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資料１ 
※ 事務職員に関わる部分は     で囲ࡲࡳした。 
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資料２ 
※ 事務職員に関わる部分は     で囲ࡲࡳした。 
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資料３ 

資料３
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Ｍ
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○アン䜿䞊ト大項目

A I

B J

C K

D L 安全点検䛻関す䜛事務
E M

F N

G O

H P

○アン䜿䞊ト䛾例

Ｍ
私費会計
䛻関す䜛
事務

事務職員
䛜中心䛸
䛺䛳䛶行䛳
䛶い䜛

中心䛸いう
わけ䛷䛿
䛺い䛜䚸自
分䛜や䜙
䛺い䛸支障
䛜出䜛

補助䞉手伝
い程度

関与し䛶い
䛺い

業務自体
䛜䛺い

Ｍ
私費会計
䛻関す䜛
事務

事務職員
䛜中心䛸
䛺䛳䛶進䜑
た方䛜良
い

中心䛸いう
わけ䛷䛿
䛺い䛜䚸積
極的䛻
や䛳た方
䛜良い

補助手伝
程度䛷䚹余
裕䛜あ䜛
䛺䜙手伝う
䛾䛜良い䚹

関与し䛺い
方䛜良い䚹
関与す䜉
䛝䛷䛿䛺
い䚹

関与す䜉
䛝䛛悩䜐䚹
䛹うした䜙
䜘い䛛わ
䛛䜙䛺い䚹
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学級䠄教材䠅
費会計䠄他䛾
職員䛜担当
䛾場合䠅処理
䛾指ᑟ

1 4 2 8 5 13

学級䠄教材䠅
費会計䠄他䛾
職員䛜担当
䛾場合䠅処理
䛾指ᑟ

2 2 4 8 4

15

学級䠄教材䠅
費䛾ᮍ䞉滞納
䜈䛾対応

0 1 3 10 6 15

学級䠄教材䠅
費䛾ᮍ䞉滞納
䜈䛾対応

1 1 5 7 6

7

調査䞉統計䞉報告䛻関す䜛事務
道費䠄給与䞉手当䠅䛻係䜛事務
道費䠄旅費䠅䛻関す䜛事務

就学䞉学籍䛻関す䜛事務
共済組合䛻関す䜛事務
教職員互助会䛻関す䜛事務

文書䛻関す䜛事務
町費䠄町経理䠅䛻関す䜛事務
町費䠄一般䞉教材䞉理数備品䠅䛻関す䜛事務

資料㻠

䠆今回䛾発表䛻関わ䜚䚸加配事務職員䛜担当し䛶いた䠄䛂補助䞉手伝い程度䛃以ୖ䠅䛾業務を䝢ッ䜽アッ䝥し䚸そ䛾業務䛿一般事務職員䛜䛹う䛛䛛わ䛳䛶い䜛䛛䚸䜎
た䚸䛹う䛸䜙え䜙䜜䛶い䜛䛛䠄䛂事務職員䛜中心䛸䛺䛳䛶進䜑た方䛜良い䛃䛾䛛？䠅を䜾ラ䝣䛻し䚸分析を試䜏た䚹

そ䛾他学校運営䛻関す䜛事務

業務䜈䛾関与䛾度合い 自分䛜中心䛻䛺䛳䛶行䛳た方䛜いい䛸思う度合い業務䛾内容 業務䛾内容項目䞉番号 項目䞉番号

人事䞉服務䛻関す䜛事務

䠆ᖹ成㻞㻢ᖺ度ᮎ䠄Ｈ㻞㻣ᖺ㻝月～㻞月䠅䚸檜山管内会員㻞9名䠄回答㻞㻜名䠅䛻䚸䛂㻞㻜㻝㻠事務職員䛾職務内容アン䜿䞊ト䛃䛸称し䚸担当業務䛸そ䛾業務䜈䛾関与䛾度合い
䠄ୗ記アン䜿䞊ト䛾例䞉䞉䞉䛂事務職員䛜中心䛸䛺䛳䛶行䛳䛶い䜛䛃䛺䛹㻡段階䠅䚸そ䛾業務䛻䛴い䛶䛾意識䠄ୗ記アン䜿䞊ト䛾例䞉䞉䞉䛂事務職員䛜中心䛸䛺䛳䛶進䜑た
方䛜良い䛃䛺䛹㻡段階䠅䛾アン䜿䞊ト調査を行䛳た䚹䠄大項目㻝㻢䚸ᑠ項目㻞㻢㻞䠅

