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平成29年度 

 
  校務改善推進事業発表会 

 
        

児童と向き合う時間の確保と校務改善 

 
                                 平成29年11月29日 

 
                    船橋希望学舎 世田谷区立船橋小学校 
                                                 
                                 主幹教諭 壺井 智裕 
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https://www.google.co.jp/maps/ 

【本校の所在】 
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【本校の概況】 
 
地域運営学校（コミュニティ・スクール） 
                学校支援地域本部設置校 
 
  児童数  ６９５人 21学級＋通級学級 
               （平成２９年１０月１日）  
 
平成２９年・平成３０年度 

世田谷９年教育 研究開発校（情報活用能力） 
                 世田谷区教育委員会  
 平成３０年度 研究発表会開催予定  日時：未定 
 
【研究テーマ】 

「もっと『楽しい』授業へ」   
    ～ 主体的・対話的で深い学びの視点から 
             情報活用能力の育成を意識して ～ 
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【本校の概況２】 
 
                           
◎平成２８年度「子供の体力向上優良校」 
               （東京都教育委員会） 
 
◎心とからだの元気アップモデル校 
               （平成２７年から５年間） 
 
◎東京都教育委員会 愛鳥モデル校 
   日本鳥獣協会会長賞（Ｈ２９．５） 
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【本校の概況３】 
 
 校長・副校長   
 
 主幹教諭 2名  主任教諭 15名（本年度異動5名） 
 
 本校2校目  本校初任 6名 
 
 産休育休代替  
 
 非常勤講師 
 
 包括支援員  など  学校主事 事務主事 
            給食調理員 警備員  



「チーム学校」 

経営支援本部＋学校支援地域本部 



校務改善による解消 

先生は子ども達のために･･･ 

連続労働 

十分ではない 自由ではない 



会議の精選 

職員会議→企画会 
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会議の効率化 

職員会議の復活 
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 ・会議時間30分 
 
 ・変更点のみ 
 
 ・教育計画のまま 
 
 ・校務PC「職員会議資料」 
 
 ・直後に学年会で確認 
  



学校運営組織の再編 
 

 組織的な校務 
 
 ・分業を目的とした 
   校務分掌の再編 
（校務に対する理解及び責任） 

 
 ・学年主任･委員長会→ 
   学年会 
 （OJTの視点） 

 
 ・部会→経営会議 
   →職員会議  
 （事案決定の手順） 

 
 ◎15～20分の短い会議 
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 ・職員会議 
 
 ・四部会 
 
 ・校内委員会 
 
 ・経営会議・経営支援会議 
 
 ・学年会 
 
 ・学年主任会 
 
 ・委員長部長会 
 
 ・研究分科会 
 
  

 
 ・生活指導全体会 
 
 ・教育相談全体会 
 
 ・研究全体会 
 
 ・校内学習確認会議 
 
 ・重点支援会議 
 
 ・ケース会議 
 
 ・研究分科会 
 
  

矛盾 



主体的に会議を設定 
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 ・職員会議 
 
 ・四部会 
 
 ・研究全体会 
 
  
 
 

  月１回 
  

 
 ・生活指導全体会 
 
 ・教育相談全体会 
 
 ・校内学習確認会議 
 
 ・学び舎関係 
 
 

  年１回 
 
 
  



PDCA  RA-PDCI  

Plan 
Do 
Check 
Action 

P 

D 

C 

I 

RA 
Research   （調査） 
Analyze   （分析） 
Plan      （計画） 
Do       （実行） 
Check      （確認） 
Improvement  （改善） 



RA 

P 

D 

C 

I 

低学年 中学年 高学年 専科 主事 

R→A→P→D→C→I（研究）  

R→A→P→D→C→I（学年主任会）  

R→A→P→D→C→I（学校行事）  

R→A→P→D→C→I（部会）  

R→A→P→D→C→I（経営支援本部）  



P 

D 

C 

I 

RA 



スタンダード 

○学級業務（授業･生活指導） 

 
 ・ルーティーン化 
  
 ・緊急対応の減少 
 
 ・児童と向き合う時間の確保 
 

学習スタンダード        学習の約束 

教師用 

○始業のチャイムが鳴るまでに静かに次の授業の用意をして、着席する。 

 

