を行い、ＰＴＡ会計を事務職員が

担当した。 

学年会計についても、出納簿の作成と伺いの起票を事務職員が担当

した。 

      ＰＴＡ会計等の予算組み換えを行ったことで、児童が各学年会計で

購入していた物品の一部を、ＰＴＡ会計からまとめて支出することで

安価に購入することが可能になった。 

②２月：各会計の１年間の支出を確認し、無駄な支出を見直した各会計の次

年度予算案を作成した。 

ＰＴＡ会計について、次年度からのＰＴＡ会費の減額をＰＴＡ理事

会で提案し了承された。 

（３）３年目 

①４月：ＰＴＡ総会でＰＴＡ会費の減額について保護者の承認を得た。 

     市の補助金の会計担当を事務職員が行うことで、ＰＴＡ会計から支

出していた物品を市の補助金で購入することが可能になった。 

 

３ 成果と課題 

・教員が行っていた毎月の集金業務や業者支払、出納簿整理、会計報告など

の業務負担を軽減することができた。 

・学校の全ての会計を事務職員が把握することで、効率的な予算執行が可能

となり、保護者負担を軽減することができた。 

・事務職員が学年会計に深く関わったことで、教員の学年会計業務への責任

意識が希薄化したことは課題である。 

 

４ 感想 

・教員の業務負担を軽減するためには、教員が担っていた業務を事務職員が

そのまま担当するのではなく、事務処理ソフト等を活用して業務改善を行

い、業務を効率化する必要がある。 

・事務職員が学年会計にどこまで関わることができるかは、事務職員個人の

意識と能力により変わってくると思われる。 
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実践名 「学校徴収金の手引」の作成 

校 種 小学校 

 
 １ 目的 

・学校徴収金を適正に処理する。 

・校内で、統一した事務処理を行う。 

・事務処理にかかる時間を短縮する。 

 

２ 取組内容 

・「徴収金マニュアル」文書を示すのみではなく、校内の事務処理の流れを示

すことにより、事務担当者の仕事や保管場所等を明確にした。 

・記入例を配布し、校内で統一した様式を使用することによって、保護者に対

する説明をわかりやすくした。 

・記入例を配布し、かつ校内ＰＣネットワークの文書フォルダーに保存した

ことで、誰でもいつでも様式を活用できるようにした。 

・学期末・学年末には、集金・支払スケジュールを文書で配布し、〆切を明示

し、学年ごとでばらばらだった業者支払日を統一、事務室で各業者に支払事務

を行い、教員が現金を取り扱うことをなくした。 

・徴収金の文書綴りに、「チェック表」を貼付し、日々取扱いに留意するポイ

ントをわかりやすくした。 

 

３ 成果と課題 

・学校内で統一した処理を行うことで、明確で迅速な事務処理が行われるよ

うになった。 

・教員が現金を取り扱うことが減った。 

・学期末の会計処理と児童関係の事務処理の期間が重なるため、非常にタイ

トな日程となり、些細なミスがありがちである。 

 

４ 感想 

・下関市は各学校で、独自の事務処理を行っているため、毎年転勤職員には詳

細な説明が必要となる。また、事務職員が多忙な時期と重なるため、時間の確

保が難しいと感じる。 
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実践名 こどもアンケートで教育環境の改善を図ろう 

校 種 小学校 

 
 １ 目的 

・こどもアンケートを使って、こども目線の教育環境改善をすすめる。 

・こどもアンケートを通じて、児童が自分の学校をより一層好きになってほ

しい。また、学校を大切にする気持ちを育んでほしい。 

 

２ 取組内容 

・６月中旬 全校児童対象にアンケートを行う。 

・アンケート項目は２つ、 

① 修理が必要な場所 

② 学校にあったらいいと思うもの 

・アンケート結果は教職員と情報共有して、営繕担当者が修理依頼等を行う。 

・②については、備品や消耗品であれば公費での購入を検討し、高額な場合は

市教委予算要望などに要望をあげてもらう。 

 

