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⏬学校஦務年間業務計ࠕ ࡢ異動時ࠕࠖ࡜

引ࡁ継ࡂ資料ࠖࡢ作成 

～日常実践ࢆ通ࡓࡋ学校஦務職員ࡢ職務確立

 ～࡚ࡋࡊࡵࢆ

浦河⏫立浦河小学校 

ኴ⏣ 浩樹 

 

 

㸯 ࡟ࡵࡌࡣ 

 日高管ෆ஦務職員協議会ࡣ管ෆࢆ西部࣭ 中部

࣭東部ࡢ 」 計㸱㸵ྡ㸦再࡚ࢀ࠿ศ࡟ࢡࢵࣟࣈ

任用㸰ྡ含㸧࡛◊究ࢆ᥎㐍࡚ࡋいࠋࡍࡲ管ෆ

◊修部ࡀ設定ࢡࢵࣟࣈࠕࡓࡋ統୍◊修࣐࣮ࠖࢸ

ࢸ修◊ࡢ自⊃ࢡࢵࣟࣈࡢࢀࡒࢀࡑࠊ࡟中心ࢆ

ࢡࢵࣟࣈ各ࠋࡍࡲい࡛ࢇ組ࡾྲྀࡋ設定ࡶ࣐࣮

◊修会ࠊࡣᖺ㸳～㸴回開催ࠊࢀࡉᖺ୍ᗘࡢ管

ෆ◊࡛ࡢࡑ◊究ᡂᯝࢆ持ࡕ寄ࡾ交流࣭協議ࡍ

࣐࣮ࢸ管ෆ統୍ࠊ࠾࡞ࠋࡍࡲい࡚ࡋ࡜࡜ࡇࡿ

࡜ࡇࡿࡓわ࡟長期ࡀ究◊ࠊࡣ࡚ࡋ㛵࡟設定ࡢ

設置࣭ㅎࢆ究᥎㐍委員会ࠖ◊ࠕ㝶時ࠊࡾあࡶ

問ࡋ㸦࡛ࡲࢀࡇ㸴回設置㸧ࡢࡑࠊ答申ࡅཷࢆ

共通ㄆ識࡟立ࡕ㐍࡚ࢀࡽࡵいࠋࡍࡲ 

 日高支部ࡶ学校統廃ྜࡀ㐍ࠊࡳ஦務職員ࡢ数

㸲㸮～㸳ࡣ࡟ᖺ齢的ࠋࡍࡲい࡚ࡅ⥆ࡋ減少ࡣ

㸮௦ࡀ多ࠊࡃ新᥇用者ࡇࡇࡶ数ᖺ࡛㸲ྡ࠿ࡋ

᥇用ࠋࢇࡏࡲࡾ࠾࡚ࢀࡉ㐣去࠾࡟い࡚ࡣⱝい

人ࡢ配置ࡀ多ࡵࡓࡢࡑࠊࡃ஦務職員個々ࡢ業

務ෆ容࡟差異ࡀ生ࠊࡌ共通ࡢ協議ࡃ࡟ࡁ࡛ࡀ

い状況ࡀあࡢࡑࠋࡓࡋࡲࡾ克服ࠕ࡟ࡵࡓࡢ誰

௙஦ࠕ業務ࠖࡢෆ容ࡢ質ྠ࣭ࡶ何処࡛࣭ࡶ࡛

ࡉࡍやࡋࡢ ࠊࡾ࠾࡚ࡵ㐍ࢆ据え◊修࡟ᇶᮏࢆࠖ

ࡲい࡚ࡁ࡚ࢀࡀ⥅ࡅཷ࡛ࡲ現ᅾࡣ࡜ࡇࡢࡇ

 ࠋࡍ

࡜質ࠖྠ࣭ࡶ何処࡛࣭ࡶ誰࡛ࠕࠊ現状ࡋ࠿ࡋ 

ࠊ学校規模や自἞体࡟㝿ࡓࡋ異動ࠊࡶࡽࡀ࡞ࡋ

ᑠ࣭ 中ࡢ㐪い等ࡾࡼ࡟戸惑うࡀ࡜ࡇあࠋࡍࡲࡾ