○授業のはじめとおわりには号令をかける。 

・はじめの号令の例（日直）・「気を付け。これから○時間目の勉強（学習）を始めます。よろ

しくお願いします。」（全）「よろしくおねがいします。」 

               

・おわりの号令の例（日直）・「気を付け。これで○時間目の勉強（学習）をおわります。あり

がとうございました。」（全）「ありがとうございました。」              

○発言のとき 

  ・１度「はい。」と言って手を挙げる。 

  ・「はい。」と返事をしてから、立って、発言する。（イスはそのまま） 

  ・みんなに伝わる声で発言する。  ・みんなの方を向いて発言する。 

  ・ていねいなことばで発言する。 

 

○友達の発言を聴くとき 

 ・最後までだまって、聴く。   ・発言している友達を見て、聴く。 

 ・友達の発言は 

自分の意見と同じところはあるか 

ちがうところはあるか 

分からなくて質問したいところがあるかを考えさせながら聴くように指導する。 

 

○教師が話すとき 

 ・子供たちを、こちらに集中させてから、話す。 ・その場に合った、声の大きさで話す。   

 ・早口にならないように気を付ける。      ・丁寧なことばで話す。 

 ・指示を出すときは、はっきりと明確に。（「一行動一指示」を心がける） 

 

○整理整頓させて学習する。 

 ・学習に関係の無いものは出さない。  ・ノートは体の正面に開く。  

 ・ノートに下敷きを挟む。       ・机を整列する。 

 ・市販テスト（カラーテスト）は返された日に家で直し、翌日学校に持ってきてファイリングさ

せる。 

 ・基本、鉛筆削りは教室ではさせない。家で削ってくる。 

 ・防災頭巾入れに学習用具は入れない。 

 

○パーテーションの活用 

 ・効果的な配置にする。   

・学年で揃えて使う。 



ﾏﾆｭｱﾙ化 

○学校事務（教務・庶務） 
 
 ・若手が担当、主任が確認 
  
 ・主任がﾏﾆｭｱﾙ作成 
 
 ・毎年改訂  
 
 ・チェック機能   

OJT  

教務 部 番号 19 退学事務・在学証明 担当 
主任 

若手 

仕事内容 時期 詳細 

① 退学事務 随時 
以下の手続きは転退学の事務手続き（別紙）に基づ
いて行う。 

② 転退学届   
担任は保護者に書いてもらった転退学届けを回覧し、
転退学整理簿に記入する。 

③ 転退学届   係は転退学届をファイルに綴じる。 

④ 
在学証明書 

教科書給与証明書 
  

担任は２つの証明書を発行する。在学証明書には校
印と割り印、教科書給与証明書には校印をもらう。 

⑤ 
在学証明書 

教科書給与証明書 
  

担任は２つの証明書を保護者に渡す。コピーはファ
イルに綴じる。 

⑥ 転入学通知書   
係は転校先からの転入学通知書が届き次第、担任に
報告する。その後、ファイルに綴じる。 

⑦ 
指導要録写し等の作

成 
  

担任は要録の記入を行う。作成後、転退学担当に渡
す。 

⑧ 
指導要録写し等の確

認 
  

係は要録の写し等を確認し、事務室で転入先へ送っ
てもらう。 

⑨ 転退学報告書作成 随時 
海外転出の児童の転退学報告書を作成し、学務課就
学係に送付する。コピーした物を転退学届けのファ
イルに綴じる。 

⑩ 在学証明 随時 
担任は後ろの棚から在学証明書を取り作成する。割
り印をもらい保護者に渡す。 



子供たちのために 
自由に 

使える時間 

校務改善 
効率的なルーティーン 



学年便り 



教育計画別冊 

 ・全体計画集 
 
 ・各教科の指導 
 
 ・本校の生活指導 

船橋小学校の○○ 



週時程 

○基本的に同じ時程 
 
  
 ・始業時間、授業、休み時間、給食 
  
 ・下校までの時間 15分 
 
 ・授業初めのチャイムのみ  
 
  
 
