
◇ 児 童 生 徒 と 直 接 向 き 合 う 時 間 や 教 材 研 究 の 時 間 を 確 保 す る た め に 、

以 下 の 項 目 を 参 考 に し て 、 各 自 の 仕 事 の 進 め 方 を 見 直 し ま し ょ う 。

◇ 業 務 の 効 率 化 を 進 め る た め に 、 以 下 の 項 目 を 参 考 に し て 、 各 校 の

状 況 に 応 じ た 具 体 的 な 取 組 内 容 を 重 点 化 ・ 焦 点 化 し ま し ょ う 。

１
「何を」「いつ ま でに」を明らかに し

てから仕事に取 り かかっています か 。

２

職 員 会 議 や 学 年 会 議 等 に お い て 、 協

議 事 項 を 明 確 に し て 短 時 間 で 提 案 し て

いますか。

３

教 職 員 に 伝 達 事 項 が あ る と き は 、

連 絡 黒 板 や 電 子 メ ー ル 等 を 利 用 し て

いますか。

４
他 の 人 が 作 成 し た も の や 共 有 デ ー タ

等を有効に活用 し ていますか。

５
資 料 や 通 知 等 は 、 趣 旨 や 内 容 を 考 え

て簡潔に作成し て いますか。

６

印 刷 す る 前 に 誤 字 ・ 脱 字 等 が な い か

確 認 し た り 、 他 の 人 に 見 て も ら っ た り

していますか。

７
学 校 の 備 品 や 教 材 等 を 使 用 し た 後

は、確実に保 管場 所に戻していま す か。

８
机 上 や 書 類 の 整 理 整 頓 を 定 期 的 に

行っていますか 。

９
休 息 や リ フ レ ッ シ ュ の 時 間 の 確 保 を

意識しています か 。

10
不 安 や 悩 み が あ る と き は 、 早 め に

管理職や同僚等 に 相談しています か 。

１

職 員 会 議 や 校 内 委 員 会 等 の 実 施 に お

い て 、 ル ー ル や き ま り が 設 け ら れ て い

ますか。

２
打 合 せ 等 に お い て 、 連 絡 黒 板 や 電 子

掲示板等が利用 さ れていますか。

３

成 績 処 理 や 児 童 生 徒 の 情 報 管 理 等 に

お い て 、 コ ン ピ ュ ー タ が 有 効 に 活 用 さ

れていますか。

４

校 務 分 掌 の 業 務 内 容 に つ い て 、

マ ニ ュ ア ル 化 や ス ケ ジ ュ ー ル 化 が 図 ら

れていますか。

５

行 事 等 の 実 施 後 は ア ン ケ ー ト 等 に

よ り 、 速 や か に 反 省 や 課 題 が 取 り ま と

められています か 。

６

学 年 主 任 等 が 、 関 係 す る 教 職 員 の

業 務 の 進 ち ょ く 状 況 を 把 握 し 、 適 宜

助言しています か 。

７

学 習 指 導 や 生 徒 指 導 等 に お い て 、

学 年 や 校 内 委 員 会 等 の 組 織 力 が 生 か さ

れていますか。

８

業 務 の 効 率 化 に 向 け て 、 全 員 で

具 体 策 を 話 し 合 っ た り 取 組 を 評 価 し た

りする機会があ り ますか。

９

早 め の 帰 宅 を 促 す た め の 呼 び か け や

「 定 時 退 勤 デ ー 」 等 の 設 定 が 行 わ れ て

いますか。

10

教 職 員 同 士 が 互 い に 手 伝 っ た り 、

気 軽 に 悩 み や 不 安 を 話 し 合 っ た り

できる雰囲気に な っていますか。

「 終 了 時 刻 の 設 定 」「 資 料

は ワ ン ペ ー パ ー 」「 協 議 内 容

の 明 確 化 」 な ど の ル ー ル を

設 け て 、 会 議 の 効 率 化 を

図 り ま し ょ う 。

One Point

共 有 フ ォ ル ダ に デ ー タ を

保 存 す る と き は 、 作 成 日 時

や 内 容 が わ か る よ う な 名 前