業務ࡓࡁ࡚ࢀ行わ࡟前ࡾࡓ当ࡶ学校࡛ࡢ࡝

提࡬や教育委員会等࣮ࢱンࢭ教職員஦務ࠊࡶ

出ࡘ࡟ࡢࡶࡿࡍい࡚㐪いࡣ無ࠊࡶ࡜ࡃ学校ෆ

࡛完結ࡿࢀࡉ஦務手⥆ࡘ࡟ࡁい࡚ࠊࡣ異動ࡍ

ࡀ࡜ࡇࡃ気࡙࡟㸧ࡉ㐪い㸦曖᫕ࡢࡑ࡛࡜ࡇࡿ

あࡢࡽࢀࡑࠋࡍࡲࡾ相㐪ࡘ࡟い࡚ࠊ異動当初

い࡛ࡲࢁࡇ࡜ࡿࡍ改善ࡶࡽࡀ࡞ࡌ感࡟୙便ࡣ

ࡲࡾあࡀ࡜ࡇࡿい࡚ࡗࡲࡋ࡚ࢀࡽࡅ付∦ࡎ࠿

 ࠋࡍ

究᥎㐍委員会࡛◊ࠊえࡲࡩ࡟状況࡞うࡼࡢࡇ 

遂行࡟快適ࡾࡼࢆ業務ࡢ஦務職員ࡕࡓ⚾ࠊࡣ

ࢆ課㢟ࡋศ析ࢆ㐪いࡢ業務ෆ容ࠊ࡟ࡵࡓࡿࡍ

見出ࠊࡋ改善ࢆᅗ࡚ࡗいࢆ࡜ࡇࡃ◊修課㢟࡟

設定࡝ࠋࡓࡋࡲࡋういࡀࡢࡶࡓࡗ共通࡚ࡋ◊

修課㢟ࠊ࠿ࡢࡿࡁ࡛ࡀ࡜ࡇࡿࡍ࡜㐪いࢆศ析

ࡿい࡚ࡌ感ࢆ現状୙便ࠊࡢࡶࡿࢀᅗࡢ改善ࡋ

ࡘࡧ結࡟日常実践ࠊࡢࡶࡿࡁ࡛ࡀ整理࡛࡜ࡇ

Ⓨࡢ௒回ࠋࡓࡋࡲࡁ࡚ࡋい࡚協議ࡘ࡟ࡢࡶࡃ

表ࢆ契機࡟皆様ࡢᚷ憚࡞ࡢい意見࣭批ุࢆ戴

い࡚௒ᚋࡢ◊究࣭実践ࡢ糧ࡓࡋ࡟い࡜考え࡚

 ࠋいࡉࡔࡃ検討ࡈࡃࡋࢁࡼࠊ࡛ࡢࡍࡲࡾ࠾

 

 

㸰 ࡢ࡛ࡲࢀࡇ研究ࡢ流ࢀ 

㸦㸯㸧ࡢ࡛ࡲࢀࡇ◊究経㐣医◊究ࡢᅾࡾ方㸧 

 日高ࡿࡅ࠾࡟◊究࡜実践ࠊࡣ会員ࡢ◊究希望

◊管ෆ統୍ࡓࡋ即࡟学校現場࡛ୖࡓࡋ集約ࢆ

修ࢆ࣐࣮ࢸ設定ࠊࡋ会員ࡢ共通ㄆ識࡜ࡶࡢ㐍

ࠊࡣい࡚ࡘ࡟設定࣐࣮ࢸ管ෆ◊修ࠋࡍࡲい࡚ࡵ

◊究᥎㐍委員会ࢆ立ࠊࡆୖࡕᇶᮏ的観Ⅼ࡜᥎

㐍方法ࡢ共通ㄆ識ࢆ確ㄆࠊࡋ組⧊的࡟㐍࡚ࡵ

 ࠋࡓࡋࡲࡁ

究終◊ࡣ࣐࣮ࢸࡓࡁ࡚ࡋ究◊࡛ࡲࢀࡇࠊࡓࡲ 

了ᚋ࠾࡟い࡚ࡢࢀࡒࢀࡑࠊࡶ学校現場࠾࡟い

࡚実践࡜検証ࠊࡋ⥆⥅ࢆ各ࢡࢵࣟࣈや⏫ෆ࡟

࡚会員交流ࢆ㔜ࡽࡀ࡞ࡡ業務ࡢ定着ࢆᅗ࡚ࡗ

いࠋࡍࡲ 

 