 

   



保護者会 

○学校の考えを保護者に知ってもらう 
 
・全学年同日開催  
 
・学年保護者会 
  →学級保護者会 
  （OJT） 
 
・土曜日保護者会 

平成 29 年４月  日 

保護者様 

船 橋 希 望 学 舎 

世田谷区立船橋小学校 

校 長  新 村  出 

○ 年 担 任 

 ４月 保護者会 
 

１ 日 時  平成２９年４月  日（ ）  

 

２ 場 所   

○合同全体会      体育館 

       ○学年保護者会      各学年フロアー 

       ○学級保護者会     各教室 

 

３ 内 容 

合同全体会 

・学校長より （学校経営方針 工事関係 世田谷区ガイドライン） 

・担任・専科の紹介    

 

※資料 ①学校経営方針 

    ②平成29年度 船橋小学校行事予定 

    ③工事関係 

       ④ガイドライン（台風・地震等） 

学年保護者会  

・学年経営方針 

・心とからだ 

・学習（教材について） 

・主な行事予定 

・その他 

 

学級保護者会 

・担任より 

・読み聞かせ分担 

・ＰＴＡ役員決め  など 

・連絡網について 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



PC活用 
○校務PC 
 
 ・ｽｸｰﾙｵﾌｨｽ 
  （回覧板・掲示板 
   ﾒｰﾙ） 
  
 ・ﾌｧｲﾘﾝｸﾞ（ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ) 
 
 
 

   ○教育PC 
 
 ・ﾌｧｲﾘﾝｸﾞ（ﾅﾝﾊﾞﾘﾝｸﾞ) 
  
 
 

   



 
 ・話し合って決める 
 
 ・決めたことは守る 
 
 ・前年度踏襲ではない 
 
 ・任された責任（職責） 
  

課題 

スタンダード･ミニマム･ルーティーン 

RA-PDCI  
  



本年度指導の重点目標 

自己評価 

RA-PDCI  

ミドルアップ 
ボトムアップ 

・研究推進部  「もっと『楽しい授業へ』」 
・生活指導部  「児童理解に基づく『思いやりの心』」 
・行事部     「『豊かな学び』の具現化」 
・特別活動部  「『みんなにやさしい』自主的実践的な活動」 



①確認作業 
 
②事務処理 
 
③緊急対応 
 

減らす時間 増やす時間 

①児童指導 
 
②自主的な研修･研究 
 
③自由な教材研究 
 



人材育成 
 

 課題 
 
 ・主幹教諭･主任教諭 
 
 ・初任教諭 
 
 ・2校目の教諭 
 
 ・非常勤教諭 
 

主体的・対話的で深い仕事 

 
活発な 
コミュニケーション 



学年主任会 

○同じ時間に学年会 
 
 ・木曜日放課後    学年主任会 
  
 ・学年主任会終了後～ 学年会 
 
 
 

   部長･委員長会 
○部会終了後 
 
 ・各部会の調整 
  
 ・主任教諭研修 
 
 
 

   



働き方改革 
～ライフワークバランス～ 

 

「チーム学校」 
教員一人ひとりが力を発揮できる環境 

  
 総合的に指導を行う利点の反面、担うこ
とのできる役割・業務を際限なく担うこと
になりかねない 
  

 

・定時退勤 
毎月15日     
・閉庁日  

平成２８年度世田谷区教育委員会モデル校 



アクティブワーキング 

活発なコミュニケーションによる組織対応 

前年度踏襲に 
とらわれない創造性 

主体的に働ける環境・風土 



校長 

副校
長 

主幹
教諭 

地域 

保護
者 

教育
委員
会 

児童 

若手
教諭 

主任
教諭 

講師 
支援員 

担
任 

専科
教諭 

事務 

主事 

学校
主事 

給食 
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ご静聴ありがとうございました 


