
平成２５年度学校業務改善推進事業に係る取組 
 

淡路市立志筑小学校 
 
１ 学校業務改善推進委員会の設置 
（１）職員会議に提案し、共通に確認する仕組みづくり 

・全職員で取り組むための意識づけ、意識改革 
・物や文書を探す時間、事務作業の時間の短縮による勤務時間の短縮 
・企画立案・推進等組織的な取組の推進 

 
２ 学校ルールブックの活用 
（１）ルールブックの見直し・検討  
（２）共有ＰＣ・サーバや分掌ファイルの文書・資料等のデータ活用・保存 
  ・淡路市のＰＣ環境の充実と一体的に推進 
（３）1 日の業務（流れ）や職員会議の進め方、生徒指導の共通理解（志筑っ子のきまり） 
  ・連絡板の活用、職朝は２～３分、職員会議は事前に議題提示等 
（４）備品・文書の適正な管理 
  ・教材室、職員室、事務室等の教材・教具・備品の整理整頓 
  ・「使ったものは もとの場所に」の徹底 
（５）個人情報の取り扱い 
  ・児童データベースの作成と管理  
（６）ノー残業デー・ノー会議デーの設定と推進  

・毎週火曜日の職朝で呼びかけて、メールでポスターを送信 
 
３ 情報機器の活用 
（１）電子メールでの情報配信 
（２）成績処理・要録のＩＴ化 
  
４ 行事の見直し推進 
 
５ 事務加配の活用 
（１）文書・備品・教材用具の管理および整理のための企画・推進 
（２）教員が行う各種事務処理の入力に係る作業支援 
 
６ 対策プラン推進校等との関わり 
（１）本校の取組を津名地区校長会・教頭会や淡路市学校事務研究会等で情報交換、資料提

供、操作方法支援 
（２）学校徴収金事務における「ゆうちょ銀行」のシステム（CSV 方式）の普及および操作

方法の支援・指導 
 