㸦㸰㸧第㸳ḟ答申ࡿࡼ࡟◊修ࡘ࡟い࡚ 

 「00重 ᖺ㸦ᖹᡂ 「1 ᖺ㸧11 ᭶ࡢ管ෆ◊究会࠾࡟

い࡚第㸳ḟ◊究᥎㐍委員会ࡾࡼ௒ᚋࡢ◊修答

申010」ࠊࡅཷࢆ ᖺᗘ医ᖹᡂ 「「 ᖺᗘ週ࡾࡼ㸱ᖺ

間ࠊ第㸳ḟ答申ࢆᇶᮏࡓࡋ࡜◊修ࢆ行いࡋࡲ

 ࠋࡓ

 日高ࡀ஦務職員ࡢ中心的業務࡜ᢲࡉえࡿ学

校஦務情報活動ࠕࡣ日高管ෆ標準文書ศ類表ࠖ

ࡓࡋࡲࡁ࡛ࢇࡃࡾ࡜࡟中心ࢆ文書管理ࡿࡼ࡟

考えࢆ࡜ࡇࡿࡵ㐍࡟Ⓨ展的㺃創造的ࡾࡼࠊࡀ

ࠗ情報ࡢⓎ信࣭཰集࠘ࡘ࡟い࡚◊究࡜ࡇࡿࡍ

学校ࡿࡅ࠾࡟日高ࠕࠊࡋ断ุ࡜ࡿ᭷効࡛あࡀ

஦務情報活動ࡢ⥅ᢎ㺃Ⓨ展ࡢ視Ⅼࡽࠗ࠿ 情報ࡢ

Ⓨ信࣭཰集࠘ࢆ考えࢆࠖࡿ◊究࡟࣐࣮ࢸ設定

㸫 】】 㸫㸫 】】 㸫



「 

 ࠋࡓࡋࡲࡋ

 日高࠾࡟い࡚学校஦務職員ࡣ現状୍ࡢࡘ職

場୍࡟人࠿ࡋい࡞いࠊࡽ࠿࡜ࡇ௚職種職員や

௚機㛵等ࣙࢩ࣮ࢣࢽ࣑ࣗࢥࡢ࡜ンࡣ୙ྍḞ࡛

情ࠗࡢ࡚ࡋ࡜手段ࡢンࣙࢩ࣮ࢣࢽ࣑ࣗࢥࠋࡍ

報ࡢⓎ信࣭཰集࠘や全㐨協議会࡛ࢀࡲࡃࡾ࡜

࡚いࡿ学校間連携ࡢ実践࡛あࠕࡿ஦務ࠖࡾࡼࡔ

やࠕ子࢔ࡶ࡝ンࠖࢺ࣮ࢣ等ࠊࢆ日高࡝࡚ࡋ࡜

い࡚検ࡘ࡟࠿ࡢࡃい࡚ࡗう扱࡝考え࡟うࡼࡢ

討ࠋࡓࡋࡲࡋ 

ࡾࡼࡔ஦務ࠕ究࡛◊ࡢࡇ  ࣮ࢣン࢔ࡶ࡝子ࠕࠖ

ࠊ結ᯝࡓࡡ㔜ࢆ実践ࡋ会員全員࡛試作ࢆࠖࢺ

஦務職員࡛ࡲࢀࡇ࡚ࡋ࡜行ࡓࡁ࡚ࡗ業務㸦学

校㈈ᨻ活動や請求補佐的業務等々㸧ࢆ深ࡿࡵ

手立࡚ࡢ࡚ࡋ࡜᭷用性ࡀあࡀ࡜ࡇࡿ明࡟࠿ࡽ

ࠊࡎえࡉᢲࡣ࡜学校஦務情報活動ࠋࡓࡋࡲࡾ࡞

学校㈈ᨻ活動等個々ࡢ業務ࢆ遂行ࡢࡵࡓࡿࡍ

ࡲࡋ確ㄆࢆ࡜ࡇࠖࡿ手段࡛あ୍ࡢ情報伝㐩ࠕ

 ࠋࡓࡋ

ࡏ࡜ࡢࡶい࡞ࡽ࡞ࡤࢀࡅ࡞ࡋ実践ࡎ必ࡓࡲ 

ࡋ確ㄆࡶ࡜ࡇࡃい࡚ࡋ断࡛活用ุࡢ個々ࠊࡎ

 ࠋࡓࡋࡲ

 㺀஦務ࡾࡼࡔ㺁ࡣ職員向࡟ࡅ比ࠊ࡭保護者向ࡅ

࣭子ࡶ࡝向ࡢࡅ実践ࡀ㐍࡛ࢇい࡞い実ែ࡟あ

ࣟࣈࡔࢇࡃࡾ࡜࡟試作ࡢࡅ保護者向ࠋࡍࡲࡾ

ࠋࡍࡲい࡚ࢀࡉ報告ࡀ実践ࡢࡑࠊࡾあࡶࢡࢵ

新࡟ࡓ数校࡛ࠕ子࢔ࡶ࡝ンࡃࡾ࡜࡟ࠖࢺ࣮ࢣ

 ࠋࡓࡋࡲࢀࡉ報告ࡶ実践ࡔࢇ

࡟究課㢟◊࡚ࡵ初࡚ࡋ࡜日高ࡣ࣐࣮ࢸࡢࡇ 

設定ࡾ࡞࡜ࡅ࠿ࡗࡁࢆ࡜ࡇࡢࡇࠊ࡛ࡢࡶࡓࡋ

実践ࢆ始ࡓࡵ人ࡀ増えࠊ࡝࡞ࡿᡂᯝࡀあࡓࡗ

ࠊࡽ࠿࡜ࡇい࡞ࡣ究࡛◊ࡓࡋ完結ࠋࡍࡲいえ࡜

現ᅾࡶ実践ࡋ⥆⥅ࢆ交流࡚ࡋい࡛ࢁࡇ࡜ࡿ

職ࡢ学校஦務情報ࠊ࡟ࡵࡓࡿࡵ㐍ࢆ実践ࠋࡍ

員向ࠕࡅ情報ࡢⓎ信㺃཰集 い࡚実践交流ࡘࠖ࡟

࡟ࢺ࢖ࢧࣈ࢙࡚࢘ࡋ࡜ࢱ࣮ࢹ共᭷ࢆࡢࡶࡓࡋ

掲載ࠊࡋ会員ࡽ࠿ࢪ࣮࣌ࡢ閲覧ཬࡧ活用࡛ࡁ

 ࠋࡍࡲい࡚ࡋ࡟うࡼࡿ

 

 

