
（別紙） 

平成２４年度学校業務改善支援プログラム実施に係る取組報告書 

 

学 校 名 養父市立八鹿青渓中学校  

学校長名 池 田 哲 彦        

１．加配された事務職員が取り組んだ業務内容 

(1) 中心校での活動 

ア 校内ルールブックの作成 

・校内サーバーのフォルダ・ファイルの保存活用のルール化 

・メールの分類保存活用のルール化 

・文書(ファイリングシステム)の保存活用のルール化 

イ 生徒名簿のデータベース化の推進（就学援助・通学費補助） 

ウ 養父市学校徴収金取扱要綱(22.9.1施行)の定着に向けたシステム化 

 

(2) 連携校に対しての支援 

ア 連携校間での情報交換と学校業務改善推進状況の把握 

イ 学校業務の軽減を図るためにＩＴ化を推進できる業務の検討 

ウ 学校徴収金の実態調査 

２．加配事務職員を有効活用し、配置目的を達成するために取り組んだ内容 

(1) 中心校 

ア 校内ルールブックの作成（1.加配された事務職員が取り組んだ業務と同じ） 

イ 校内プロジェクトチームで決定した項目の推進 

  ・記録簿記載時間の確保と割振変更の確認による超過勤務時間の削減 

  ・年次休暇の計画的な取得の推進 

 

(2) 連携校に対しての支援 

ア 業務改善推進会議の開催 

・ＩＴ化推進による効率化できる校務・業務の検討 

・連携校間の取組の実態調査（先進的な取組の共有化の推進） 

イ 校内サーバーのフォルダ･ファイル管理のルール化に向けた実態調査 

ウ メールの分類保存活用のルール化に向けた実態調査 

 


