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ＴＥＡＭ清水   
28 

主幹教諭  栗脇 治郎 

研究テーマ分類番号（ １６ ） 

 

(1)研究テーマ 

校務・業務の効率化をめざして   
～ 校務用ＰＣの有効活用 と 教職員の意識改革 ～ 

(2)研究経過及び具体的な取組 

○ 見通しをもち、効率的に校務を推進し、勤務時間の適正化を図る。そして、教職員が心身

の健康とゆとりのなかで、児童と向き合う時間を確保する。 ＜目的の共有化＞ 
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 夏季休業中 

 

 

１１月１７日 

 

・研究チーム結成 ＜校長室 関係教職員＞ 

○ 「テーマ」の設定及び研究計画の立案。 

・研修会・・・・業務改善の目的や計画について ＜図書室 全教職員＞ 

○ 学年集団を核とした協働性や同僚性を高めることを基盤に、資料や

プリント等を共有サーバーに「共有・保存・整理・活用・改善」し

ていく。「日々のＯＪＴ」を繰り返しながら、教材研究など、  校

務・業務のさらなる効率化と質の向上。 

○ ＩＴ化による情報の「共有・保存・整理・活用・改善」を推進    

していこうとする、教職員の意識改革。 

・成績の「ＩＴ化」研修 ＜ＰＣ室 全教職員＞ 

○ 成績処理・所見の一括印刷など、電子化、迅速化、軽減化。 

 校務分掌の効率化研修  ＜図書室 全教職員＞ 

○ 提案文書等の「共有・保存・整理・活用・改善」の日常化。 

○ 分掌する校務の中で、作成した文書や記録写真等のデータを、 

共有サーバーに「保存・整理・活用・改善」していくことで、 

校務・業務のさらなる効率化と質の向上。 

・ＰＣ「ソフト」活用研修 ＜ＰＣ室 希望の教職員＞ 

○ ワード、エクセル、パワーポイント、ホームページビルド 

ＰＤＦ作成、体力テスト、身体計測、出席簿、指導要録など。 

・ルールブック作成 ＜校内共有サーバーで全職員閲覧・点検・改善＞ 

○ 県のホームページを参考に作成。特に校務で関連するページの 

点検・改善など、全教職員の参画意識と協働意識の高まり。 

検討会 ＜校長室 関係メンバー＞  成果と課題、改善方策を検討。 

○「協働性の向上とＰＣの活用」による業務改善の実効性を実感でき、

更にチーム一丸となって校務・業務に取り組む姿勢。 

＜今後の予定＞ ・研修会 テーマ「協働性・同僚性を高め、校務の効率化を図る」講師招聘 

・明石市内の他校との実践交流会  ・教頭会での報告と実践啓発  

・他市との実践交流会       ・まとめの会（研究の成果と課題） 

 