３ 成果と課題 

・児童からのアンケートは、遊具の破損等職員が気づきにくいものもあり効

果的だと思う。修繕希望も実態を詳しく伝えることができてよかった。 

・アンケート結果をどのように、児童へ伝えていくかが課題である。 

 

４ 感想 

  ・こどもアンケートを行うことで、さまざまな児童の願いや学校愛にふれるこ

とができました。夢のある要望から、こどもらしい願望など学校の主役である

児童の声を聴ける機会はなかなかないので、自分のモチベ―ションアップに

もつながっています。 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

情 報 
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実践名 事務だよりの作成 

校 種 小 学 校 

 
 １ 目的 

 ・校内での情報を共有するため。 

 

２ 取組内容 

 ・市費・県費の執行状況、お知らせ、教職員からの問い合わせが多いことな

ど、様々な情報を載せて、月に１度程度配付する。 

 

３ 成果と課題 

 ・最初はなかなか目を通してもらえなかったが、イラストを増やしたり、書体

を変えてみたり、話し言葉にしたりしていくうちに、目を通してもらえるよ

うになった。 

 ・回数を重ねていくと、教職員から次はこんな内容を載せてほしい、といわれ

る事もあった。 

 

４ 感想 

・内容が予算やお願いばかりになると、興味を持って目を通してもらえない

事が多かったが、服務等、教職員が興味を持つ事を載せると、他の内容にも目

を通してもらえる事がわかった。 

・目を引くことができてきたら普通の書体に戻し、イラストを減らしたりし

ていきたいと思った。 
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実践名 事務室だよりの発行 

校 種 中学校 

 
 １ 目的 

・教職員との情報共有や事務室からのお知らせを周知徹底する。 

 

２ 取組内容 

・印刷室のコピー機、輪転機の前に掲示板を設置し、事務室だよりを掲示し

ている。コピーしている時間で読める文字数で作成し、一目見ただけでわか

るように写真をカラーで載せるようにしている。 

 

３ 成果と課題 

・コピーや輪転機は１日に何度も使用することがあり、そのたびに目に入り、

職員配布や回覧するよりも読んでもらえるため、効果があった。また、職員に

配布しないため、配布の手間と印刷コストの削減につながった。 

 

 ４ 感想 

・職員朝礼や職員会議で言うほどでもないことだが、共有したい情報を発信す

ることにも使え、非常に使い勝手がよく、これからも継続していきたい。 
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実践名 転出入児童・生徒の情報を共有 

校 種 小学校 

 
 １ 目的 

  ・転出・転入する児童や生徒の情報が校内で共通理解できるようにする。 

 

 

２ 取組内容 

 ・職員室や事務室に様式を置いておく。 

・連絡帳や電話で情報を受けたとき、その様式に記入する。 

 ・転出入担当者から保健室や事務室等の情報をすぐに必要とするところへ連

絡が行くようにする。 

 

 

３ 成果と課題 

 ・転入の情報について、何を聞いておけば良いかわからない場合でも、様式通

り順に聞きながら埋めていく事で、その後の対応もスムーズにできた。 

 ・職員室内での情報共有はすぐにできていても、保健室や事務室への連絡を

忘れている事が多かったが、回覧できる様式になっていたために改善できた。 

 

  

４ 感想 

・電話での対応については、様式の利用を徹底する事ができたが、連絡帳等の

連絡については、なかなか徹底できていなかった。 
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実践名 児童の転出入に係る各種情報を校内で共有する 

校 種 小学校 

 
 １ 目的 

・児童の転出入に際し、氏名・転出入予定年月日・新住所など、情報を一括把

握し、校内で共有することで、転出入に伴う事務を円滑に進める。 

 

 

 

２ 取組内容 

・電話等で児童の転出入の連絡を受けた者が、転出入に係る各種情報を「転出

入受付票」に漏れなく記入し、回覧する。 

  

 

 

３ 成果と課題 

・必要な情報を一覧にしたことで、聞き漏らしがなくなった。 

・連絡を受けた時点で受付票を作成し、管理職・教務主任・転出入担当・教 

科書担当・該当学年・給食担当・養護教諭・事務室で回覧して情報を共有す 

ることで、保護者来校時に手続きがスムーズに進んでいる。 

・転入時の教科書発注・給食数の増員の事務、転出時の給食費・学年会計の 

精算事務が滞らない。 

  

