
取組事例提案編
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会議等の工夫①

「 NO会議DAY」 の設定
会議のない週または曜日を設定する 。
可能にするためには、 先を見通した計画的な会議運営が必要。

計画的な会議運営の工夫

○メ ールやCha tの活用
メ ール等で完結する協議は、 簡易に行

う 。 その際、 2、 3択の選択肢を用意する
と 協議がスピード アッ プしやすい。

○会議の曜日を固定
それぞれの会議の曜日を固定し 、 1週

間の流れを作る 。 その中に必ず「 学級事
務」 の時間も 確保する 。
月： 部会、 運営委員会、 職員会議
火： 学年会
水： 校内研修
木： 各種会議
金： 学級事務

部会でし っかり 練っ
ていれば、 職員会議
の時間を短縮できま
す。

○まずルールを作ろう
事前に「 資料は事前配布し 、 読んでい

る こ と を前提に協議」 「 提案時間○分」 、
「 資料は○日前までに共有サーバに格
納」 、 「 読み上げ提案、 読み上げ司会禁
止」 などと いったルールをあら かじめ決
めておく 。
会議時間をよ り 効果的なも のにするた

めに、 全職員がルールを守るよ う 努めま
し ょ う 。

最初は難し く 感じ るか
も し れませんが、 やっ
てみる と 意外と でき る
も のですよ♪

29



会議等の工夫②

会議・ 打ち合わせ方法の見直し
会議そのも のの内容をよ り 良く するために、 運営で工夫できる と こ ろの一例です。
できそう なと こ ろがあれば、 まず実行してみてく ださ い。

①必ず開始・ 終了時刻を設定

ポイ ント 会議時間が伸びないよ う 、 先に
時間を宣言しておきまし ょ う 。

その他、 議題によって「 知ら せる こ と 」 と 「 協議し
て決める こ と 」 を区分けし 、 会議の目的から脱線し な
いよ う に司会者はコント ロールに気を配り まし ょ う 。

②資料は効率的かつ最小限に

ポイ ント 過去のデータを活用し て効率的に
資料作成を行いまし ょ う 。

作成し た資料は、 校内の共有フォルダに保存し 、 次
年度以降も 活用できる よ う 、 引継ぎメ モを合わせて残
しておく と よ り 効果的です。
また、 参加者の立場に立って必要最小限の資料枚数

にし まし ょ う 。 資料において重要なのは作る こ と よ り
情報を伝える こ と です。 資料作成に必要な時間と 分か
り やすさ のバラ ンスを考えて準備し まし ょ う 。

③決定事項は簡易な記録を残す

ポイ ント 会議終了後に、 簡単な会議録を
作成し 、 決定事項等を職員全体で

共有できる よ う にし ておきまし ょ う 。 その際、 記録内
容は5W1Hを抑えたフォーマッ ト を作成しておき 、 で
き るだけ短時間で作成し まし ょ う 。 会議参加者は記録
作成者に対して細かい記録を求めすぎない配慮をお願
いし ます。

④回数・ 場所を見直そう

ポイ ント そも そも 論と し て、 その会議が、
本当に必要かどう か、 会議・ 打ち

合わせをする こ と 自体が目的になっていないかも う 一
度見直し まし ょ う 。 簡単な打ち合わせであれば、 立っ
て行う と 時間短縮につながる事例も 報告さ れています。
情報共有するだけで良ければ、 メ ールや校内ネッ ト
ワーク 等を活用し まし ょ う 。
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会議等の工夫③

会議での議題を減らす取組「 稟議」
協議を比較的要しない議題については、 下記の手順で「 稟議」 と し て対応
⇒稟議の活用で会議時間の縮減を図る

どの議題を稟
議で行う か整
理し ておく と 、
よ り 活用が進
みます。
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時間の使い方の見直し①

○校時表の見直しで、 業務時間確保と 個に応じた指導・ 支援を同時に実現
○行事の見直しは、 教職員の負担軽減はも と よ り 、 保護者の負担軽減にも 繋がる

校時表の見直し

行事の見直し

○運動会の半日開催
練習計画も 午前中のみと し 、 午後は

完全に教科学習と する 。
熱中症対策になる う え、 午後は授業

に集中でき 、 着替え等でバタバタする
こ と も なく 、 放課後にゆと り ができ る 。

○「 家庭訪問」 を「 学校面談」 に変更
事前にメ モを保護者に配付しておく 。

担任も 伝えたいこ と 等を整理しておく こ
と で、 効率的に時間を使える 。

○掃除を週２ 回へ縮減⇒１ 回の掃除に対して、 集中して取り 組むよ う に。
○昼休みの時間を削減⇒子ども たちから不満も なく 、 早く 帰れる こ と を喜ぶ声も 。
○職員朝会を廃止。 短時間の活動を「 朝の活動」 と し て統合。 集会も 週１ 回に縮減
⇒昨年度よ り 下校時間を3 0分繰り 上げる こ と ができ 、 業務の時間確保と 子ども 一人ひと り に応じた指導支援を実現。