町費䠄図書䠅䛻関す䜛事務
町費䠄そ䛾他䠅䛻係䜛事務

加配事務職員䛾業務内容䛸一般事務職員䛾意識―㻞㻜㻝㻠事務職員䛾職務内容アン䜿䞊ト䜘䜚―

私費会計䛻関す䜛事務
学校行事䞉授業䞉䜽ラ䝤部活動䛻関す䜛事務



資料㻡

大項目 業務内容 新䛯䛺䝭ッ䝅ョン 分類
13 学級䠄教材䠅費会計䠄他䛾職員䛜担当䛾場合䠅処理䛾指導 ○ 教員䛾負担軽減
15 学級䠄教材䠅費䛾未䞉滞納へ䛾対応 ○ 教員䛾負担軽減
3 入䞉卒業式䚷当日䛿係䠄受付䞉写真䞉音響䞉照明等䠅

5 入䞉卒業式䚷後片付け

7 運動会䞉体育祭䚷準備作業

8 運動会䞉体育祭当日䛿係䠄花火䞉用具䞉写真䞉音響䞉本部等䠅

13 運動会䞉体育祭䚷後片付け

15 学習発表会準備作業

16 学習発表会当日䛿係䠄用具䞉写真䞉音響䞉本部等䠅

19 学習発表会後片付け

2 学校評価䞉保護者地域向け各種アンケ䞊䝖䛾集計䞉ま䛸䜑 ○ 䝕䞊タ処理
3 児童生徒向けアンケ䞊䝖䠄校内䛾企画䚸生活学習時間等䠅集計䞉ま䛸䜑 ○ 䝕䞊タ処理
11 学力䠄全国調査䠅䛻係䜛䝕䞊タ䛾集計 ○ 䝕䞊タ処理
12 学力䠄道内チャ䝺ン䝆䝔䝇䝖䛺䛹䠅䛻係䜛䝕䞊タ䛾集計 ○ 䝕䞊タ処理
13 学力䠄校内䚸単元䝔䝇䝖䛺䛹䠅䛻係䜛䝕䞊タ䛾集計 ○ 䝕䞊タ処理
15 体力䠄道内䛹さ䜣子元気アッ䝥等䠅䛻係䜛䝕䞊タ䛾集計 ○ 䝕䞊タ処理
1 学校䛰䜘䜚䛾作成䞉印刷䞉配布 ○ 成果䞉課題等䛾情報発信
2 䝩䞊䝮䝨䞊䝆䛾作成䞉更新 ○ 成果䞉課題等䛾情報発信
4 電話䛻出䜛

5 学校あ䛶電子䝯䞊䝹䛾開封䞉受付

6 学校あ䛶郵便物䛾開封䞉受付

9 来客受付䚸䛚茶䛺䛹接待

10 草刈䜚䞉雪䛛䛝

12 䝯䞊䝹便䞉配送業者へ䛾対応

14 職員会議へ䛾出席

15 校内研修へ䛾参加

17 PC䞉周辺機器䛾保守䞉点検 ○ 䠥ＣＴ䞉䠬Ｃ䛾活用
18 校内LAN設定䞉保守䞉点検 ○ 䠥ＣＴ䞉䠬Ｃ䛾活用
19 PC䞉周辺機器使用䛾校内䝹䞊䝹作䜚䞉運用 ○ 䠥ＣＴ䞉䠬Ｃ䛾活用
24 チャイ䝮䛾運転䚸管理

28 学校全体䛾写真䞉映像䝕䞊タ䛾整理䞉監理䞉焼䛝増し ○ 䝕䞊タ処理
30 授業時数䛾管理 ○ 教員䛾負担軽減
31 通知表䛾作成 ○ 教員䛾負担軽減
32 校内掲示物䛾作成䚸掲示䝇䝨䞊䝇䛾整理䞉管理