を 付 け ま し ょ う 。

今 年 度 の 担 当 者 が 反 省

や 課 題 を 年 度 内 に 修 正 し 、

次 年 度 の 負 担 を 軽 減 し ま

し ょ う 。

共 通 理 解 の も と 、 身 近 で

継 続 可 能 な こ と か ら 実 践 し

て い き ま し ょ う 。

取 組 の 成 果 を 全 員 で 実 感

で き る よ う 、 定 期 的 に 評 価

し ま し ょ う 。

互 い に 声 を か け 、 困 っ た

と き に は 協 力 し 合 え る 職 場

環 境 を つ く り ま し ょ う 。

朝 、 今 日 の 業 務 の 流 れ や

優 先 順 位 を 確 認 し 、 仕 事 の

ゴ ー ル を 決 め ま し ょ う 。

週 ・ 月 ・ 学 期 な ど 中 長 期

的 な 見 通 し を も ち 、 同 じ

時 期 に 業 務 が 集 中 し な い よ

う に し ま し ょ う 。

学 年 通 信 や 学 級 通 信 等 を

作 成 す る 際 は 、 発 行 す る

頻 度 も 考 慮 し ま し ょ う 。

教 材 や 会 議 資 料 等 は 自 作

に こ だ わ ら ず 、 既 存 の も の

を 有 効 に 活 用 し て 作 成 時 間

の 縮 減 を 図 り ま し ょ う 。

書 類 等 の 整 理 整 頓 や 備 品

等 の 確 実 な 返 却 を 心 掛 け 、

必 要 な も の を 探 す 時 間 を

最 小 限 に 抑 え ま し ょ う 。

学校における取組のチェックポイント

一 人 で は 対 応 が 難 し い

業 務 や 課 題 に つ い て は 、

周 囲 の 助 言 や 協 力 を 得 て 、

早 め に 解 決 し ま し ょ う 。

仕事の進め方におけるチェックポイント

One Point

２ ３



◇ 前 頁 の チ ェ ッ ク ポ イ ン ト や 以 下 の 手 順 を 参 考 に 、各 校 の

状 況 に 応 じ て 実 効 性 の あ る 取 組 を 推 進 し て い き ま し ょ う 。

◇ 様 々 な 業 務 を 抱 え て 多 忙 な 毎 日 で す が 、児 童 生 徒 と 直 接 か か わ る 時 間

を 確 保 し 、質 の 高 い 教 育 活 動 と や り が い の あ る 職 場 環 境 づ く り を 進 め て

み ま せ ん か 。

◇ そ れ ぞ れ の 立 場 に お い て 、 次 の よ う な 取 組 が 考 え ら れ ま す 。

○ 前 頁 の チ ェ ッ ク ポ イ ン ト を 参 考 に 、よ り 効 率 的 な 仕 事 の 進 め 方 に 向 け

て 具 体 的 な 取 組 を 考 え 、 継 続 的 に 実 践 し ま し ょ う 。

○ 個 人 の 取 組 を 明 確 に す る た め に 、校 務 分 掌 や 役 割 を 踏 ま え て 行 動 目 標

を 設 定 し 、 自 己 申 告 書 等 に 記 載 す る こ と も 方 法 と し て 考 え ら れ ま す 。

（ 例 ） 学 年 主 任 → 「 週 始 め に 今 週 取 り 組 む べ き こ と を 学 年 教 員 に 示 し 、 仕 事

の 見 通 し を も て る よ う に す る 。」

○ 「 ど う せ ～ （ 仕 事 は 減 ら な い ）」「 そ の く ら い で は ～ （ 忙 し さ は 解 消 し

な い ）」 と 言 わ ず 、 小 さ な こ と ・ 身 近 な こ と か ら 取 組 を 始 め る こ と が 大

切 で す 。

○ 学 校 経 営 方 針 等

に 業 務 の 効 率 化 に

関 す る 項 目 を 設 定

○ 改 善 に 向 け た 、全

教 職 員 に よ る 実 践

○ ス ロ ー ガ ン や 掲

示 物 等 に よ る 実 践

の 継 続 化

○ 改 善 が 見 込 ま れ