＋５分
丁寧な指導

移動と活動
で＋30分

１日あたり３０分の短縮

－５分

校時表の見直しの際に、ノーチャイムを
実施すると、子どもたちが時間を見て動
くようになり、声を掛け合う姿も
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時間の使い方の見直し②

○教材研究や学級事務にかかる時間の確保

8 :2 5～8 :1 5職 員 朝 礼

8 :3 0～8 :2 5朝 の 会

9 :2 5～8 :3 5１ 限

1 0 :2 5～9 :3 5２ 限

1 1 :2 5～1 0 :3 5３ 限

1 2 :2 5～1 1 :3 5４ 限

1 3 :0 0～1 2 :2 5給 食

1 3 :3 0～1 3 :0 0昼 休 み

1 4 :2 5～1 3 :3 5５ 限

1 5 :2 5～1 4 :3 5６ 限

1 5 :4 5～1 5 :3 0清 掃

1 5 :5 5～1 5 :4 5帰 り の 会

8 :2 5～8 :1 5職 員 朝 礼

8 :3 0～8 :2 5朝 の 会

8 :4 5～8 :3 0清 掃

9 :4 0～8 :5 0１ 限

1 0 :4 0～9 :5 0２ 限

1 1 :4 0～1 0 :5 0３ 限

1 2 :4 0～1 1 :5 0４ 限

1 3 :1 5～1 2 :4 0給 食

1 3 :4 5～1 3 :1 5昼 休 み

1 4 :4 0～1 3 :5 0５ 限

1 5 :4 0～1 4 :5 0６ 限

1 5 :5 5～1 5 :4 5帰 り の 会

・ 週１ 時間削減して、 週２ 日５
時間授業に。

・ 放課後の時間で、 ゆと り を
も って授業準備等ができる 。

・ 児童昇降口の解錠時刻を１ ５
分繰り 下げ。

・ 職員の出勤時間も 繰り 下がる
よ う に。

・ 毎月第１ ・ ３ 金曜日を５ 時間
授業に

・ 期末整理期間を延長

・ コ ロナ禍で、 消毒活動も 兼ねて清掃時間を朝に
持ってきた。 １ 限の開始時刻が１ ５ 分繰り 下がる
こ と になり 、 朝の時間に余裕が生まれた。
・ 現在も そのまま朝に清掃時間を設定。
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時間の使い方の見直し③

○実際に学校で取り 組まれた強歩大会廃止の事例を紹介し ます

廃止を検討したきっかけ

学校行事全体の見直し を行う 中で、
強歩大会について

○職員数減少で、 全職員で対応し て
も 、 コース全体の監視が難しい。
○近年の暖冬によ る影響で、 練習期
間も 含めて気温が高く 、 熱中症の心
配がある 。

→結果、 運営を行う 職員の負担
が増加

△一方で、 伝統行事と し て保護者や
地域の方々も 協力してく れている 。
廃止してよいのだろう か…

対応 結果

○生徒の安全は十分に確保できるか
○行事によって何の力をつけさ せた
いか
○他の行事で同じ よ う な教育効果が
得られている も のはないか

等の視点から 、 時間をかけて協議・
検討を行った結果、

→強歩大会の実施見合わせを決
定

△Ｐ Ｔ Ａ総会や同窓会、 学校のＨＰ
等で丁寧に説明・ 周知し 、 伝統行事
と し て楽しみにしている方へも 丁寧
に理解を求めていった。

○生徒の健康・ 安全面
の不安が解消さ れ、 職
員の負担感が大幅に軽
減
○大会当日までの様々
な準備も なく なり 、 授
業準備に集中できる時
間が増加
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休暇等の取得の工夫①

○一つの方法を徹底する こ と も 必要だが、 臨機応変に方法変更する こ と も 効果的
○職員間で見える化を図るこ と で、 お互いに意識する こ と ができ る

