
武蔵村山市立雷塚小学校
校務改善の試み



１．本校の概要

全校児童 388名 （平成26年２月22日現在）

通常学級 12学級
特別支援学級（併設）

自閉症・情緒障害児学級 2学級
知的障害児学級 3学級

教職員数 36名 (管理職、講師等を含む）



若手教員の育成と組織としての教育力

校務分掌組織の業務の多様化と煩雑さ

情報の増加・複雑化による処理業務の遅滞

教職員台帳・休暇職免処理簿等の処理業務

年間指導計画と週ごとの指導計画・通知表等の作成

特別支援学級の個別指導計画・通知表等の作成

２．本校の課題



３．本校の改善策

組織としての教育力の向上

校務分掌組織の改善による業務の効率化

情報の電子化による業務の効率化

教職員台帳・休暇職免処理簿等の電子化による一元管理

年間指導計画と週ごとの指導計画・通知表の電子化

特別支援学級の個別指導計画・通知表の電子化



４．改善の具体策
1.組織としての教育力の向上

学校経営支援部の設置による学校経営参画意識
の向上と学校経営方針の具現化の促進

• 学校経営支援部を校内分掌組織に位置付け、学
校経営方針の重点である「学力向上」の推進役
に研究主任を据え、各分掌・各学年を横断的に
調整しながら具体的方策を計画・実践させた。

• 各学力調査（市・都・文科省）や校内の調査(漢
字・語彙力・読書量)についての進行管理及び分
析、授業改善等の具体的方策を提案させ、リー
ダーシップを発揮して推進させた。
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主幹教諭Ⅰ 副校長の補佐 学校運営事務

