
品川区立第三日野小学校の校務改善について 

平成30年11月19日 校務改善推進事業発表会 報告  

校長 藤森 克彦 

規模 
児童数  
672名 

通常学級19 

教員 
正規  
26名 

経験年数  
平均6.2年 

勤務 
実時間 

H30.5～7月   
１日平均10：58 

12時間超 
3～4名 
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 具体的な取り組み 

働き方・習慣 

整理整頓 報告の仕方 会議の仕切 

「黙々タイム」 
電話の  
取り次ぎ 

回覧の仕方 

資料作成 
スケジュール

管理 
PC    

フォルダー 
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 具体的な取り組み 

定時退庁日  
週1日設定 

出退勤     
マグネット 

毎月の時間  
把握 

週60時間の
チェック 

夏期休業   
閉庁日 

勤務実時間 
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出退勤  
マグネット 

一斉退勤日の実施状況の確認  

 品川区では週１回定時退勤日
を設け実施。本校は水曜日とし
ているが、保護者対応等で退勤
できない場合は、その週の中で
個別に定時退勤を行うことにし
ている。 

 その週で定時退勤した場合、
各自でマグネットを赤から黄
（裏）にする。月曜日になったら
全員赤にリセットされる。 
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 具体的な取り組み 

環境づくり 

会議回数削減 
「やらない」を
当たり前に 

会議時間削減 

ラインに      
主任ポストを

新設 

学年主任の   
時間コントロール 

事務職員・管理
職ライン強化 

組 織 
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主任教諭全員がラインの中核に  

 各部の中の係を取りまとめるポジションに主任教諭
をあてた。（緑のところ）これにより主任教諭としての責
任感と意識を高める。 

 

ラインに      
主任ポストを

新設 
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学年主任時間
コントロール 

 
各学年の勤務実時間の状況  

 学年ごと5～7月の一日平均勤務実時間を比較した
グラフ。桃色は学年主任であり、学年主任がキーマン
になっていることがわかる。 
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学年主任 
   ▼ 

 帰る 
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事務職員・管理
職ライン強化 

即断 
即決 
 ▼ 
 情報の 
  共有化 
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 具体的な取り組み 

環境づくり 

在庫管理 
簡易的教材 
整備 

コピー機 
移設 

カギ管理 
システム 

出退勤  
マグネット 

SSS作業  
一覧表 

出退勤  
システム 

SSS     
作業場所 
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出退勤  
システム 

「いつ、誰が、どのくらい勤務したか」を把握 

管理職の出勤・退勤の確認 

副校長の年休・出張処理の軽減 

教職員の時間の意識の高まり 
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SSS     
作業場所 

 
効率のよいＳＳＳの作業場所（職員室）  

 奥は副校長。隣の机は校長用だったが、副校
長との連携を図るため今はＳＳＳが使用（手前）。 
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業務内容 

その都度 

副校長 

指示 

主幹・主任 

各教員 

ルーチン 

毎日 

電話対応 

チラシ配布 

来客対応 

週１回 

特別教室 

環境整備 

シュレッ
ダー 

月１回 

学校便り 

地域配布 

会議資料 

年１回 

健康診断 

行事関係 

来賓対応 

 

【まず業務の内容を整理】 SSS作業  
一覧表 
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月 

ルーチン 

健康診断 

  

水 

ルーチン 

調査集計 

  

  

木 

ルーチン 

家庭科室 

  

  

金 

ルーチン 

印刷業務 

【次に、業務状況が見えるように考える】 
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【To-D0表で見える化 完成】 

ＳＳＳの作業状況と予定
をタイムリーに知らせる 

 付箋に作業内容をメモ
し貼っている。空いてい
るところがわかれば教員
は依頼しやすい。それぞ
れの作業でかかる時間
（作業量）も必ず入れて
おく。ホワイトボードだけ
購入してあとは自作。（本
校オリジナル） 
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【2週間先まで予定を入れる】 

２週間先までわかる
ようにする 

 その次の週までの
予定がわかるとさら
に計画的に作業が
できる。同じものを二
つそろえ、職員室の
目立つところに設置
した。 
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【SSS業務内容の内訳4～10月】 

保健業務 
37% 

教員から 
25% 

副校長から 
24% 

栄養士から 
9% 

その他 
5% 「教員」    

からの依頼 

   ▼ 

 増やす 
   ▼ 

  情報の 
  共有化 
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 やってみてわかったこと 

•校長のリーダーシップと副校長の実行力 基本 

• 業務の進行情報の共有化 スキル 

• 誰が変わっても続けられる   システム 

環境 

戦略 

・「人、物、金」は即決 

・帰納法的な取り組みから 
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勤務実時
間減少 

本来業務
増加 

業務負担感減少 

働き方の新たなスキル 

SSS存在意義と活用 

 期待する成果 

19 



品川区立第三日野小学校の校務改善について 

平成30年11月19日 校務改善推進事業発表会 報告 
  

 

終 了 
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