㸱 テ࣮࣐設定ࡢ理⏤ 

 ௒回࣏࣮ࣞࢆ࣐࣮ࠗࢸࡢࢺ 学校஦務ᖺ間業務

計⏬࡜引ࡂ⥅ࡁ資料࠘࡟設定ࠋࡓࡋࡲࡋ㸲᭶

当初ࡢ多忙࡞時期ࠊ࡟赴任ࡓࡋ学校࡛異動者

や新᥇用者ࡀ困࡞ࡽいࡢࡵࡓ実践ࡢ共通໬࡟

目ࢆ向ࠋࡓࡋࡲࡋ࡟࡜ࡇࡿࡅ 

 会員࢔ࡓࡗྲྀࡽ࠿ンࠊࠗࡣ࡛ࢺ࣮ࢣ 学校஦務

ᖺ間業務計⏬ࡣ必要࠘࡜考え࡚いࡿ会員ࡀ多

ࡿい࡚ࡋ活用࡚ࡋ作ᡂ࡟実㝿ࠊࡀࡓࡋࡲいࡃ

会員ࡣ少࡞い状況࡛ࠋࡓࡋ◊修࡚ࡋ࡜࣐࣮ࢸ

᭷用࡛あࠊࡽ࠿࡜ࡇࡿ全員࡛◊究実践ࡾྲྀ࡟

組ࠗࠋࡓࡋࡲࡋ࡟࡜ࡇࡴ引ࡂ⥅ࡁ資料࠘ࡘ࡟

い࡚ࡣ࡟ࡕࡓ⚾ࠊ異動ࡣ必須࡛あࡾ数ᖺ࡜ࡈ

ࡾ࡞࡟࡜ࡇࡿ作ࡀࡶ誰ࠊࡽ࠿࡜ࡇࡿࡍ経験࡟

学校஦務職ࡶ࡚ࡗ変わࡀ学校ࡿࡍ勤務ࠋࡍࡲ

員ࡢ࡚ࡋ࡜௙஦ࡢ中味ࠊࡀࡍ࡛ࡎࡣ࡞ࡌྠࡣ

実㝿ࡣ㐪うෆ容㸦௙஦௨እࡶ含ࡵ㸧ࡶ多ࡃあ

会員ࡿい࡚ࡌ感ࢆ必要性ࡢ資料ࡂ⥅ࡁ引ࠊࡾ

ࡒࢀࡑࢆ࣐࣮ࢸࡢ஧Ⅼࡢࡇࠋࡓࡋࡲいࡃ多ࡶ

組ࢆࡡ㔜ࡳ積ࡢࡑࠊい࡞ࡇ࠾ࢆ日常実践ࡀࢀ

⧊的࡞◊究ࡵ࡜ࡲ࡚ࡋ࡜共᭷ࠊࠗࡓࡲࠋࡿࡍ 学

校஦務ᖺ間業務計⏬࠘ࠗ࡜引ࡂ⥅ࡁ資料࠘ࢆ

᭷効࡟組ྜࡳわࠊࡾࡼ࡟࡜ࡇࡿࡏ学校஦務職

員全員ࡀ困࡞ࡽい日常実践࡚ࡆ࡞ࡘ࡟いࡇࡃ

 ࠋࡓࡋࡲ考え࡜ࡿࡁ࡛ࡀ࡜

 日高࠾࡟い࡚ࡶ全㐨各支部ࠊࡃࡌྠ࡜㏥職者

ࡉ予想ࡀ࡜ࡇࡿ増えࡀ新᥇用者ࠊࡾ࡞ࡃ多ࡀ

◊࡞必要ࡶ࡚ࡅ向࡟状況࡞うࡼࡢࡇࠋࡍࡲࢀ

究࡜ࡿ࡞࡟考え࡚ࡋ࡜࣐࣮ࢸࠊ設定ࠋࡓࡋࡲࡋ 

 

 

㸲 研究ࡢ推移 

㸦㸯㸧第㸴ḟ答申書ࡘ࡟い࡚ 

 「010 ᖺᗘࡽ࠿㸱ᖺ間ࠊ検討ࢆ㐍ࡓࡵ第㸴ḟ

答申書࡛ࠊࡣ◊修ࠕࢆ࣐࣮ࢸ஦務職員ࡢ業務

会ࠋࡓࡋࡲࡋ設定࡜ࠖ࡟ࡵࡓࡢ改善࣭整備ࡢ

員࢔ࡢࡽ࠿ンࢺ࣮ࢣ等ࢆ参考ࠊ࡟会員ࡀ積極

的ࡿࡁ࡛ࡀ࡜ࡇࡴࡃࡾ࡜࡟◊修ࠊࡋ࡜࣐࣮ࢸ

ࡢ相互支援体ไࠕࠖࡢࡶࡘ役立࡟日常実践ࠕ

඘実࣭Ⓨ展ࠕࠖࡢࡶࡿࡀ࡞ࡘ࡟異動時ࡅ࠾࡟

課㢟࣭ࡢ現状࡝࡞解消ࠖࡢ相㐪ࡢ業務ෆ容ࡿ

要望࡟ᇶ࡙ࢆࡢࡶࡃ考えࠊල体的࡞◊修ෆ容

い࡚ࡘ࡟備品管理業務ࠕձࠊ࡚ࡋ࡜ 管ࠕղࠊࠖ

ෆ標準文書ศ類表ࡢ見直࡜ࡋ諸帳簿等ࡢ整

備ࠖࠊճࠕ஦務職員ࡢᖺ間業務整理ࡘ࡟い࡚ࠖ

㸦学校஦務ᖺ間業務計⏬ࡢ作ᡂࠊ異動時ࡢ引

提起ࡀ修㡯目◊ࡢࡘ㸱ࡢ作ᡂ㸧ࡢ資料ࡂ⥅ࡁ

 ࠋࡓࡋࡲࢀࡉ

 

㸦㸰㸧答申ࡅཷࢆ 㸦࡚管ෆ◊修部ࡢࡽ࠿提起㸧 

㸫 】8 㸫㸫 】8 㸫



」 

 管ෆ◊修部࡛ࡣ答申࡟ᇶ࡙ࡃ◊修ࡵࡍࡍࢆ

ල体ࠊࡋ集約ࢆ意見ࡢࡽ࠿会員ࠊࡾࡓあ࡟ࡿ

的࡞◊修計⏬ࢆ作ᡂࠕࠋࡓࡋࡲࡋ現状ࡢ把握

࣭ศ析࣭課㢟確ㄆࠖࡀ必要ࠊࡽ࠿࡜ࡇ࡞各⏫

ࡽ࠿ࡇࡑࠊ行いࢆ比較検討ࠊࡋ調査ࢆ実ែࡢ

共通໬࡛ࢆࡢࡶࡿࡁ見出ࠊࡋ௒ᚋࡢ◊修課㢟

ࡢࡽ࠿会員ࠋࡓࡋࡲࡋ࡜࡜ࡇࡃい࡚ࡋ確定ࢆ

意見࡛ࠊࡣ異動ࡿࡼ࡟業務ෆ容ࡢ㐪いࡀあࡆ

修会࡛行◊ࢡࢵࣟࣈࠊ毎ᖺࠋࡓࡋࡲい࡚ࢀࡽ

わ࡚ࢀいࡿ運営計⏬ࡢ交流࡛ྠࠊࡣෆ容ࡢ௙

஦࡚ࡋࢆいࡶ࡛ࡎࡣࡿ実質㐪うࡀ࡜ࡇあࠊࡾ

戸惑いࢆ感࡚ࡌい࡜ࡿいう意見ࡀ出ࡋࡲࢀࡉ

い࡚ࡘ࡟修㡯目◊ࡢࡘ㸱ࡓࢀࡉ答申࡛示ࠋࡓ

ࠊࡀࡍ࡛ࢁࡇ࡜ࡿい࡚ࡵ㐍ࢆ修◊࡚ࡋ並行ࠊࡣ

௒回ࡢ報告࡛ࡣճࠕ஦務職員ࡢᖺ間業務整理

 ࠋࡍࡲࡋ報告ࢆい࡚ࠖࡘ࡟

 