主幹教諭Ⅱ 外部からの調査・報告対応

研究主任 学校経営支援部の中心的役割、

学力向上推進の中核

組織図副校長 経営支援組織の統括

職員会議企画会議情報主任 校内のＩＴ情報管理・ﾒﾝﾃﾅﾝｽ

非常勤教員 印刷物・配布物の仕分け等

事務職員 介助員・支援員の出勤簿管理



2.校務分掌組織の改善による業務の効率化

(ア)分掌の仕事内容の洗い出しと仕分けを通して
分掌項目を統廃合し、組織を再編する。

• 仕事内容を、

１．年間を通して日常的に関わる業務
２．定期的（月・学期に一度、など）に関わる

が、常時性の少ない業務
３．年度末の作業や大型行事など、その期間は

繁忙だが、年間に１回きりの業務

の３種類に仕分けしてグループに整理し、
バランスの取れた公平感のある組織分掌を行う。





(イ)３つの部会・２つの委員会を統合して
Ａ･Ｂ･Ｃ部会とし、会議を合理化する

教務部会

生活指導部会

研究推進委員会

行事委員会

特別支援委員会

特別活動部会

教 務 部 会 ／ 研究推進部会

生活指導部会 ／ 特別支援部会

特別活動部会 ／ 行 事 部 会

※設定日が半減

※内容により、時間配分を調整できる



改善の具体策３

情報の電子化による業務の効率化
（全て自校開発のソフトによる）

(1)教職員台帳・休暇職免処理簿等の電子化に
よる情報の一元管理

(2)年間指導計画と週ごとの指導計画・通知表
等の電子化による作業の効率化

(3)特別支援学級の個別指導計画・通知表等の
電子化による作業の効率化



校内LANの整備
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教務PC

↑◆週ごとの指導計画
↑◆時数報告
↑◆個別指導計画
↑◆通知表
↑◆休暇・職免処理簿

↓◆算数プリント（印刷用）
↓◆算数プレゼン教材（蓄積）
↓◆全校児童名簿
↓◆児童出席簿（原簿）
↓◆在籍児童数
↓◆……



１．休暇・職免処理簿

職員出勤簿

職員は手作業で取得日数・残日数を計算
休暇・職免等処理簿に正確な数値を記載

休暇・職免等申請

押印

休暇・職免等処理簿

副校長

各職員

照合確認

集計表個別計算
照合作業

処理簿の計算
ミスチェック



１．休暇・職免処理簿

職員出勤簿

各職員は個人用の自動処理簿を利用して
休暇・職免等処理簿に正確な数値を記載

休暇・職免等申請

押印

休暇・職免等処理簿

副校長

職員用PC

個人用

処理ソフト各職員

休暇・職免処理個票
(自動作成）

休暇・職免等処理簿
(自動作成）

照合確認

副校長PC

統括処理

処理ソフト

















成果

全て自動処理で一覧表・個表を更新。全体の把
握が容易である。

看休・短介等、複雑な計算まで全て自動処理

様式が同じなので、提出用紙（紙ベース）と目視で確認が可

個人用ソフトを全職員に配布してあるので、提出前に自分で
取得日数・残日数等を簡単に確認できる。

日付と種別・４桁の数字を入力するだけで全て全自動処理

処理が簡単・正確で、管理する副校長の事務処
理時間を格段に短縮できる。



教務PC

◆週ごとの指導計画の作成手順

年間学校行事・会議等予定等の自動書き込み

年間指導計画

１時間（１コマ）単位の年間指導計画の自動書き込み

新しい年間指導計画の自動作成

１ボタンによる自動提出（PDF発行による）
PDF ⇒ サーバー内の提出ポストへ

訂正後、指導計画一覧（保存ファイル）へ
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教員PC

週ごとの
指導計画

★時数の自動集計

★消化・進度の確認

★年間指導計画の閲覧

★年間指導計画の保存

※ 同一ソフトで［通常学級担任］［特別支援学級担任］［専科］
等、また２学期制・３学期制に全て対応

同一画面上で双方向にデータ交換

２．週ごとの指導計画の電子化



































成果

書き込み、修正、呼び出し等が同じ画面でできるので、
作業が簡単で、効率的である。

学期ごとに［年間指導記録］を持ち寄って［教育課程検証会
議］を実施。各教科等の時数消化状況等を確認・改善指示。

年間指導計画と週ごとの指導計画の双方向処理が可能
なため、年間計画の呼び出し、週ごとの指導計画に基
づいた１単位時間ごとの年間指導記録の作成が簡単に
できる。

時数計算表がボタン１つで作成できるため、全クラスの授業
時数の把握・閲覧が容易にできる。

週ごとの指導計画の提出確認、各クラスの週ごとの指導計画
閲覧が容易にできる。

消化時数、各教科の時数消化率がグラフ付でリアルタイムで
自動算出されるため、その都度実施状況を確認しながら週ご
との指導計画を作成することができる。



情報Ａ（児童名等）

１．通知表作成ソフトにおける個人情報保護（セキュリティ）

情報Ｂ（指導記録等）
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通知表作成の手順（特別支援学級の通知表の例）

３．通知表



２．通知表作成の流れ



２．通知表作成の流れ



成果

成績一覧、所見一覧等が全てボタン１つでプリ
ントアウトできるなど、処理効率が上がった。

オートチェック機能を強化し、記載漏れのミスもなくなった。

所見等の清書にかける時間を大幅に短縮、また
修正も簡単にでき、作業効率が格段に上がった。

Excelの欠点であったセル内文書の禁則処理も自動化して補
い、体裁も美しくなった。

編集時にベタ打ちした文書も、確定ボタンを押すと自動で箇
条書き変換するなど、細部の体裁のこだわりにも対応できた。

不慮の事由で担任が学期末に休む事態になった場合にも、担
任のデータに基づき、代替で通知表を発行することが可能に
なった。



総合的に見る本校の改善策の特長

現場の需要や要望に応じて、自由に修正できる。

自治体の導入したシステムには、使い勝手の悪いものもかな
りある。

予算０(ゼロ)円の自治体でも簡単に導入できる。

数百万円を投じて全校にシステムを導入している自治体もあ
るが、全ての自治体にそれができるとは限らない。

本校の改善策はあくまでも次善の策ではあるが、今後自治体
が本格導入するまでの繋ぎとしては、まずまずのものである。



総合的に見る本校の改善策の課題

校内LAN等、日常のメンテナンスを含め、本校には［情報主
任］が分掌に置かれ、現在、ハード面、ソフト面を含めて管
理に当たっているが、数年後を見通した場合、不安が残る。

汎用性を確保するには、まだ時間がかかる。

現在、改善途上にあり、機能上のトラブルがゼロではない。
トラブルの解決にはパスワードを必要とするが、セキュリ
ティを維持の観点から、パスワードの公開は難しい。

利用環境拡大の問題



御清聴ありがとうございました。

武蔵村山市立雷塚小学校

茶の花 武蔵村山市の花


