
 
 
 
令和３・４年度、沼田市立沼田東小学校に事務職員の特配を配置し、「チーム学校」に係る学校課題の解

決に向けて取組を進めていただきました。事務職員を中心に学校全体で業務改善に取り組んだ具体例を紹介し
ますので各学校で参考にしてください。 

 

 

沼田東小学校では「児童一人一人がよりよい学校生活を送ること」を目指して、職員一丸となって、様々な学校課題
の解決に向けて取り組んでいます。職場全体には「業務改善」の意識が高まっており、職員一人一人が常に考え、挑戦し
ようとする雰囲気が大切にされています。こうした環境の中で、事務職員として、事務職員だからできることは何かを考え、全
職員で共通理解を図りながら、校務の効率化やマニュアル化を進めてきました。以下に、３つの視点（「つなぐ」、「関わ
る」、「俯瞰して助言する」）から取り組んだ実践事例を紹介します。 

【実践１】学級費における集金後のマニュアル作成  
学級会計の処理において頭を悩ませる作業の１つに業者への支払いがあります｡そこで以下のような取組をしてみました｡ 

【実践２】共有サーバー内の統合・整理 
ファイルの整理とデータを保存するための「きまりごと」を作成し、整理された状態が継続できるようにしました。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

【実践３】電子メールを活用した文書の取扱い 
職員一人一人にメールアカウントを付与し、自分が使用している PC からメールを使用できる環境を整備しました。受領

確認者が確認したメールは担当者へ転送し、必要なデータかどうかは担当者が判断することで効率化を図るとともに、紙の
削減にもつなげることができました。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
【おわりに】 
２年間の実践の中で、今後職員の入れ替わりがあっても継続して行うことができるようなものを造り上げて、全職員で共

通理解を図ってきました。学校に長く根付いていくように取り組むことが大切であると考えます。また、時代の流れやニーズに
沿ったものをという視点から現在の取組を見直していくことも必要なことです。これからも、職員のふとした一言や、共有した
情報の中から課題を見いだし、「児童一人一人のよりよい学校生活」につながる取組を進めたいと考えます。 
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学級会計から教材費の支払い 
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では、集金日に合わせて業者に来てもらうよう頼んで
みます。連絡ボードを準備して、支払い以外の用事も
伝えられるようにしましょう。 
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 電子メールで来た文書の管理 
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こんなフローチャートにしたら効果的では！ 

 

階層が深すぎる！ 

俯瞰して助言する 

 

学級費の流れ 
QR コード 

共有フォルダのきまりごと 
 
１「一時保存」や「共有」に保存する場合、保存した者
が責任をもって削除する。 

 また、保存データの語尾に担当者名を入れる。 
 (整理する際に、誰が保存したものかを把握するため) 
２教育活動にかかわる情報は、サーバー内に保存する。 
(サーバー内に残すことで、引継ぎデータとしても活 
用できる) 

３トップ画面(大分類)へのフォルダの新規作成や変更 
は、管理職のみが扱う。 

４データは、基本過去 3 年分(学年フォルダ内は 6 年) 
のみ保存する。  
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