
平成３０年度グループ表彰【優れた取組】
「業務棚卸し」による「業務改善取組」

板野支援学校

＜共通共通様式の作成＞
・校内アンケートから業務負担となっている個別の指導計画について校内検
討委員会を立ち上げ、様式について検討し、３つの学部の様式になるよう検
討を進める。特に引き継ぎ事項など、他の記録で可能なものは活用し、本年
度中に様式及び記載の手引きを作成して効率化を図る。

『ＭＴＫプロジェクト』

＜勤務時間の自己管理＞
・校内推進員の毎月の出退勤時間をタイムカードで記録し、集計して各職員
に印刷して配布する。出退勤記録を配布することで、日々の退勤時間を数字
的に自己管理できるとともに時間に対する意識が向上する。特に残業の多い
職員には時間に対する意識が向上し効果がある。

＜職員朝会の短縮及び行事版の廃止＞
・児童生徒が登校するため、職員朝会を5分以内とする。職員朝会はイント
ラネットワークで行い、特に重要なもの以外は読み上げず、各自で確認す
る。読み上げないが伝達事項は正確に記載しておくことで必要事項を各自
が時間のあるときにゆっくり確認できる。また、月及び毎日の行事につい
ても行事白板を廃止PCで確認するようにした。多忙な教務課の業務を削減
することができた。

＜ミーティングスペースの設置＞
・第１職員室の中央に職員が手作りのしたスタンディングデスクを設置し、
ミーティング会議ができるようにした。立ったままミーティングできるス
ペースを作ることで短い会議をその場で集まって行うことができる。また、
交流の場ともなり、メンタルヘルス的な癒やし効果も得られる。第２職員室
は部屋を整理し、ミーティングルームを新たに設置し、小規模な会議や、コ
ミュニケーションに活用する。両方に会議用のホワイトボードも設置した。

＜働き方のアンケート＞
・すべての職員に働き方に関するアンケートを年間２回実施し、働くことに
ついての意識調査を行う。

＜留守番電話の設置とダイヤルイン＞
・留守番電話を設置し、業務時間以降の遅い時間にかかる電話を停止する。
業務以外の電話や急ぎでない電話の応対が減り、各自の業務が確実に行え
る。また、ダイヤルインで保護者などが直接担当学部に電話をかけること
で、取り次ぎ業務が減ると同時に、保護者からの時間外電話も減らすこと
ができる。





「個別の指導計画」の様式の見直し
※以下は１名分の指導計画

「タイムカード」出退勤管理

「職員朝会の短縮」総務事務システム利用

「行事黒板」の廃止
⇒イントラネットで確認



「働き方宣言ボード」
の提示

「スタンディングテーブル」
の制作と活用

「相談室の整理」⇒

「コミュニケーションルーム」に

留守番電話
の導入

働き方アンケート調査の実施
※総務事務システムにて