年度当初は金曜日固定で
実施していたが、 職員の
声を反映し 、 自己申告制
に変更。
結果的に達成率が上昇。

計画年休、 ノ ー残業デー
について、 行事黒板を利
用して、 職員に「 見える
化」 を図っている。
意識付けに効果的。

計画年休
マーク

状況に合わせて、
やり 方を変えてみ
る と 効果的に取り
組める こ と も ある
よ 。
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休暇等の取得の工夫②

自習監督を職員間で調整する工夫 「 お互い様シート 」
出張や年休取得しやすい環境作り のため、 大きな労力をかけずにできる取組と し て実施

自習等の代替措置は、 基本は
同一教科で対応するが、 教科
によっては人数が少なく 、 同
一教科内での対応が難しい。

取組の経緯

年度初め時間割が決
まった際に、 職員本人
が空きコマを登録する 。

出張等が発生した際、
登録者へ依頼する 。

受けても ら ったら 逆に
相手の分へ対応し 、
WinWinになる よ う にす
る 。

自習
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図のよ う な依頼カード を作成し 、
スク ール・ サポート ・ ス タ ッ フへ
依頼する と 、 小学校など、 直接
会って話をする時間が少ない場合

に有効です。

教員業務支援員（ スク ールサポート スタ ッ フ ） の活用事例

スク ール・ サポート ・ スタ ッ フの主な業務内容
小テスト の添削・ 結果の転記 アンケート の集約・ 資料作成 ラベルの作成 学校行事等の補助
学校HP作成補助 清掃作業 児童・ 生徒の見守り 給食の配膳・ 片付け ICT機器の管理 等

｢学級割り 当て表」「 依頼カード 」スク ール・ サポート ・ スタ ッ フの１ 日の職務（ 例）

出勤 健康観察票のチェッ ク 、 データ入力

・ それぞれの学級で教員が集めた児童・ 生徒の健康状況チェ ッ ク 票を点検し 、
結果をエク セルファ イ ルにまと めます。
・ 担任教員や養護教諭と データ を共有し ます。

１ ・ ２ 時間目 小テスト の採点、 結果報告

・ 授業が行われている間に、 前日行われた小テス ト の採点を行います。
・ 教員が職員室に戻ったら 、 担当教員に採点結果を返却し ます。

３ ・ ４ 時間目 授業教材準備、 自宅学習プリ ント の準備

・ 授業で使用する教材準備（ プリ ント 印刷、 タ ブレッ ト 準備など ） を行います。
・ 自宅学習で使用するプリ ント の印刷等を行います。

給食補助（ ワゴンの移動、 配膳等）

・ 給食の移動や配膳の補助を行います。 給食開始時にワゴンの搬入、 終了時
の搬出や食缶の片付けの補助を行います。

５ 時間目 調査集約、 データ入力・ 業務報告

・ 保護者から 提出さ れたアンケート 調査の集約、 データ入力業務補助を行い
ます。 （ 集約手順指示や最終的な確認は管理職等が実施）
・ １ 日の業務や明日や翌日の業務予定について管理職へ報告。

給食

学級の担当時間を割り 当
てる こ と で、 依頼し やす
く なり 計画的な業務遂行
につながる 。

教員業務支援員（スクール・サポート・スタッフ）
活躍マニュアルを参考にして下さい。
【https://www.pref.oita.jp/site/kyoiku/sss.html】

37



部活動における負担軽減例

◆複数顧問制
によ る取組

バレーボール部 【 指導計画（ 練習・ 試合） 】 （ 例）

○大会等の日程から計画的に練
習内容を組み立てよ う ！
○指導内容の打合せを事前に行
い一貫性のある指導を！
（ 指導の役割分担など）

部活動顧問（ 指導者）

■部活動指導員と
の連携・ 協力

■技術指導・ 引率
は行わない。
（ 練習・ 試合）

■技術指導・ 引率
（ 練習・ 試合）
■事故発生時の
対応

部活動指導員と は・ ・ ・

部顧問が・ ・ ・

教職員

部活動指導員
（ 学校外人材）

○教職員に代わり 、 校長の監督
を受け、 部活動の技術や学校外
での活動（ 大会・ 練習試合等）
への引率等を行う ！

（ 学校教育法施行規則）

◆部活動指導員の
活用によ る取組

日土金木水火月曜日

Ａ顧問

Ｂ顧問

部活
指導

部活
指導

部活
指導

部活
指導

部活
指導

休
み

休
み

休
み

休
み

休
み

休
養
日

休
養
日
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地域と 連携した学校運営

学校支援ボラ ンティ ア（ スク ールアシスタ ント ( SA) ）
学校の要望に応じて、 地域や保護者の方々が教育活動の補助・ 支援及び学校環境の整備

等を無償で行う 。

Ｓ A活動の流れ
学校
活動内容や必要な人員を決定し支
援を要請。
(ex主幹教諭等が校内のコーディ ネーター)