 

 

４ 感想 

・校内で情報を共有するので、各担当者へ毎回確認することがなくなり、事務

負担軽減になっている。 
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転出入受付票

※

受付年月日 平成 年 月 日 （ ） TEL ・ 来校 受付者

※転入または転出どちらかに○を

お願いします

児童について 氏名・読み仮名 性別 生年月日

・ 平成 年 月

・ 平成 年 月

・ 平成 年 月

・ 平成 年 月

保護者のお名前

転出の場合
転出前の地区(子供会)
転入前または転出先の
学校名
転入の場合
転入前のご住所
新しいご住所 〒

TEL
※太枠内をご記入ください

学校記入欄
転入前または転出先の 〒
学校所在地
持参物確認 在学証明書 教科書証明 氏名ｺﾞﾑ印 異動通知書(転入時。

年度末は相手校と年月日を確認）

市外からの転入の場合 学校に在庫がなければ

黄色い帽子のサイズ 学校教育課学務係へ連絡

校区外通学

転入受付 ※転入または転出どちらかに○を
転出書類
転入 ※転入または転出どちらかに○を
転出
連絡事項

※保護者からの希望など（体調･食物ｱﾚﾙｷﾞｰ･･･）、共通理解すべき情報をご記入ください。

(帽子配付　済）

年月日 平成 年 月 日

月月 日～ 日） 届出確認

発送 平成 年 月 日

無 有 （

年 組 番

女

男

女

男

女

男

転出

番

年 組 番

年 組 番

日

日

日

日

年 月 日 （ ）

男

順不同でよいので、確認をお願いします。済みましたら、事務室にお返しください。
養護教諭 事務室教務主任 転出入担当 教科書担当 給食担当 学年

LL

転入時：受取、転出時：渡す

給食注文担当

確
認

平成

女

年 組

予定年月日転入

教頭教頭校長

S M L
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実践名 HP の作成・管理運営 

校 種 中学校 

 
 １ 目的 

（１）地域、保護者に学校の情報を公開し、開かれた学校をめざす。 

（２）校内で最小限の力を使い、最大の力が発揮できるように、教職員が負担の

少ない HP の管理運営を行う。 

 

２ 取組内容 

（１）毎週金曜日（校長室だよりが毎週末に発行されるので同時公開）に、HP を

更新する。 

 

３ 成果と課題 

（成果）３年前に学校の HP を全面リニューアルするにあたり、教職員に負担の 

少ない HP の管理運営を目指すことを目的としていた為、学校事務職員が

学校で一元管理しているデータの中から、最新の情報をピックアップし

て学校だより、校長室だより、学年だよりや行事予定等を掲載し、毎週更

新している。 

閲覧件数は毎週１００件以上有り、学校評価の「情報公開」の数字も高 

水準を保っている。教職員への負担も少ない。 

（課題）HP の管理運営は、ある程度の HP に関する知識を有するため、異動等た

め後任へ引き継ぐ場合、ハードルが高い。誰もが簡単に HP を更新できる

ように工夫が必要である。 

 

４ 感想 

・HP は、ある程度の知識を有するため、校内では情報管理担当が担当してい

ることが多いが、学校事務職員が担当していることで、教員への負担軽減が図

れる。よく聞かれる HP の課題は、内容の更新が滞りやすく、古い情報がずっ

と Web 上に掲載されたままであるということが多い。お店で言えば開店休業

状態であり、誰も見てくれないという状況に陥りやすい。授業のある教員では

頻繁に HP を更新することは負担が大きいが、時間的制約の少ない学校事務職

員は比較的に更新が容易である。 

・また、学校事務職員は学校全体の動きを把握しており、教職員と常に情報交

換を行っている事務室には、教職員、地域、保護者の要望の声などの情報が集

まりやすく、HP に反映しやすいと感じている。 
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実践名 生徒名簿データの共有化と共通化 

