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務
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「
目
的
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段
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追
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◎  

プ
ロ
セ
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振
り
返
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」
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簡
便
に
し
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よ
り
良
い
改
善
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◎  

改
善
後
の
業
務
マ
ニ
ュ
ア
ル
の
作
成
や
引
継
ぎ
の
有
効
資
料
に 









「自己申告書」と「面接」の充実 

「自己申告」充実のねらい 

○ 「必達業務」の整理 

○ 個々の業務の明確化（職層や役割に応え 

  る組織内意識の醸成） 

○ 目的と手段との関係性、合理性の把握 

○ 目標達成への最短ルートの確立（改善に係 

    るポイントの整理） 

○ 当該教員の裁量権の整理（意欲の喚起） 

○ 進捗状況の管理やサポート（再改善事項の 

    確認） 

○ 効率化を伴う組織の活性化 

 



若手教員への具体的指導・助言へ 





「ルーティンワーク」の習慣化 

本校の文書起案に係るルーティン 
 

 起案者による文書作成 
↓ 

 学年主任／分掌主任（供覧） 
↓ 

    担当主幹教諭（供覧） 
↓ 

    校長・副校長（決済） 

〇 明確で紛れのない内容の伝達 
 
〇 企画そのものの目的・ねらいの達成 
 
〇 企画の円滑な進行 
 
〇 習慣化による「二度手間」の回避（効率化） 
 
〇 学校情報に係る重要な広報ツール  