連絡・ 調整

SAコーディ ネーター
学校からの要請を受けて、 SAの中
から内容にあった人へメ ールや電
話で活動要請を行い、 学校へ報告｡
(ex学校運営協議会の部員がコーディ ネーター)

連絡・ 調整

SA
学習支援、 読み聞かせ、 校外活動
の補助

(その他にも 、 プール見守り 、 食育授
業、 校区探検、 社会見学、 登山など )

◆たく さ んの目で子ども たちを見守り 、 声かけをしても らえる
◆校外活動等で安全に活用できる
◆子ども たちの学習意欲の向上にもつながっている

・ ボラ ンティ ア活動保険
への加入

・ 専用連絡ツール(携帯)
の配布

・ 依頼票を作成する
こ と で打合せ時間
を短縮

・ 児童の活動の様子を間近に見る
こ と ができ 、 またお手伝いができ
たこ と をう れし く 思いました。 今
後もできるだけお手伝いができた
ら と 思います。
・ 校区探検について、 熱心に説明
を聞き 、 メ モをしていました。 新
しい発見をしてく れたら う れしい
です。
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Ｉ Ｃ Ｔ を活用した業務効率化①

○一つの業務に費やす時間を削減する こ と で、 児童・ 生徒と 向き合う 時間を確保

電話を転送する と きに、 「 ○○先生いますか？」
と 音声で呼び出すこ と ができ る 。

該当者がいない場合は離席する こ と なく 、 近く に
いる職員が音声で対応する こ と ができ る 。

・ 企業から の求人票を紙媒体でファ イ リ ン
グし て管理

・ 求人票をデータ化し てシステム上で管理

〔 学校〕 手作業で行ってきた求人票の整理
やデータ入力の負担軽減
〔 生徒・ 保護者〕 スマート フォン、 タブ
レッ ト 等でいつでも どこ でも 閲覧可能に

【 保護者のメ リ ッ ト 】
・ 伝えたい時間に、 学
校に連絡でき る 。
・ 朝に回線が混み合い、
電話がつながら ないス
ト レスの軽減。

【 学校のメ リ ッ ト 】
・ 朝の忙しい時間帯
の電話応対が減り 、
余裕をも って授業準
備等できる 。
・ タ ブレッ ト 等で、
欠席情報を共有でき 、
欠席連絡の記録が残
る 。

別冊③「 Ｉ Ｃ Ｔ を活用した学
校の業務効率化の推進」 の中
に、 Goog leフォームと 3 9 メ ー
ル（ 県立学校向け） を使った
欠席連絡の導入方法を掲載し
ているので、 参考にし てく だ
さ い。

事務室

職員室

before

after

効果
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Ｉ Ｃ Ｔ を活用した業務効率化②（ フォルダ・ ファ イ ルの整理）

・ 共有サーバーに保存さ れたファ イル名のルールを決めて探しやすく し まし ょ う
・ フォルダの整理を行い、 誰でも 使いやすいフォルダ管理を行いまし ょ う

①日付＋内容・ 種類
日付は資料作成日ではなく 、 その資料を使う 日（ 行事日等） や回答締切

日にしておく と いつ、 どの行事を実施したかも すぐにわかり ます。
（ 例） R0 8 0 3 0 2卒業式関係資料 R0 7 1 0 3 1〆○○調査

☆フォルダ・ ファ イルの名前は、 記号＞数字＞英字＞カタカナ・ ひら がな
＞漢字の順番で並びます。 フォルダ名・ ファ イ ル名の最初には数字を付け
て整列させる習慣をつけておきまし ょ う 。

②ファ イルやフォルダの語尾にはバージョ ン番号と 廃棄年度
エク セルやワード のファ イルには、 語尾にバージョ ン番号を入れておく

と どのファ イルが最新版か迷わずに探すこ と ができます。
また、 共有サーバー内のデータ整理（ 処分） のために、 語尾に廃棄年度

を入れておく と 後任者が処分に困る こ と がなく データの整理ができます。
（ 例） R0 7 0 5 2 3体育大会進行表ver.1 （ R1 2年度終了後廃棄）