校 種 中学校 

１ 目的 

（１）校内で担当ごとに作成していた生徒名簿を、１つのデータファイルから作成で

きるようにすることで業務を適正化すると共に効率化する。 

（２）生徒名簿のデータファイルを事務職員が入力し、教員が作成していた地区別生

徒名簿や部活動部員名簿等を作成できるようにすることで、教員の業務負担を軽

減し教員が教育に専念できる環境を作る。 

２ 取組内容 

（１）生徒名簿等の作成について、学級名簿を学級担任が、全校名簿を教務主任が、

学年男女別名簿を養護教諭が、ＰＴＡ地区別名簿を教頭が、部活動部員名簿を部

活担当が、口座振替名簿を事務職員が別々に作成していたため、非効率だと感じ

た。 

生徒名に保護者名、電話番号、住所・地区、部活動、金融機関名・口座番号等

加えた名簿を事務職員が作成した。 

    名簿はエクセルで作成し、並べ替え、フィルター機能、データベース関数を使

って学級名簿、全校名簿、学年男女別名簿、ＰＴＡ地区別名簿、部活動部員名

簿、口座振替名簿と金融機関提出データ等がひとつのファイルから作成できるよ

うにした。 

    ファイルは校区内の小学校と共通化し、中学１年生のデータは小学校卒業時に

小学校の担当者からもらうようにして、業務を効率化した。 

 
３ 成果と課題 

・年度初めに教員が行っていた生徒名簿作成などの業務負担を軽減することができた。 

・小学校と口座振替システムと名簿のデータファイルを共通化することで、業務を効率 

化することが出来た。 

４ 感想 

・小学校と口座振替システムと名簿のデータファイルを共通化したことは、業務を 

効率化する上で非常に効果的だった。 



 

 
 

 

連 携 
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実践名 生徒総会への関わり 

校 種 中学校 

 
 １ 目的 

・生徒会担当教員から、生徒が生徒総会で会計について説明するので、指導を

してほしいと依頼があった。 

 

２ 取組内容 

  ・決算報告、予算案の説明原稿の作成をした。桁数の多い数字などは読みにく

いので、読みやすいように工夫し、初めてでもわかりやすい原稿になるように

工夫した。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３ 成果と課題 

・あまり時間が取れなかったので、原稿を渡して簡単に説明するだけになっ

たが、専門的な立場から助言できた。実際に生徒総会には参加できないので、

生徒がどのように会計報告等したのかは確認できない。 

 

４ 感想 

・はじめに依頼をされた時は、「生徒に指導なんて･･･」と思ったが、どのよう

に説明したらわかりやすいか、改めて考える良い機会になった。生徒からの要

望等に予算が絡む項目もあり、事前に管理職と相談したが、もっと生徒からの

声を予算執行に反映させる取り組みができるのではないかと感じた。 
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実践名 校区内の地域行事の情報収集 

校 種 中学校 

 
 １ 目的 

  ・生徒に地域住民との交流でふるさとに誇りをもたせたる。    

 

２ 取組内容 

・校区内の地域行事について校区内の公民館や市出張所、地区の社会福祉協

議会に出向いたり電話で問い合わせ等を行い、日時・場所、行事内容等の情報

収集を行う。 

 

 

 

３ 成果と課題 

・校区内にどのような地域行事があるのか確認できた。 

・確認はできたが実際にはどのような行事なのか、実際に中学生が交流して 

いるのか参加してみないとわからない。 

・聞き取りの相手方は比較的学校と関わりのある方が多く、面識ができたこ 

とで今後の来校されたときに対応がしやすくなった。 

・地域からは中学生に参加してもらいたいという意思は感じるが、要望も多 

く、その場で安易な発言が出来ず、聞きとりだけでは難しい。 

 

４ 感想 

・学校事務職員が地域とかかわっていける実例の 1つだと感じた。 
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実践名 教職員・保護者・地域が連携した合同安全点検の実施 

