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【様式１】 

＜エントリーシート＞ 
 
※ 事 務 局 記 入 欄

№：A - 30  

部門 
平成３０年度 
第１回事務職員研修 

学校名・氏名 
仙台市立宮城野中学校 竹澤訓郎 

活動名 
業務改善への意識高揚 
話題提供とグループ討議をとおして 

課題の設定: 
いま、自分たちがしている事務処理は教育にとって本当に正しいものといえるだろうか。 
「業務改善」→「自分では考えられない」「時間がない」「大変」「自分は困っていない」→「このままで・・・」。そん
な意識から脱却するために、事務職員同士で課題を共有し、話し合うことで前向きな気持ちを引き出していけ
ないだろうか。業務改善に取り組むことで、事務職員だけでなく、教育の質の向上にもつながることを認識し、主
体的に業務改善・学校教育に関わっていけるようにしたい。 
方針・計画: 
事務職員は学校間の人事異動であれば基本的に仕事内容は変わらない。が、処理の仕方は学校によって違
うことがある。単数配置を基本とする事務職員の仕事の処理方法は、経験の中で自己流が確立され、各校で
の勤務の際には、前任者の処理方法に自身のものを上書きし、統合していくものと思われる。 
配当予算の執行処理を例に「異動ギャップ」と「規則と現場での処理の違い」、ギャップと違いが教育の質にもか
かわっていくこと認識・共有し、根本的な業務改善を考えるきっかけづくりの場としたい。 
研修会の設定 
・地域の事務研究会が主催する研修会において「話題提供」「グループ討議」として企画する。 
・話題提供は若年層(採用２年目の４名)が担当し自身が統括する。グループ討議は自身が担当する 
・研修会での目標は「課題の認識と共有」「業務改善への意欲」とし、グループ討議の結果については内容を問
わない。未来に向けて業務改善を考える、着手するきっかけにしたい。 
活動内容: 
① 予算執行処理を題材に、各校ごとの違い、規則での取り扱いとの違いを調べ話題提供として発表する。発
表者は若年層とし、研究と発表の経験を積ませるとともに、不安や疑問を投げかけられるようにした。 

② アンケート(写真 1)の回収。物品購入の際の購入決定方法や引き去り簿の作り方など、実処理での違い
を調べた。対象は研究会の中で、研修企画を担当する研修部に所属する学校(16校)。 

③ アンケート内容の考察。教委が作成した支出処理についてのマニュアルの確認。学校現場での処理と規則
上の処理の相違について洗い出し。 

④ アンケート対象とした研修部との意見交換。(メリット、デメリットの説明)発表資料の作成。 
⑤ 発表・話題提供(写真 2)(写真 3) 
⑥ グループ討議(写真 4) まとめ(写真 5) 
活動の成果: 
参加者の感想 
・アンケートの結果、いろいろなやり方があることを知り、異動ギャップを感じるとともに不安になった。いつかギャップ
の少ない統一されたやり方に整理されるといい。 
・学校現場の処理と規則で想定されている処理の乖離が大きい。乖離を埋めることで支出処理の煩雑さも解
消されると思う。校内処理の統一化やシステム化により、教員にとっても異動ギャップがなくなるのではないか。 
・予算配当から支出まで一連の処理について考えることでイメージを作りやすかった。意見の違いに新たな気づき
があった。考え方や視点を変えてみることも重要だと思った。 
・改善には相当な労力と、それに対応する時間も必要だと感じる。しかし、どの学校に異動しても同じように仕事
ができることは心理的にも体力的にもいいことだと思う。今回の支出に関して言えば、統一化されることで先生
方にとっても、異動のたびにその学校でのやり方を覚える必要がなくなることと、予算配当についても先生方のや
りたいことがどの学校でもできるようになるのではないかと思った。 
アピールポイント(アイディアや工夫): 
・異動ギャップを近いうちに経験する若年層(採用 2 年目の 4 名(うち 1 名は異動経験者))を発表とし、先輩
事務職員に疑問や不安を話す機会とした。発表の場を規模の小さなものにし敷居を下げた。 
・討議では、ランダムなグループ構成とし１グループ７名程度の人数にすることで、全員が意見を言えるようにし
た。 

写真 1 アンケート内容                  写真 2 発表資料                
・予算案の担当 ・教育予算の振り分け        アンケート集計のグラフ化  考察・メリットの記載 
・引き去り簿の作り方 ・購入決定の処理       学校や教員に与える影響についても記載 
異動ギャップについてを調べるための７項目      疑問や課題の明示 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
写真 3                    写真 4              
発表資料支出処理について規則上の  予算配当・予算配分の決定・物品購入・支出処理 
取り扱いを様式毎、時系列に整理した  4場面に分けて改善案や要望を付箋に書き込み 

                      グループ討議を行った 
       

 

                          写真 5 まとめ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