る も の に 対 す る 具

体 的 な 取 組 の 検 討

○ 学 校 評 価 等 に よ

る 取 組 の 定 期 的 な

評 価

全 教 職 員 で 課 題

を 共 有 し 、改 善 に 向

け て ア イ デ ア を 出

し 合 い ま し ょ う 。

効 果 は 小 さ く て

も 無 理 な く 継 続 で

き る 取 組 が よ い で

し ょ う 。

後 で 成 果 を 実 感

で き る よ う に 、評 価

し や す い 取 組 を 考

え ま し ょ う 。

○ 改 善 が 見 込 ま れ

る も の と そ う で な

い も の の 分 類

○ 多 忙 化 の 要 因 と

思 わ れ る 業 務 や 状

況 な ど の 洗 い 出 し

○ 学 校 行 事 、 校 務 分 掌 、 Ｐ Ｔ Ａ 活 動 に か か わ る 事 業 な ど に つ い て は 、

関 係 す る 校 内 委 員 会 等 が 中 心 と な り 、「 継 続 」「 変 更 ・ 縮 小 」「 廃 止 」

等 の 視 点 か ら 、 長 期 的 な 見 通 し を も っ て 見 直 し を 進 め ま し ょ う 。

学校における具体的な取組について

各自における具体的な取組について

【 問 い 合 わ せ 先 】

群馬県教育委員会事務局

学 校 人 事 課 管 理 係 電 話 027-226-4606（ 直 通 ）

多 忙 化 解 消 に 向 け て 、 教 職 員 ・ 学 校 ・ 教 育 委 員 会 が そ れ ぞ れ の

実 態 に 即 し た 取 組 を 行 い 、 教 職 員 が や り が い を も っ て 児 童 生 徒 と

向き 合え る環 境 づ くり を推 進す る 。

児童生徒と向き合える環境づくりに向けて

取組の視点

＜取組の方向性＞

「支援強化」

学 校 や 教 職 員 に

対 す る 支 援 を 充 実

す る 。

「効率化」

管 理 職 が 中 心 と

な っ て 学 校 運 営 の

効 率 化 を 推 進 す る 。

教 育 委 員 会

「意識化」

具 体 的 な 取 組 に

向 け て の 意 識 を 高

め る 。

教 職 員

学 校

○ 学 校 経 営 方 針 等 に 業 務 の 効 率 化 に つ い て の 項 目 を 設 け 、全 教 職 員 の 共 通 理 解 を 図 る 。

○ 改 善 が 見 込 ま れ る 課 題 を 絞 り 込 む と と も に 、 継 続 的 に 取 り 組 め る よ う に ス ロ ー ガ ン

等 を 設 け る な ど 、 学 校 と し て の 具 体 的 な 実 践 を 明 確 に す る 。

学 校

○ 効 率 化 を 推 進 し 、 質 の 高 い 教 育 活 動 を 行 う た め に 、 勤 務 時 間 管 理 や 健 康 管 理 へ の

意 識 を 高 め る 。

○ 各 自 の 校 務 分 掌 や 役 割 に お い て 効 率 化 や 適 正 化 の 視 点 か ら 自 身 の 仕 事 を 見 直 し 、

具 体 的 な 実 践 を 行 う 。

教 職 員

○ 各 学 校 で 業 務 の 見 直 し や 縮 減 等 に 積 極 的 に 取 り 組 ん で い け る よ う 、 管 理 職 研 修 会 等

に お い て 具 体 的 な 取 組 事 例 等 を 紹 介 す る 。

○ 県 教 育 委 員 会 と 各 市 町 村 教 育 委 員 会 が 連 携 し 、 引 き 続 き 会 議 ・ 研 修 ・ 調 査 照 会 等 を

定 期 的 に 見 直 し て い く と と も に 、 学 校 が 担 う べ き 役 割 に つ い て 整 理 し て い く 。

教 育 委 員 会

平成 26 年 3 月作成

群馬県教育委員会・群馬県市町村教育委員会連絡協議会

＜教 職員 の 皆 様 へ ＞
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