校 種 小学校 

 
 １ 目的 

（１）保護者・地域とともに施設の安全点検を行い、様々な視点で危険個所の発

見をする。 

（２）修繕箇所の処理等について、保護者・地域とともに考え対処する。 

（３）保護者・地域と校舎内をまわり、学校内の様子をより知ってもらう機会と

する。 

２ 取組内容（点検当日） 

（１）合同安全点検当日の実施内容説明（全体で） 

（２）３グループに分かれての校舎内、校舎外の安全点検及び、修繕箇所の確認

（修繕） 

（３）修繕箇所の検討等（全体で） 

（４）後日、修繕の実施 

 

 

 

 

 

 

 

３ 成果と課題 

（１）多様な視点で校内点検をすることで、今まで見落としていた箇所の発見が

できた。 

（２）安全について、教職員だけでなく、保護者や地域とともに考える意識が高

まった。 

（３）修繕については、地域やおやじに方が素早く対応してくれた。 

（４）校内の危険個所についての児童アンケートを実施したので、それを今後の

合同安全点検に取り入れたい。 

（５）継続実施により、学校、地域、保護者の安全への意識をさらに高め、広め

たい。 

４ 感想 

  ・初めての試みで、事務職員自ら提案、企画、呼びかけ、説明等行うのは大変

だったが、安心安全な学習環境整備のために、いい取り組みができた。また、

地域や保護者の方と連携しながらの取組みだったので、さまざまな方の力を

借りて、修繕等も対応出来たことがとても嬉しかった。 
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実践名 ユニット型研修会（校内研修）に参加して 

校 種 中学校 

 
 １ 目的 

・よりよい授業づくりのために、全教職員、学校運営協議会の委員の方が、

公開授業見学と研究協議に参加し、意見を出しあう。 

 

 

２ 取組内容（当日） 

（１）13：40～14：30 公開授業 （２年生英語の授業見学） 

（２）15：05～16：25 研究協議 

 

 

３ 成果と課題 

（１）実際に授業の様子を見ることができる。 

（２）計画の段階で、事務職員もメンバーに入れてもらえるので、参加がしやす

い。 

（３）研究協議で、他の教職員や学校運営協議会の委員さんの意見を聞くことが

でき、大変勉強になる。 

（４）事務職員としての視点で、もっと意見が言えるといいと反省した。 

 

 

４ 感想 

・初めて中学校に転勤になり、授業が見たいと思っていたが、なかなか行くタ

イミングがなかった。校内研修の一環で、このユニット型研修が計画されてお

り、事務職員もメンバーに入れていただいていたので、授業参観も行う事がで

き、研究協議会ではたくさんの意見を聞くことができ、大変勉強になった。今

回初めての参加で、あまり意見が言えなかったので、次回はしっかり意見が言

えるようにしたい。 
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実践名 熟議に参加して 

校 種 小学校 

 
 １ 目的 

（１）学校評価アンケートや、学校運営協議会等で出た学校の課題を共有する。 

（２）熟議を行い、その課題解決方法を、地域の方、保護者、教職員が一緒に考

える。 

（３）導き出した方法を、実際に実践し、課題解決に繋げる。 

 

２ 取組内容 

（１）学校運営協議会のうちの１回として開催される熟議に参加する。 

（２）グループに分かれ、それぞれの項目について課題解決方法を協議する。

（事務職員は、学校安全についてのグループに参加） 

（３）グループごとに導き出した課題解決方法を実際に実践していく。 

 

３ 成果と課題 

（１）学校評価に関わることができる。 

（２）学校運営協議会に参加でき、地域や保護者の方と情報交換をすることが

できる。 

（３）学校の課題を共有し、課題解決に繋げることができる。 

（４）学校全体の情報を得ることができる。 

（５）今回の熟議により、地域・保護者・教職員による合同安全点検を実施する

ことに繋がった。 

（６）協議会の限られた時間の中では、深く協議することが難しかった。 

（７）熟議で導き出された課題解決策を、実際に実践していくための労力が必

要。 

 

