
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 これら以外にもたくさんの実践例があると思います。 

様々な実践例を「自校でどのように生かせるか」という視点で考えてみてはいかがですか。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

【学校業務改善リーフレット第３号】  

 

小 中 学 校 版  

 

 

 

 ～ 一つ一つの工夫や取組は小さくても・・・ 

       その積み重ねが大きな効果につながります！！ ～  

 
 

                      

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

平成 2５年 ５月 

京都府教育委員会 

小 中 学 校 版

京都府教育委員会では、市町（組合）教育委員会や関係機関などと協力し、今後も学校にお

ける様々な業務の統合や効率化を進め、学校現場の声を聞きながら、学校業務改善につながる

施策を検討していきます。 

学校業務改善に対する意見などがありましたら、下記担当まで御連絡ください。                                  

＜連絡先＞ 

 京都府教育庁管理部 

  教職員課 法制担当     電     話   075-414-5802 

               F A X  075-414-5801 

              電子メール  kyosyokuin@pref.kyoto.lg.jp 

 小中学校の教職員の皆さんに身近なことから業務改善に取り組んでいただ 

くため、いくつかの取組事例を掲載したリーフレットを作成しました。 

日々の業務を少し工夫して効率化することは、子どもと向き合う時間の充

実につながります。 

このリーフレットでは「会議等の効率化」、「諸行事の見直し」、「部活動指

導の工夫」など学校での実践例をいくつか紹介します。 

それぞれの学校の状況に合わせて取組の参考にしていただくとともに、各

学校での業務改善に向けた話し合いなどにも活用してください。 

                                            

 
 
日常のコミュニケーションをとおして 

○管理職による退勤しやすい雰囲気づくりと教職員への日頃からの丁寧な声かけ 

○前日、最後に退勤した教職員へは、管理職が健康状態や仕事の状況を聞き、退勤の遅い日が続かないように

早目の退勤を促す。 

効果 ☆教職員の約 9割に意識の変化があり、以前より早く仕事を終わらせ退勤するようになった。 

 

退勤時刻を適正化するための工夫 

○子どもたちは 16：30で完全下校  

○職員会議は決められた時間を超過しないよう進行管理 

○校内文書、報告書、教材等のファイルは、共用サーバで管理し全教職員で共有して、文書作成や教材研究 

を効率化 

実践例７             小学校 退勤時刻の適正化 

  
  

全ての文書を共用書棚で一元管理し情報共有 

○従来の教職員個別保管を廃止した。職員室と校長室に教職員共用の書棚を設置し、文書の種類ごとに 

保管場所を定めて、校内の全ての文書を一元管理 

○平成 24年 1～3月を試行期間とし、平成 24年 4月から本格実施 

 

効果 ☆初めは「書棚までファイルを出し入れしに行くのが手間」 

という意見もあったが、慣れると誰もが校内の各種文書を 

見ることができ、教職員間の情報共有にもつながり、仕事 

がしやすくなった。 

☆前年の学年行事のファイルを見ることで、準備作業を円滑 

に進められるようになった。 

実践例６             小学校 文書管理の工夫 
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