 作ᡂࠖࡢ⏬学校஦務ᖺ間業務計ࠕࠊ࢔

 ᖺ間業務計⏬ࡘ࡟い࡚ࡢ࠿ࡽࢇ࡞ࠊࡣ形࡛作

ᡂ࡚ࢀࡉいࡿ実践ࡶ多ࡃあࡲࢀࡇࠊࡀࡍࡲࡾ

࡛交流࡚ࡋいࡶ࡜ࡇࡓࡗ࠿࡞あࡼࡢ࡝ࠕࠊࡾ

う࡞業務ࢆ盛ࡾ込࡛ࢇいࡼࡢ࡝ࠕࠖ࠿ࡢࡃう

ࡿࡵࡍࡍࢆ検討ࠖ࠿ࡢࡃい࡚ࡏࡓ持ࢆ機能࡞

 ࠋࡓࡋࡲࡋ࡜࡜ࡇ

 

 作ᡂࠖࡢ資料ࡂ⥅ࡁ引ࡢ異動時ࠕࠊ࢖

 各校ࡢ実ែ࡛ࣛࣂࣛࣂࠊࡣ資料作ᡂ࡟ᑐࡿࡍ

意識ࡶ࡟温ᗘ差ࡀあࡿ஦ࠕࠊࡽ࠿何ࡀ引ࡁ⥅

ࡼࡢ࡝ࢆෆ容ࡄ⥅ࡁ引ࠕࠖ࠿ࡢ࡞஦㡯ࡁ࡭ࡄ

う࡟整理ࡼࡽࡓࡋいࢆࠖ࠿ࡢ検討࡚ࡋいࡇࡃ

資ࡂ⥅ࡁ引ࠕࡣ管ෆ◊修部࡛ࠋࡓࡋࡲࡋ࡜࡜

料࡟ᑐࡿࡍ実ែや意識等࢔ࡢンࢆࠖࢺ࣮ࢣ実

᪋ࡓࡋࡲࡋ㸦「01『 ᖺ 10 ᭶㸧ࠋ 

 

 

㸳 研究ࡢ成果࡜課題 

㸦㸯㸧㸯ᖺḟ㸦「01『 ᖺᗘ㸧ࡢ◊究ࡢ経㐣 

 「01『 ᖺ 『 ᭶ࠕࡢ管ෆ◊修計⏬ࠖࠊ࡚ࡅཷࢆ

各ࡢ࡛ࢡࢵࣟࣈ◊修ࡀ㐍11ࠋࡓࡋࡲࢀࡽࡵ ᭶

修経◊ࡢࢡࢵࣟࣈ各ࡽࢀࡑࡣ管ෆ◊究会࡛ࡢ

㐣ࢆ持ࠊࡾࡼࡕศ科会討議࡛深࡛࡜ࡇࡿࡵḟ

ᖺᗘࡢ◊修࡟結ࡧ付ࡿࡅ方向性ࢆ࡝࡞確ㄆࡋ

   ࠋࡓࡋࡲ

 

いࡘ࡟作ᡂࠖࡢ⏬学校஦務ᖺ間業務計ࠕࠊ࢔

 ࡵ࡜ࡲ࡞管ෆ的ࡢ࡚

 各ࠊࡣ࡛ࢡࢵࣟࣈඛ行的ࡾྲྀ࡟組࡛ࢇいࡿ学

校ࡢ実践例や管ෆ協議会ࠕ資料ࠖ等ࢆ参考࡟

࡟討議ࡢ࡛◊管ෆࠊࡵࡍࡍࢆ交流や検討࡚ࡋ

࡟意義や᭷用性ࡢᖺ間業務計⏬ࠖ作ᡂࠕࡾࡼ

ࠋࡓࡋࡲࡁ࡛ࡀ࡜ࡇࡘ立࡟共通理解ࡣい࡚ࡘ

ࡺࡀいࡋ乏ࡀ実践例ࡢ各学校࡛ࡔࡲࠊࡋ࠿ࡋ

えࡢࡑࠊ࡟ෆ容や機能ࢆ࡝࡞ල体的࡟検討ࡍ

ࡣい࡚ࡘ࡟ල体的ෆ容ࠊࡎࡽ⮳ࡣ࡛ࡲ段㝵ࡿ

ḟᖺᗘ㸦「01監 ᖺᗘ㸧ࡢ࡬課㢟ࠋࡓࡋࡲࡾ࡞࡜ 

 