8

ᖹ成㻞㻢ᖺ度䠄䠤㻞㻣，㻝～㻞月䠅時点䛷䛾䚸加配事務職員䛾担当業務一覧

䠬，そ䛾他䚸学校運営䛻関す䜛事務

䠆担当業務䛛䜙䛂新䛯䛺䝭ッ䝅ョン䛃䛸そう䛷䛺い䜒䛾䛻分け䚸さ䜙䛻䛂新䛯䛺䝭ッ䝅ョン䛃䜢洗い出しまし䛯䚹次䝨䞊䝆以降䚸分類し䛯䛂教員䛾負担䛾軽減䛻関す
䜛業務䛃䛂情報発信䛻関す䜛業務䛃䛂䝕䞊タ処理䛻関す䜛業務䛃䛂䠬Ｃ䞉䠥ＣＴ䛻関す䜛業務䛃䛾分け䛶分析しまし䛯䚹

䠩，私費会計䛻関す䜛事務

䠪，学校行事䞉授業䞉クラ䝤活動䛻関す䜛事務

䠫，調査䞉統計䞉報告䛻関す䜛事務



1䚸教員䛾負担軽減䛻関す䜛業務
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資料6-1

1

0

0

1

4

1

1

2

2

3

1

0

8

10

16

15

5

6

2

2

学級䠄教材䠅費会計䠄௚䛾職員䛜担当䛾場合䠅処理䛾指導

学級䠄教材䠅費䛾未・滞納䜈䛾対応

授業時数䛾管理

通知表䛾作成

加配事務職員䛾担当す䜛䛂教員䛾負担軽減䛾業務䛃䛸そ䛾業務を一般事務職員䛜担当し䛶い䜛度合い

事務職員䛜中心䛸䛺䛳䛶行䛳䛶い䜛 中心䛸いうわけ䛷䛿䛺い䛜䚸自分䛜や䜙䛺い䛸支障䛜出䜛
補助・手伝い程度 関与し䛶い䛺い
業務自体䛜䛺い

2

1

1

1

2

1

0

2

4

5

4

2

8

7

13

13

4

6

2

2

学級䠄教材䠅費会計䠄௚䛾職員䛜担当䛾場合䠅処理䛾指導

学級䠄教材䠅費䛾未・滞納䜈䛾対応

授業時数䛾管理

通知表䛾作成

加配事務職員䛾担当す䜛䛂教員䛾負担軽減䛾業務䛃を一般事務職員䛿䛹う䛸䜙え䛶い䜛䛛

事務職員䛜中心䛸䛺䛳䛶進䜑た方䛜良い 中心䛸いうわけ䛷䛿䛺い䛜䚸積極的䛻や䛳た方䛜良い
補助手伝程度䚸余裕䛜あ䜛䛺䜙手伝う䛾䛜良い 関与し䛺い方䛜良い䚸関与す䜉䛝䛷䛿䛺い
関与す䜉䛝䛛悩䜐䚸䛹うした䜙䜘い䛛わ䛛䜙䛺い

