

快適な職場環境をめざして
	共有フォルダを使って快適なパソコン環境を！


「自分一人なら」が、総スカンのもと！！

校務分掌、学校業務に関するデータは、全てサーバーに保存しよう！

	データの保存場所


　◇データの保存は、その内容に応じた適切なフォルダに保存する。

　　　　　　　　　　　　　　　※職員用パソコンのデスクトップへの保存は禁止
　◇写真などの画像データは、画像専用ドライブに保存する。

　◇校務分掌、学校業務に関係のないデータは保存しない
　◆個人的なデータは、「Ｄドライブ」を使用する。

	ファイルの保存


　◇ファイル名の頭には、作成月日を入れる
　◇ファイル名は、データの内容を具体的に書く（誰が見ても分かるように）
　　例；0411ＰＴＡ総会並びに授業参観保護者案内文書
　　　　　　　　◇同じデータを何度もコピーして保存しない。

　　　　　　　　◇他の人のファイルを勝手に上書き保存しない。（別名保存を行う）

　　　　　　　　◇提案文書で修正等があった場合は、必ず修正したものを保存すること。
	フォルダの作成


　◇第１階層から第２階層のフォルダ内に、新規のフォルダの作成は行わない。

　　　　　　　※今年度については、見直しを図りながら追加・修正を行う。

　　　　　　　※来年度以降の追加・修正は行わない。

　◇フォルダの設定は「文書・情報管理担当者」が行う。

	その他


　◇バックアップは、学期に１回とる。（ＤＶＤ－Ｒ）
　　　※ＣＤ（ＤＶＤ）－Ｒに名前を付けておく
（例：２０１１データ（○月□日）

※「文書・情報管理担当者」（仮称）が行う。
　◇サーバー内のデータは３カ年分のみとする。

サーバーでの文書保存ルール

１　大原則

　　　◇校務分掌、学校業務に関するデータは、全てサーバーに保存する。

２　データの保存場所

　　　◇データの保存は、その内容に応じた適切なフォルダに保存する。

　　　　　※職員用パソコンのデスクトップへの保存は禁止

　　　◇写真などの画像データは、画像専用ドライブに保存する。

　　　◇校務分掌、学校業務に関係のないデータは保存しない

　　　◆個人的なデータは、「Ｄドライブ」を使用する。

３　フォルダの作成

　　　◇サーバー内第１階層から第２階層のフォルダ内に、新規のフォルダの作成は行わない。

　　　　　※今年度については、見直しを図りながら追加・修正を行う。

　　　　　※来年度以降の追加・修正は行わない。

　　　◇サーバー内のフォルダの設定は「文書・情報管理担当者」（仮称）が行う。

４　ファイルの保存

　　　◇ファイル名の頭には、作成月日を入れる（例：1105○○○）

　　　◇ファイル名は、データの内容を具体的に書く（誰が見ても分かるようにする）

　　　◇同じデータを何度もコピーして保存しない。

　　　◇他の人のファイルを勝手に上書き保存しない。（別名保存を行う）

　　　◇提案文書で修正等があった場合は、必ず修正したものを保存すること。

５　その他

　　　◇バックアップは、２ヶ月に１回とる。（ＣＤ－ＲまたはＤＶＤ－Ｒ）

　　　　　※ＣＤ（ＤＶＤ）－Ｒに名前を付けておく（例：２０１１データ（○月□日）

　　　◇サーバー内のデータは３カ年分のみとする。
個人情報管理

　★共有データは、原則校外への持ち出しは禁止！

　★やむを得ず、持ち出す場合には以下のルールを厳守すること。　　
	１　パスワードが設定されているＵＳＢメモリーを使用する。（校長室書庫保管）

２　使用管理簿に記入し、学校長の確認・許可を受けて借りる。

３　返却時も、管理簿に記入し、学校長の確認を得る。

４　返却前に、データを削除すること。
５　パスワードの変更はしない。また、口外しない。


受理文書管理

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　※コピー保管(必要に応じて)

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　※原本保管
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　※報告原稿も一緒に保管

　　　■報告文書等は、共有フォルダに保存する。（保存ファイル名に注意）
物品管理簿の作成
１　物品管理簿の作成

　　　　　　


　　　　　※管理簿は職員室の教頭席の前に常備しておく。

　　　　　※各部屋に保管備品名を掲示しておく。

２　パソコンによるデータ管理もあわせて行う。

「ノー会議デー」と会議の実施
　　①会議の設定
　　　◇放課後に実施する会議…原則「月曜日」「水曜日」とする。

　　　◇校務分掌に係る諸会議・打合せ等…可能な限り時間割変更を行う中で実施する。
　　　◇会議の時間は、最大２時間とする。

　　　◇重要な会議は、定例化しておく。（職員会議；毎月第３水曜日に定例開催）
　　②会議の準備

　　　◇会議の議題は、会議２日前までに教頭に連絡する。

　　　◇提案議案は、事前に教職員に配布する。

　　　◇会議参加者は、事前に配付資料に目を通しておく。
　　③会議の実施

◇議案提案者は、ポイントのみの提案とする。

◇会議参加者は、建設的な意見を述べるよう心掛ける。

◆議題提案者は、提案に訂正があった場合は、責任を持ってフォルダ内の文書を訂正して保存する。
「ノー残業デー」の実施

　　　　◇原則第２・第４火曜日を「ノー残業デー」とする。

　　　　◇「自分一人くらい」という意識を払拭し、全員でこの日は「残業せずに帰る日」と決めて全員で取り組み。

　　　　◇子育てや家族団らん、生きがいなど家庭生活と仕事の両立ができるよう温かい職場環境をつくる。

　　　　◇業務が他の曜日にしわ寄せがこないよう業務の効率化・簡素化を図り、実効性のあるものにする。

　　　　◇過重な業務については、全体で話し合い、時間内に業務が終了するように協働体制を整える。
「ノー部活デー」の実施

　　　　◇原則第２・第４火曜日を「ノー部活デー」とする。

　　　　◇月中行事等を勘案し、設定日を事前に調整する。

　　　　★原則日曜日の部活動は実施しない。

　　　　
運用にあたって

■「ノー会議デー」「ノー残業デー」「ノー部活デー」をセットで実施する。

■公式戦、成績処理、進路事務等業務が集中する場合等月中行事を勘案し、事前に設定日を調整し、行事予定の中に明記して実施していく。
■平日、月２回の設定を行う。（平成２３年度）

■平成２４年度については、再度検討する。

　★平成２３年度運用する中で見直し・修正を加えながら、平成２４年度からの完全運用を行う。

保管場所【　　　　　　　】
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物品等保管場所（物品別）
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