いࡘ࡟作ᡂࠖࡢ資料ࡂ⥅ࡁ引ࡢ異動時ࠕࠊ࢖

 ࡵ࡜ࡲ࡞管ෆ的ࡢ࡚

 各ࡢࢡࢵࣟࣈ◊修࡛ࠊࡣ主࡟各校࣭各⏫ࡢ実

ែࡢ交流ࡀ行࡞わࠊࢀ概ࠕࡡ引ࡂ⥅ࡁ資料ࡣ

必要࡛あࡢ࡜ࠖࡿ共通ㄆ識ࡢࡑࠊ࡚ࡗࡓ࡟ෆ

容࡜方向性ࡘ࡟い࡚ࡶヰྜࡋわࠋࡓࡋࡲࢀ管

ෆ◊࡛ࠕࡢࡇࠊࡣ引ࡂ⥅ࡁ資料ࠖࠕ࡜ᖺ間業

務計⏬ࠖࡣ࡜密接࡟㛵ಀࡿࡍෆ容࡛あࡋࠊࡾ

ࡂ⥅ࡁ引࡜⏬両者㸦ᖺ間業務計ࡢࡇ࡚ࡗࡀࡓ

資料㸧ࡢ検討ྠࢆ時ࡾࡼࡀ࡜ࡇࡿࡵࡍࡍ࡟効

ᯝ的࡛あࠊࡾල体的࡜ࡿ࡞࡜ࡢࡶ࡞いう確ㄆ

ࡘ࡟資料ࠖࡂ⥅ࡁ引ࠕࠊࡋ࠿ࡋࠋࡓࡋࡲࡋࢆ

い࡚ࡢࡑࡔࡲࡶ実ែࡢ把握࡜課㢟等ࡢศ析ࡀ

十ศ࡛࡞ࡣいࠊࡽ࠿࡜ࡇ引ࡁ⥆ࡁḟᖺᗘ㸦「01監

ᖺᗘ㸧࡟ල体的࡞検討ࡋࡲࡾ࡞࡜࡜ࡇࡿࡍࢆ

 ࠋࡓ

 

㸦㸰㸧㸰ᖺḟ㸦「01監 ᖺᗘ㸧ࡢ◊究ࡢ経㐣 

 「01監 ᖺ 『 ᭶ࠕࡢ管ෆ◊修計⏬࡛ࠖࠊࡣ前ᖺ

ᗘࡢ◊修࡛明ࡓࡗ࡞࡜࠿ࡽ各⏫࣭各校࡛ࡢ考

えや実践࣭実ែࡢ㐪いࢆᢲࡉえࠊ࡛ୖࡓᇶᮏ

的ࡣ࡟管ෆ的࡟統୍ࡿࡍ㸦共通໬࡛ࡢࡶࡿࡁ

ࢆ࡜ࡇࡿࡵ㐍ࢆ㸧方向࡛◊修ࡃい࡚ࡋ検討ࢆ

確ㄆࠋࡓࡋࡲࡋ 

 

いࡘ࡟作ᡂࠖࡢ⏬学校஦務ᖺ間業務計ࠕࠊ࢔

 ࡵ࡜ࡲ࡞管ෆ的ࡢ࡚

 各ࠊࡣ࡛ࢡࢵࣟࣈ全員ࡀ作ᡂࠕࡓࡋᖺ間業務

計⏬ࠖࡢࡑࠊ࡟࡜ࡶࢆ形式࣭ෆ容࣭機能ࢆ検

討ࠋࡓࡋࡲࡁ࡚ࡋ管ෆ◊࡛ࡢࡑࡣ作ᡂࡢ観Ⅼ

等ࢆ交流ࠕࠊࡋᖺ間業務計⏬ࠖࢆ作ᡂࡇࡿࡍ

ࡵࡓࡿࡍ整理ࡋ見直ࢆ職務࣭業務ࡢࡽ自࡛࡜

஦ࡣい࡚ࡘ࡟業務ෆ容ࡿࡍ記載࡟ࡇࡑࠊࡶ࡟

務職員ࡢ࡚ࡋ࡜職務ࡧࡼ࠾ಀศ掌ࡢ業務ࡳࡢ

㸫 】重 㸫㸫 】重 㸫



『 

＆業務㸦５９ࡢ௚ࡢࡑࠊࡋ࡜࡜ࡇࡿࡏ載ࢆ 業務

等㸧ࡘ࡟い࡚ࠕࡣᖺ間業務計⏬ࠖࡣ࡜ศ࡚ࡅ

作ᡂࡋ整理ࢆ࡜ࡇࡿࡍ確ㄆࠊࡓࡲࠋࡓࡋࡲࡋ

形式ࡘ࡟い࡚ᇶᮏ1࡛∧』＆ࡣ枚程ᗘࡀ望ࡋࡲ

いࢆ࡜ࡇ確ㄆࠊࡀࡓࡋࡲࡋ機能面ࡘ࡟い࡚ࡣ

ࡓࡗあࡶ意見ࡢ࡜ࡿࡍ挿入ࢆࢡン࣮ࣜࣃ࢖ࣁ

整理方法ࡢࢲ࢛ࣝࣇ設定やࡢࢡンࣜࠊࡢࡢࡶ

各校࡛ᕤ࡟ࡽࡉࠊࡽ࠿࡜ࡇࡿࡍ㛵連ࡶ࡜࡝࡞

ኵࡓࡋ実践ࢆ㐍ࠋࡓࡋࡲࡋ࡜࡜ࡇࡿࡵ 

 

いࡘ࡟作ᡂࠖࡢ資料ࡂ⥅ࡁ引ࡢ異動時ࠕࠊ࢖

 ࡵ࡜ࡲ࡞管ෆ的ࡢ࡚

 各ࡢࢡࢵࣟࣈ◊修࡛ࠊࡣ自ࡢࡽ異動ࡢ経験࡞

い環境ࡍやࡋࡢ௙஦ࡣᇶᮏࠊえ࡚ࡲࡩࡶ࡟࡝

ᖺ間業ࠕࡶ中身ࡢ資料ࡂ⥅ࡁ引ࠊ࡜ࡇࡿ作ࢆ

務計⏬ࠖࡢࡑࡀ引ࡂ⥅ࡁ文書ࡇࡿ࡞࡜ࡘ୍ࡢ

ࡉ記載࡟ࡇࡑࠊ࡛ୖࡢࡑࠋࡓࡋࡲࡋ確ㄆࢆ࡜

業務や給食会計ࡢい業務㸦㸲᭶当初࡞ࢀ ５࣭９＆

会計࡝࡞㸧や職員ࡢ個人情報࡟㛵わࠊ࡜ࡇࡿ

あࡿいࡣ地域的ࡶ࡝࡞࡜ࡇ࡞学校ࡢ実ែࡼ࡟

ࡑࠊࡓࡲࠋࡓࡋࡲࡋ確ㄆ࡜ࡿ必要࡛あࡣ࡚ࡗ

日ࠕ࡜整理ࡢ㸧ࢲ࢛ࣝࣇ㸦ࢱ࣮ࢹ࡚ࡋ࡜前提ࡢ

高管ෆ標準文書ศ類表ࠖ࡟ᇶ࡙いࡓ文書管理

確ࡶ࡜ࡇࡿ必要࡛あࡀ࡜ࡇ行う࡜ࡾ࠿ࡗࡋࡶ

ㄆࠋࡓࡋࡲࢀࡉ 

 

