
　「人事異動で分掌主任の先生が転勤したが、簡単な引継ぎしかなか
ったため、年度当初に大変苦労をした」「引継書がないため、業務を
計画的に行うことができない」といった意見をよく聞きます。
　この時期に、この仕事を、このタイミングで取りかかる･･･という
ことが可視化できれば、週間・月間・年間の見通しが立てやすくな
り、引継いだ後の負担が大幅に減りますので、実践してみましょう。

引継書を作成しよう
引継ぎの際には、主な年間のスケジュール、年度当初にしなければい
けない業務、過去データの保存場所等が分かる簡単な引継書（Ａ４用
紙１枚程度）を作成しておくと、計画的な業務の遂行に役立ちます。

【参考例】

負担軽減ＰＴからの提案

校務分掌の引継ぎの仕方を見直そう

＜提案理由＞

取組事例１

提案3
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【参考例】つづき

「主な年間スケジュール」の中に、取りかかった時期、留意点、次年度
のスケジュール案等も記載すると、年間を通して参考に使える引継書を
作成することができます。
また「当面のスケジュール」の中に、年度当初にしなければならないこ
とやその期限等を、優先順位が分かるように記載しておくと、年度当初
の不安や負担が少しでも軽減されます。

　

取組事例2 日常的に業務の整理を行い、引継ぎにつなげよう
分掌業務について、以下のような工夫に取り組んでいる学校があります
ので、紹介します。参考にしましょう。

このように日頃から意識して業務の整理に取り組むと、年間を通して引
継ぎの準備を進めることにつながり、年度末に慌ててまとめて準備する
必要がなくなります。また、引継ぎ漏れも起きにくく、後任者の適正な

分掌運営や業務の効率化にもつながります。

実効性の高い取組にするには、分掌内での役割分担や連携と、その

都度その都度の反省・改善（短期で回すＰＤＣＡ）が重要ですね。

【参考】校務分掌以外の引継ぎ（担任業務）

新年度、クラス替えや担任の交替、また小１プロブレムや中１ギャップに備えて、
児童生徒の指導・支援を適切に引継ぐことが大切です。教育相談コーディネーター
を中心に作成した、ケース会議や支援の記録が記載された「児童生徒支援シート」
を活用することで、効率的に指導・支援の情報が共有できます。

児童生徒の成長と課題の引継ぎには、「児童生徒支援シート」を活用しま
しょう。(学校安全・安心支援課、教育センター教育相談部)

○分掌業務については、主任を中心に、各担当が業務ご

とに年間のタイムテーブルを作成している。

○大きな業務は完了した時点ですぐに反省・見直しを行

い、次年度の素案まで考えて引継ぐようにしている。

○分掌会議等で引継ぎの時間を設定し、必要なファイル

等の整理や引継ぎ資料の作成をお願いしている。

後任者が不安感なく分掌業務に臨めるように、

既存の引継ぎの仕方や内容を見直し、分かりや

すく作成しましょう。

教育人事課HPの「教職員のみなさんへ」の項目
に、引継書の参考例の様式を掲載しています。

ダウンロードして、ご活用ください。
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