
平成 26 年度 学校業務改善の取り組み 
                                淡路市立津名中学校 
 
１ 学校ルールブック 
（１） 津名中ルールブック 

・勤務の心得、業務環境の整理整頓、備品の管理と使用、 
書類管理・個人情報の保護、共有フォルダの使用、 
ゴミの捨て方・リサイクル、会議の仕方 等  

（２） 淡路市共有フォルダの統一 
・今年度より実施 

各校共通のフォルダ・・・職場の異動による変化の軽減 
 
２ 電子メールの活用による情報共有 
（１） 本日、明日の予定メ―ル配信 

・教頭による配信 
・学校行事、連絡依頼事項、職員事項（出張等） 

（２） 各担当からの情報（お知らせ等） 
（３） 職員朝会（8:10～8:20）の時間短縮 

・遅れずに学級指導へ 
 
３ ノー会議デー等の設定 
（１） ノー会議デー・・・毎週木曜日 
（２） ノー残業デー・・・毎週水曜日 
（３） 一斉退勤日 ・・・月１回 水曜日  
 
４ 部活動の改善 
（１） ノー部活デー・・・毎週水曜日 
（２） 第２日曜日、第４日曜日 
（３） 学校だよりで周知・・・原則を守りすすめている 
 
５ その他 
（１） 有給休暇取得の呼びかけ 
（２） 職員室机上の整理整頓 
（３） その他 注意喚起  
 
６ 成果と課題 
（１） ルールブックによる効果はあるが、徹底が課題である。市共有フォルダを推進中。 
（２） 電子メールの活用による情報共有は、効果的である。 
（３） 設定はできているが、毎週のノー残業デーは不十分、１０／１５日に一斉退勤実施。 
（４） ノー部活デー等、原則できているが、日々の練習時間の長い部活動など課題がある。 
（５） 有給休暇は、取得できている者とできていない者の差が大きい。 
（６） 今後も、可能なことから取り組み、呼びかけ、注意喚起も含め、業務改善をすすめる。 