㸦㸱㸧◊究ࡢᡂᯝ࡜課㢟 

  「01『 ᖺᗘࡢࡽ࠿㸰ᖺ間ࡢ◊究࠾࡟い࡚ࠊ

ࢀࡑࡶ資料ࠖࡂ⥅ࡁ引ࠕࡶࠖ⏬ᖺ間業務計ࠕ

ࠊࡶࡘࡘࡋ࡟࡜ࡶࢆ実践や経験ࡢ各自ࡢ࡛ࡲ

あ࡚ࡵࡓࡽ全員ࡀ資料ࡢ作ᡂࡾྲྀ࡟組࡝࡞ࡴ

質ྠ࣭ࡶ࡛ࡇ࡝࣭ࡶ誰࡛ࠗࡀ修◊ࡢࡇࠊ࡚ࡋ

目指ࢆ࡜ࡇࡿࡀ࡞ࡘ࡜࡬実践ࡢ学校஦務࠘ࡢ

 ࠋࡓࡋࡲࡁ࡚ࡋ

㸰ࡶ究◊ࡃᇶ࡙࡟࣐࣮ࢸᮏ◊修ࡔࡲࡋ࠿ࡋ 

ᖺ目࡛あࠊࡾ௒ᚋࡶ各校࣭各⏫ࡢ実践ࢆᇶ礎

ࡢࡍࡲい࡚ࡋ࡜࡜ࡇࡃい࡚ࡵ㐍ࢆ検討ࡓࡋ࡟

㸰ᖺ間ࡢࡇࡿ途中経㐣࡛あࡔࡲࡣ࡛ࡇࡇࠊ࡛

 ࠋࡍࡲࡋ報告ࢆ課㢟࡜ᡂᯝࡢ定୍ࡢ究◊ࡢ

 

 い࡚ࡘ࡟⏬学校஦務ᖺ間業務計ࠊ࢔

⏬学校஦務ᖺ間業務計ࠕ  全員ࠊࡣい࡚ࡘࠖ࡟

࡟࡜ࡶࢆࢀࡑࠊࡋ作ᡂࢆࠖ⏬ᖺ間業務計ࠕࡀ

஦務職員ࡢ࡚ࡋ࡜職務ࢆ見直ࡋ整理ࡿࡍ観Ⅼ

ࡲࠊ࠿いࡋࡲ望ࡀ形式やෆ容࡞うࡼࡢ࡝ࡽ࠿

いう◊究࡜࠿᭷用ࡤࢀあࡀ機能࡞うࡼࡢ࡝ࡓ

 ࠋࡓࡋࡲࡁ࡚ࡵ㐍ࢆ

 ◊究ࡢ結ᯝࠊ作ᡂࡢ目的ࡘ࡟い࡚ࡣ自ࡢࡽ職

務࣭業務ࢆ見直ࡋ整理ࡶ࡟ࡵࡓࡿࡍ᭷効࡛あ

新᥇用者や௚管ෆ࣭㐨立学校࡟特ࠊ࡜࡜ࡇࡿ

等ࡢࡽ࠿異動者ࡣ࡚ࡗ࡜࡟᭷用࡛あࡀ࡜ࡇࡿ

確ㄆࠊࡓࡲࠋࡓࡋࡲࢀࡉ形式ࡘ࡟い࡚ᇶᮏࡣ

＆『 ∧࡛㸯枚程ᗘࡀ望ࡋࡲいࠊ࡜࡜ࡇ記載ࡿࡍ

ෆ容ࠕࡣ学校㈈ᨻ活動 学校஦務情報活動ࠖࠕࠖ

஦務ಀࠖ㸦いࠕࡧࡼ࠾請求࣭補佐的業務ࠖࠕ

わࠕࡿࡺ㸰ᮏ立࡚計⏬ࠖ࡟記載࡚ࢀࡉいࡿ業

務㸧ࡢࡑࠊࡋ࡜ࡳࡢ௚業務㸦５９＆ 業務࡝࡞㸧

ࡇい࡞ࡋ記載࡟ࢀࡇࡶࡽ࠿観Ⅼࡢ職務確立ࡣ

機能ࡢࡑࠊ方୍࡛ࡋ࠿ࡋࠋࡓࡋࡲࡋ確ㄆࡶ࡜

報告ࡢ実践ࡿい࡛ࢇ組ࡾྲྀ࡟࡛ࡍࡣい࡚ࡘ࡟

ࡀ活用࡛࡜ࡇࡿࡍ設定ࢆࢡン࣮ࣜࣃ࢖ࣁࡽ࠿

広ࡢ࡜ࡿࡀ意見ࡶあࠊࡀࡍࡲࡾ機能ࢆ付ࡓࡅ

実践例ࡀ乏ࡋいࠊࡽ࠿࡜ࡇ引ࡁ⥆ࡁ各校࡛実

践ࡋ検討ࡀ࡜ࡇࡿࡍ課㢟࡚ࡗ࡞࡜いࠋࡍࡲ 

 ௨ୖࡼࡢう࡞◊究ࡢ現段㝵ࠊࡽ࠿௒ᖺᗘ

医「01買 ᖺᗘ週࣮ࣜࣃ࢖ࣁࡣンࢡ挿入ࡢ実践例

やࡢࢲ࢛ࣝࣇ整理方法ࡾࡼࡢ࡝࡞ල体的࡞交

流ࡼࡢ࡝ࠊ࡛࡜ࡇࡿࡍࢆう࡞機能࡛あࡤࢀ誰

い࡚ࡘ࡟࠿ࡢࡿ࡞࡜ࡢࡶいࡍやࡋ利用ࡀࡶ࡛

 ࠋࡍࡲい࡚ࡋ࡜࡜ࡇࡿࡵ㐍ࢆ検討ࡢ

 