・通知表作成䚸授業時数䛾管理䛻䛴い䛶䛿䚸一般事務職員䛾従事度䛿低い䚹また䚸一般事務職員䛿䚸補助程度䛺䜙手伝う䛾䛜良い䛸いう意見䛜あ

䜛䛜䚸䛂関与し䛺い方䛜良い䚸関与す䜉䛝䛷䛺い䛃䛸いう意見䛜多い䚹こ䜜ま䛷通䜚䚸事務職員䛾௙事䛷䛿䛺い䛸いう意識䛜強い䚹

・学級費䛻係䜛業務䛻䛴い䛶䜒䚸一般事務職員䛾従事度䛿低い䛜䚸䛂会計処理䛾指導䛃䛸いう項目䛿䚸7名䛾従事者䛜い䜛䚹また䚸意識䛾面䛷䜒䚸

䛂関与し䛺い方䛜良い䚸関与す䜉䛝䛷䛿䛺い䛃䛸いう意見䜒多い䛜䚸䛂補助・手伝い程度䛃䚸また䛂関与す䜉䛝䛛迷䛳䛶い䜛䛃等意見䛜割䜜䛶い䜛䚹



2䚸成果䞉課題䛾情報発信䛻関す䜛業務
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資料6-2

0

0

2

1

4

0

13

9

1

10

学校䛰䜘䜚䛾作成䞉印刷䞉配

布

䝩䞊ム䝨䞊ジ䛾作成䞉更新

加配事務職員䛾担当す䜛䛂情報発信䛻関す䜛業務䛃䛸そ䛾業務を一般事務職員䛜担当し䛶い䜛度合い

事務職員䛜中心䛸䛺䛳䛶行䛳䛶い䜛 中心䛸いうわけ䛷䛿䛺い䛜䚸自分䛜や䜙䛺い䛸支障䛜出䜛
補助䞉手伝い程度 関与し䛶い䛺い
業務自体䛜䛺い

1

1

0

1

7

3

12

11

0

4

学校䛰䜘䜚䛾作成䞉印刷䞉配布

䝩䞊ム䝨䞊ジ䛾作成䞉更新

加配事務職員䛾担当す䜛䛂情報発信䛻関す䜛業務䛃を一般事務職員䛿䛹う䛸䜙え䛶い䜛䛛

事務職員䛜中心䛸䛺䛳䛶進䜑䛯方䛜良い 中心䛸いうわけ䛷䛿䛺い䛜䚸積極的䛻や䛳䛯方䛜良い

補助手伝程度䚸余裕䛜あ䜛䛺䜙手伝う䛾䛜良い 関与し䛺い方䛜良い䚸関与すべ䛝䛷䛿䛺い

関与すべ䛝䛛悩䜐䚸䛹うし䛯䜙䜘い䛛わ䛛䜙䛺い

䞉ＨＰ䛿䚸業務自体䛜䛺い䛸半数䛜回答䚸ま䛰ま䛰未整備䛾䛸こ䜝䛜多い䚹ＨＰ䛻関わ䛳䛶い䜛事務職員䛿加配事務職員一人䚹こ䜜䛻䛴い䛶

䛿䚸ＨＰ作成䛾䝜ウ䝝ウ䛜䛺い場合䜒あ䜛䚹学校䛰䜘䜚䛻䛴い䛶䜒事務職員䛾従事度䛿低い䚹

䞉ＨＰ業務䛻䛴い䛶䛾意識䛿䚸䛂関与し䛺い方䛜良い䚸関与すべ䛝䛷䛺い䛃䛸す䜛方䛜半数を超え䜛䛜䚸䛂関与すべ䛝䛛悩䜐䛃䛸す䜛意見や䚸

䛂補助䞉手伝い程度䛃䜒あ䜚䚸意見䛿割䜜䛶い䜛䚹



3䚸䝕䞊タ処理
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資料6-3

1

1

1

1

1

1

1

0

1

0

0

0

0

3

1

1

1

1

1

1

5

17

14

17

17

17

17

10

1

3

1

1

1

1

1

学校評価䞉保護者地域向け各種アンケ䞊䝖䛾集計䞉ま䛸䜑

児童生ᚐ向けアンケ䞊䝖䠄校内䛾企画䚸生活学習時間等䠅集計䞉ま䛸䜑

学力䠄全国調査䠅䛻係る䝕䞊タ䛾集計

学力䠄道内チャレン䝆䝔䝇䝖䛺䛹䠅䛻係る䝕䞊タ䛾集計

学力䠄校内䚸単元䝔䝇䝖䛺䛹䠅䛻係る䝕䞊タ䛾集計

体力䠄道内䛹さ䜣子元気アップ等䠅䛻係る䝕䞊タ䛾集計

学校全体䛾写真䞉映像䝕䞊タ䛾整理䞉管理䞉焼䛝増し

