
①こんな課題がありました（改善の必要性）

【課題１】 学期末の多忙な時期に学級会計報告書作成に時間がかかる

【課題２】 学年末には、監査用に再度資料を作成しなければならない

【課題３】 保護者への報告様式が担任により異なる

②その背景にはこんな要因がありました（課題の発生原因）

【要因１】 担任ごとに個々の様式で学級会計報告書を作成していた

【要因２】 文書ソフトで作成している担任は、すべての事項を入力しなければなら

ず、作成に時間がかかった

【要因３】 監査資料の調え方がわからず、作成に時間がかかった

③そこで、こんな改善に取り組みました（改善の方向性）

【改善１】 エクセルにより学級会計報告書様式を作成する

【改善２】 監査に対応できる様式も作成する

【改善３】 担任が変更してもエクセルの仕組みがわかるよう、加える機能は簡単な

ものとする

④改善に取り組むことにより、こんな効果がありました（改善の効果）

【効果１】 学級会計報告書・監査用資料作成に係る時間が短縮される

【効果２】 保護者へ学校統一の様式で配布できる

【効果３】 同一様式でサーバーに保存することにより、各学年の過年度の徴収額等

を知ることができ、参考とすることができる

監査まで対応します！

学級会計報告書の一本化
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◆①②こんな課題や要因がありました（改善の必要性・課題の発生要因）

●学級会計報告書の作成に時間がかかる

学期末の多忙な時期に作成しなければならない報告書です。それらを担任ごとに

作成していたため、まず様式を作成し、電卓を横に数字を入れて・・・と時間を要

していました。

●監査用資料作成にも時間がかかる

多忙な学年末にもかかわらず監査を受けるため、また新たに資料を作成していま

した。その上監査に調える資料や様式がわからず、お互い聞きながら作成していま

した。

◆③こんな改善に取り組みました（改善の方向性）

【取組フロー】

各学期ごとに報告する学級会計報告書と監査報告書の様式を作成

学級会計報告書使用の研修を行う

【取組結果】

その１ 学級会計報告書の様式をエクセルで統一します。

★ 自動計算機能のため、手計算

は不要となります。

★ １学期に入力した下記の

項目は、３学期まで反映

します。

年度

学年

担任氏名

★ 残高は翌学期に反映しま

す。

推進校ではこのように取り組みました（改善事例）
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その２ 監査報告書も簡単にできあがります。

★ 監査時には、この様式、

各学期の報告書及び領収

書綴を提出するだけです。

★ 下記の項目は、各学期の

学級会計報告書から反映

されるので入力の必要は

ません。

年度

学年

担任氏名

収入合計

支出合計

つまり、入力するのは報告年月日だけです。

★ 領収書を下記の様式に貼付してできあがりです。

年度、学年及び担任氏名も学級会計報告書から自動的に反映されます。

◆③こんな効果がありました（改善の効果）

◎学級会計報告書及び監査報告書作成時間が大幅に短縮されました

学級会計報告書及び監査報告書作成にかかる時間が大幅に短縮されたことにより、

学期末や学年末業務に係る時間が軽減されました。

◎学校統一の様式で配布し、保護者もわかりやすくなりました

同じ様式で配布することにより保護者も今までよりわかりやすくなり、説明責任

が今まで以上にはたせるようになりました。また、監査についても同様のことが言

えます。
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