③「 ボツ」 「 old」 フォルダを作成する
必要なく なったファ イルや修正履歴と して残したいファ イル等について

は、 「 ボツ」 「 old」 フォルダにまと める と フォルダ内が整理さ れて見や
すく なり ます。

フォルダ名・ ファ イ ル名の一般的なルール フォルダ整理・ 格納先のルール

①フォルダ名にルールを決める
基本的な流れは、 分掌＞年度＞（ 簿冊名） ＞各ファ イルの順です。

②階層を増やしすぎない
きっちり 整理し よ う と し すぎて階層を増やすと 、 かえって分かり にく く

なり ます。 一般的に４ 階層以内で整理する こ と が理想です。

③古いフォルダはまと める
使わない古いフォルダは、 「 過去フォルダ」 にまと める と フォルダ内が

整理さ れます。 また、 フォルダが増えてきたら 、 その都度整理していく こ
と が大切です。

＜フォルダ整理具体例 中学校＞

フォルダに日付をつけて保存すれば行事当日
までのスケジュール等が確認でき 、 探しやす
く なるため、 次年度以降大変役立ちます。
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業務負担の分担や「 働き方改革」 に向けた参画意識の醸成

お互いの負担をシェア （ 学校運営上のシステム改善【 管理職から の提案】 ）
職員から 「 働き方改革」 に向けた取組の提案 （ 参画意識の醸成【 職員から の提案】 ）

増減Ｒ ５Ｒ ４

３ 時間５ ６ 時間５ ３ 時間４ 月

▲６ 時間５ １ 時間５ ７ 時間５ 月

▲２ ６ 時間３ ７ 時間６ ３ 時間６ 月

▲１ ５ 時間３ １ 時間４ ６ 時間７ 月

▲１ ０ 時間１ ０ 時間２ ０ 時間８ 月

▲１ １ 時間３ ７ 時間４ ８ 時間９ 月

▲１ ８ 時間３ ９ 時間５ ７ 時間１ ０ 月

▲１ １ 時間２ ８ 時間３ ９ 時間１ １ 月

▲１ ５ 時間２ ５ 時間４ ０ 時間１ ２ 月

学年部全員で朝学活・ 給食指導・ 夕学活をシェア

【 1人当たり の時間外在校等時間の推移】

◆授業準備の時間や一息入れる時間が取れるよ う になった
◆職員室での給食喫食によ り 、 担任間の会話(情報交換)が増えた
◆生徒が複数の教員と 関わるこ と ができるため、 いろいろな先生
に相談しやすい環境づく り に繋がった

(某市立Ａ中学校の取組)

職員が考えた働き方改革に向けた取組を、 全職員で実践

【 取組内容】
①一定の期間を区切る (例えば6月～7月の2ヶ月だけ)
②各学年部から １ 人の３ 人組をつく る
③当番組が当番週に、 創意工夫した具体的な取組内容を提案
③提案を輪番で行い全職員で取り 組む

〔 提案された週毎の取組(例)〕
●１ 週間の内、 ２ 日は１ ９ 時までに退庁し 、 インターバルも １ ２ 時間確保
●今週の水曜日は、 全員定時退庁
●部活終了後１ 時間以内に、 全員退庁
●部活の終了時間を、 いつもの１ ０ 分前に終了 ･･･

◆同僚から提案された取組のため、 よ り 一体感をも って取組を推進できた
◆期間を２ か月に限定するこ と で、 取組のマンネリ 化を防ぐこ と ができた

➊
➋

➊

➋

金曜日木曜日水曜日火曜日月曜日（例）

担 任担 任担 任朝学活

担 任担 任担 任給 食

担 任担 任担 任夕学活
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業務の見える化①

・ 見通し を持って業務に取り 組むこ と ができ る 。 ・ 業務分担をしやすく なる 。
・ 業務の精選に向けて取り 組みやすく なる 。

・ 業務の見落と し を防止する こ と が
でき る 。

・ 終わり が見えないこ と によ る精神
的疲労を軽減。

・ 毎年使う も のをまと めておく こ と
で、 探す時間を削減。

【 年度末・ 年度始めの業務を見える化】

・ 繁忙期の年度末・ 年度初めの業務
を一覧にする 。

・ 業務内容についても 具体的にまと
める 。

・ 業務にかかる資料や様式の保管場
所やデータの保存場所も 記入する 。
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業務の見える化②