４ 感想 

・初めて熟議を開催し、学校安全部の司会進行や取りまとめを行った。どのよ

うに進行させたらよいか。地域の方や、保護者から、どのように意見を導き出

したらいいか等、協議中はなかなか気を抜けなかった。しかし、たくさんの意

見が出て、結果的にいい取り組みを行うことで意見がまとまったのでよかっ

た。ただ、その意見を実際に形にしていくのも難しかった。 

・学校評価や学校運営協議会に関わることができ、学校の様々な情報を得る

ことができた。 

 

 



 

 
 

 

その他 
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実践名 段ボールを利用したブックエンド作成について 

校 種 小学校 

 
 １ 目的 

  ・事務室、職員室の書類（ファイル等）の整理整頓のため。 

 

２ 取組内容 

  ・コピー用紙の入っていた段ボールを切り取り、ブックエンドを作る。 

① Ａ４のコピー用紙が入っている箱を斜めに半分に切る。 

② 三角形の段ボールが２つできる。 

③ 切り取った部分をガムテープ等で補強する。 

④ 立てると、Ａ４フラットファイルがピッタリ収まるブックエンドになる。

（フラットファイルなら、５，６冊入る） 

 

３ 成果と課題 

  ・きちんと整理整頓が出来るようになった。 

  ・見た目もきれいになった。 

 

４ 感想 

・段ボールを再利用し、事務室や職員室のファイル等の整理整頓を心掛けた。

文書ファイルを集中管理出来るよう、呼びかけていきたい。 
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実践名 教職員への配布物の紛失を防ぐ 

校 種 中学校 

 
 １ 目的 

（１）職員会議等の資料が職員の机上で埋もれてなくならないようにする。 

（２）配布時間の短縮と配り漏れをなくす。 

 

２ 取組内容 

（１）Ａ４用紙が入るかごを職員数分用意する。 

（２）かごに職員の名前を貼る。 

（３）職員室の一角にかごを積み重ねる。置く場所は、コピー機の近く。 

（コピー後、移動することなくかごに文書を入れることができる。） 

（４）教職員は、朝夕の２回文書がないか確認をする。 

 

３ 成果と課題 

・配布資料の紛失が少なくなった。作業できるスペースを上に設けたので綴

じた後、動かなくても配布できる。 

・教職員の数が増えた時は、かごの置き場をどうするか考えないといけない。 

 

４ 感想 

・職員会議の前に資料を探す教職員がいなくなったので時間通りに会議を始

めることができるようになった。コピーの近くに置いたことで机上に配って

歩くことがなくなり、時間短縮にもつながった。 
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実践名 ちょっとひと手間おもてなし 

校 種 中学校 
 

１ 目的 

  ・来校される方を親切・丁寧にお迎えするため。 

 

２ 取組内容 

  ・その日の来客人数を把握し、朝おしぼりを濡らして、冷凍庫に入れておく。

おしぼりはお茶と一緒に出す。 

 

３ 成果と課題 

成果：暑い季節や、コミスクで汗を流すような活動があるときにはお客様に大

変喜ばれます。 

  課題：準備に時間を要する。また、使用後の洗濯も大変である。 

 

４ 感想 

  ・準備と事後の処理が少し大変ではあるが、経費があまりかからないことから

これからも続けたい。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

↑冷凍庫内のおしぼり 
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実践名 事務便利グッズ（はがせるメモ帳） 

校 種 中学校 

 １ 目的 

・スムーズな電話対応のため 

 

２ 取組内容 

・裏紙を利用して電話メモなどを作り、水のりでくっつけて１枚ずつぺりぺ

りとはがせるようにしている。 

・時間のある時にたくさん作っておき、電話のそばにおいておく。 

 

３ 成果と課題 

・事務室や職員室で教職員に活用してもらっている。用紙の再利用にもなり、

意外と簡単に作れるので、便利である。 

・電話メモの内容についても、なるべく書くことを少なくして、チェックを

入れるように工夫した。 

・のりが乾くのに少し時間がかかり、場所をとる。 

 

４ 感想 

・他の事務職員や先生方に活用してもらっているので作ってよかった。 

 

 

 

 

 

 

メモ用紙の束をダブルクリ

ップで固定し、水のりでく

っつけるだけ。 