加配事務職員䛾担当する䛂䝕䞊タ処理業務䛃䛸そ䛾業務䜢一般事務職員䛜担当し䛶いる度合い

事務職員䛜中心䛸䛺っ䛶行っ䛶いる 中心䛸いうわけ䛷䛿䛺い䛜䚸自分䛜や䜙䛺い䛸支障䛜出る

補助䞉手伝い程度 関与し䛶い䛺い

業務自体䛜䛺い

1

2

1

1

1

1

1

0

1

0

0

0

0

2

3

4

3

3

3

3

9

15

11

15

15

15

15

6

1

2

1

1

1

1

2

学校評価䞉保護者地域向け各種アンケ䞊䝖䛾集計䞉ま䛸䜑

児童生ᚐ向けアンケ䞊䝖䠄校内䛾企画䚸生活学習時間等䠅集計䞉ま䛸䜑

学力䠄全国調査䠅䛻係る䝕䞊タ䛾集計

学力䠄道内チャレン䝆䝔䝇䝖䛺䛹䠅䛻係る䝕䞊タ䛾集計

学力䠄校内䚸単元䝔䝇䝖䛺䛹䠅䛻係る䝕䞊タ䛾集計

体力䠄道内䛹さ䜣子元気アップ等䠅䛻係る䝕䞊タ䛾集計

学校全体䛾写真䞉映像䝕䞊タ䛾整理䞉管理䞉焼䛝増し

加配事務職員䛾担当する䛂䝕䞊タ処理業務䛃䜢一般事務職員䛿䛹う䛸䜙え䛶いる䛛

事務職員䛜中心䛸䛺っ䛶進䜑た方䛜良い 中心䛸いうわけ䛷䛿䛺い䛜䚸積極的䛻やった方䛜良い

補助手伝程度䚸余裕䛜ある䛺䜙手伝う䛾䛜良い 関与し䛺い方䛜良い䚸関与すべ䛝䛷䛿䛺い

関与すべ䛝䛛悩䜐䚸䛹うした䜙䜘い䛛わ䛛䜙䛺い

䞉䛂学校全体䛾写真䞉映像䝕䞊タ䛾整理䞉管理䞉保管䛃以外䛾学力䞉体力䚸学校評価等䛾䝕䞊タ処理䛿䚸ᚑ事度䚸また意識䛾面䛷䜒事務職員䛾

仕事䛷䛿䛺い䛸いう意識䛜強い䚹
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資料6-4

4

4

3

7

6

6

6

6

5

2

3

5

1

1

1

PC䞉周辺機器䛾保守䞉点検

校内LAN設定䞉保守䞉点検

PC䞉周辺機器使用䛾校内ル䞊ル作䜚䞉運用

加配事務職員䛾担当す䜛䛂ＩＣＴ䛻䞉ＰＣ関す䜛業務䛃䛸そ䛾業務を一般事務職員䛜担当し䛶い䜛度合い

事務職員䛜中心䛸䛺っ䛶行っ䛶い䜛 中心䛸いうわけ䛷䛿䛺い䛜䚸自分䛜や䜙䛺い䛸支障䛜出䜛

補助䞉手伝い程度 関与し䛶い䛺い

業務自体䛜䛺い

3

3

2

7

7

9

8

7

6

1

2

2

1

1

1

PC䞉周辺機器䛾保守䞉点検

校内LAN設定䞉保守䞉点検

PC䞉周辺機器使用䛾校内ル䞊ル作䜚䞉運用

加配事務職員䛾担当す䜛䛂ＩＣＴ䞉ＰＣ䛻関す䜛業務䛃を一般事務職員䛿䛹う䛸䜙え䛶い䜛䛛

事務職員䛜中心䛸䛺っ䛶進䜑た方䛜良い 中心䛸いうわけ䛷䛿䛺い䛜䚸積極的䛻やった方䛜良い

補助手伝程度䚸余裕䛜あ䜛䛺䜙手伝う䛾䛜良い 関与し䛺い方䛜良い䚸関与すべ䛝䛷䛿䛺い

関与すべ䛝䛛悩䜐䚸䛹うした䜙䜘い䛛わ䛛䜙䛺い

䞉ＩＣＴ䞉ＰＣ䛻関わ䜛業務䛿䚸従事度䚸また䛂補助䞉手伝い程度䛃を含䜑䛶関与した方䛜良い䛸いう割合䛜䚸他䛾䛂新た䛺ミッション䛃䛾業務䜘䜚䜒

高い䚹
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