・ 見通し を持って業務に取り 組むこ と ができ る 。 ・ 業務分担をしやすく なる 。
・ 業務の精選に向けて取り 組みやすく なる 。

・ 年度始めに１ 年間の職員会議議題と 担当
を一覧にして、 職員室に掲示する 。

【 職員会議議題の見える化】

・ 一覧にする こ と で、 職員同士の声掛けに
も つながり 、 余裕をも って準備ができる 。

・ 前も って資料を配付する こ と ができ 、 会
議時間の効率化につながる 。
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業務の見える化③

・ 見通し を持って業務に取り 組むこ と ができ る 。 ・ 業務分担をしやすく なる 。
・ 業務の精選に向けて取り 組みやすく なる 。

・ 後任者は不安なく 年度当初の分掌業務に臨むこ と ができた
・ 日頃から業務の整理に取り 組んでいたこ と で年度末に慌てて
作成するこ と も なく 、 引継ぎ漏れも起きにく く なった。

【 校務分掌引継書の作成】

・ 後任者が困らないよ う 、 年間スケジュール、 年度当初に行う こ
と 、 データ保管先を書いた引継書を作成
・ 後任者が業務を開始するタイ ミ ングを可視化
・ 引継書作成のために日頃から業務の整理を行い、 大きな業務の
完了時点で即次年度の素案までメ モするよ う にした。

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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業務の見える化④

・ 見通し を持って業務に取り 組むこ と ができ る 。 ・ 業務分担をしやすく なる 。
・ 業務の精選に向けて取り 組みやすく なる 。

【 児童生徒の成長と 課題の引継ぎ】

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。

児童生徒支援
シート は大分
県教育セン
ターのHPに掲
載されていま
す。

http s ://w w
w .p re f .o ita .
jp /s ite /kyoi
ku/kyou ikus
ouda n-
g u id e .h tm l
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小テスト の丸付け
先生が丸付けするのではなく 、
自分で丸付けをさ せ、 やり 直し
をして提出さ せる 。

時短＋定着

ちょ っと し た業務の工夫①

文書配布の工夫
職員室に、 職員別レタ－ケ－スや仕切り ファ イルを設置
し 、 事務室、 各教科、 各分掌から の配布文書を入れる よ
う にし た。

机上配付する時間の短縮と と も に、 個人情報の漏洩防止

単語登録の活用

文書作成やメール等で
よく打つ言葉等を短縮
読みで単語登録するこ
とで、文字入力の時間
を短縮できます。

小さなことから
コツコツと！
塵も積もれば
山となる！！
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校内案内板作成
案内板を作成し 、 行事等の際に
分かり やすい所に設置。

窓口対応の負担軽減

業務改善のためのチェッ ク シート の活用

業務改善チェッ ク シート は、 各校から提出さ れた勤務実態改
善計画に記載さ れている業務改善の取組等をまと めています。
組織で対応する も の、 個人で取り 組むも の様々あり ますが、
未実施のも のがあれば、 試験的に実施してみてく ださ い。

ちょ っと し た業務の工夫②

電話対応の工夫
○１ ８ ： ０ ０ ～翌７ ： ３ ０ まで
の間を自動音声案内へ変更
○職員室の電話機をワイ ヤレス
に変更し 、 それぞれの持ち場で
資料等を参照しながら対応でき
る よ う にし た。

時間外の電話対応を削減
自席での業務に専念しやすい

環境を構築

県教育委員会職員の学校訪問時の湯茶は不要です

学校現場から来校者の湯茶を不要と する と かなり の負担軽減につな
がる と の意見があり まし た。 こ れまでも 県教育委員会職員が学校訪
問する際には湯茶は不要である旨の連絡をし てきまし たが、 取組を
徹底するために提案し ます。

皆さ んのお気持ちは大変あり がたいこ と ですが、
県教育委員会職員が学校訪問をした際に、 湯茶は
必要あり ません。
県教育委員会でも取組の徹底を図っていきますが、
学校現場でも徹底していただきますよ う 、 お願い
します。
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こ の取組事例集は、 皆さ んと 一緒に創り 上げて
いく こ と ができればと 思っています。
こ こ で紹介した事例以外にも 、 良い事例につい
ては、 紹介していきたいと 思っていますので、
情報やご意見等あり ましたら 、 下記までご連絡
く ださ い。

Ｔ Ｅ Ｌ ： ０ ９ ７ －５ ０ ６ －５ ４ １ ９
Ｆ Ａ Ｘ ： ０ ９ ７ －５ ０ ６ －１ ８ ４ ９
E-ma il： ke ig en@oen.e d .jp

学校現場の負担軽減のためのプロジェク ト チーム
（ 事務局： 大分県教育庁教育人事課 給与制度班）
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