 い࡚ࡘ࡟資料ࡂ⥅ࡁ引ࡢ異動時ࠊ࢖

資料ࡂ⥅ࡁ引ࡢ異動時ࠕ  ࡢࡑࠊࡣい࡚ࡘࠖ࡟

考え方㸦必要性㸧ࡲࡩ࡟⮴୍ࡢえ࡚ࠊල体的

㛵連ࡢ࡜ࠖ⏬ᖺ間業務計ࠕ࡜ෆ容ࡂ⥅ࡁ引࡞

性ࡘ࡟い࡚ࡢ◊究ࢆ㐍ࠋࡓࡋࡲࡁ࡚ࡵ 

◊究ࡢ結ᯝࠊ引ࡂ⥅ࡁ資料ࢆ作ᡂࡿࡍ観Ⅼࡣ

異動ࡓࡁ࡚ࡋ஦務職員ࡀ௙஦ࡋࡢやࡍい環境

ᖺࠕࡶ中身ࡢ資料ࠊࡾᇶᮏ࡛あࡀ࡜ࡇࡿ作ࢆ

間業務計⏬ࠖ࡟記載࡞ࢀࡉい職員ࡢ個人情報

給食ࠊ࡜ࡇࡢ地域ࠊ࡜ࡇࡢ学校⊂自ࡓࡵ含ࡶ

会計や ５９＆ 会計୍ࡢ࡝࡞職員࡚ࡋ࡜割ࡾ当࡚

ࡲࢀࡉ確ㄆࡀ࡜ࡇࡿࡍ記載ࢆ࡝࡞ࡢࡶࡓࢀࡽ

日高ࠕࡃ࡞࡛ࡅࡔ資料ࡂ⥅ࡁ引ࠊࡓࡲࠋࡓࡋ

管ෆ標準文書ศ類表ࠖ࡟ᇶ࡙いࡓ文書管理࡜

引ࢱ࣮ࢹࡄ⥅ࡁ㸦ࢲ࢛ࣝࣇ㸧ࡢ整理ࢇࡕࡁࡶ

ࡋࡲࡋ確ㄆࡶ࡜ࡇࡿ必要࡛あࡀ࡜ࡇࡿࡍ࡜

 ࠋࡓ

௨ୖࡼࡢう࡞◊究ࡢ現段㝵ࠊࡽ࠿௒ᖺᗘࡣ異

動者ࡢල体的࡞実践や実ែࢆ交流ࡋ集約ࡿࡍ

㸫 80 㸫㸫 80 㸫



監 

ᖺࠕ࡜資料ࡂ⥅ࡁ引࡚ࡵࡓࡽあࠊ࡚ࡌ通ࢆ࡜ࡇ

間業務計⏬ࠖࡢ㛵連性ࠊ࡜ල体的࡞ෆ容や機

能ࡘ࡟࡝࡞い࡚ࡢ検討ࢆ㐍࡚ࡋ࡜࡜ࡇࡿࡵい

 ࠋࡍࡲ

 

 

㸴 ࠾わ࡟ࡾ 

 日高支部࡛ࡣ現ᅾࡢ஦務職員ࡓࢀ࠿࠾ࡀ全

㐨࣭全国的࡞状況ࢆᢲࡉえྠࡋ࠿ࡋࠊࡶࡘࡘ

時࡟現状࡛ࡢࡘ୍ࡣ学校୍࡟人࠿ࡋい࡞いࡇ

࡚ࡋ目指࡚ࡋ࡜修࡛ᇶᮏ◊ࡢ࡛ࡲࢀࡇࠊ࡜࡜

い࡚ࡗ࡞࡜ࡢࡶ࡞十ศࡶ࠾࡞ࡀ職務確立ࡓࡁ

௙஦ࡀࡶ誰࡚ࡵࡓࡽあࠊえ࡚ࡲࡩ࡟࡜ࡇい࡞

࣭ࡀࡶ誰ࡢ㸻管ෆ࡜ࡇࡿ作ࢆい環境ࡍやࡋࡢ

管ෆྠ࣭ࡶ࡛ࡇ࡝ࡢ質ࡢ学校஦務ࡇࡿࡁ࡛ࡀ

改善ࡢ業務࡜実践ࡢ日常ࠊい࡚࠾࡟᰿底ࢆ࡜

࣭整備ࢆᅗࢆ࡜ࡇࡿ目指ࡓࡋ◊修ࢆ㐍࡚ࡵい

修◊ࡓࡗ立࡟観Ⅼ࡞うࡼࡢࡇࠊ࡟時ྠࠋࡍࡲ

修◊ࡢࡾ࡜ࡦ会員୍人ࡀ࡜ࡇࡿࡵ全員࡛㐍ࢆ

意欲ࡦࠊࡾࡀ࡞ࡘࡶ࡟い࡚ࡣ協議会組⧊ࡢ活

性໬࡜࡬Ⓨ展࡚ࡋい࡜ࡢࡶࡃ考え࡚いࠋࡍࡲ 
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