
これまでの仕事

＋α（プラスアルファ）

～日ごろの仕事を少し見直してみよう～ 郡上市立川合小学校
和田ゆかり

R6.7.30 
スキルアップ研修（基礎）

イラスト：こまりさよこ
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私の願い

経験年数・補職名・年齢に関係なく、事務職員の誰もが

必要とされ

やりがいを感じ

活き活きと働ける

R6
スキルアップ
基礎 2



＋α

これまでの仕事、ちょっと

見直すことで

知ることで

工夫することで

R6
スキルアップ
基礎

これまでより、

ちょっと、よくなる
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本日の
内容

1. これまでの事務を振り返る

2. 事務職員の仕事とは

3. 今よりちょっと、

よくするために

R6
スキルアップ
基礎 4



こんなこと
ありませんか？

□書類を、誰にも確認してもらわず提出する

□手当の添付書類は、なぜ必要かが分からない

けど、ひとまず集めて提出する

□分からないことがあっても、自分から聞く

ことはしない

R6
スキルアップ
基礎

１．これまでの事務を振り返る

いつか、
行き詰まる

これを
続けていると・・・
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ちょっと
よくする

＋α

□学校外へ出すものは、複数の目で見て
確認

□根拠を理解

□分からないことを、そのままにしない

R6
スキルアップ
基礎

１．これまでの事務を振り返る

いつか、
自信が生まれる

これを
続けていれば・・・
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１．これまでの事務を振り返る【美濃教育事務所での学びから①－１】

大事

(2)お金に関わるもの

学校徴収金会計・厚生部会計・給与法定外控除など

学校外へ出るものは、すべて複数の方に確認（決裁）を受けること
・決裁順の例）起案者（自分）→教頭先生→校長先生

(1)校外へ出すもの

提出文書・依頼文書・お知らせなど

学校徴収金口座振替の
お知らせ 決裁例

給与の法定外控除
決裁の例
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１．これまでの事務を振り返る【美濃教育事務所での学びから①－２】

大事
決裁文書は
「どこを見てほしいか」「何を確認してほしいか」が伝わるように
→確認する方が、スムーズに見られるよう、工夫を

決裁文書 郡上市予算要望書の提出の例
どの資料が
どこにあるか
分かるように
付箋付け

さらに、
資料の中に
メモ書き等を
書き加える
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１．これまでの事務を振り返る【美濃教育事務所での学びから②】

大事 根拠の理解
すべては法令等の根拠に基づく

根拠法令の確認のしかた
（給与関係の例）

条例

→条例施行規則

→施行規則の運用方針

要領・通知・通達･･･

「手引き」は
参考資料

→その根拠の理解
まで行うことが
大事

左の説明の
根拠

給与事務の手引き

条例に「別に定める」などと
書かれているときは、
その次（施行規則や要領など）を
確認する

旅費なら･･･
・旅費条例、旅費条例施行規則、旅費関係規定集、
通知・通達など

9



１．これまでの事務を振り返る【美濃教育事務所での学びから③】

公文書の作成の仕方（「通知文の作成方法」を参考に）

見出しの順番：１→（１）→ア→（ア）の順で用いる

公用文の在り方
▶相手に伝達しようとする内容が、相手に誤解されること
なく正確に表現されていること。

▶公用文は、正確なものでなければならないが、同時に、
それを受け取った相手が容易に理解できるものであること。

公用文の作成
▶文字と言葉
だれにでもよく理解できること。
役所言葉ではなく一般社会に通用する言葉とする。

▶表現の方法
公用文は、口語体を用い、文語調、外国語の翻訳調
又は直訳調は避けること。

岐阜県職員研修
「公文書の作成・管理」より
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１．これまでの事務を振り返る【美濃教育事務所での学びから④】

よい（分かりやすい）文書とは

→引っかかりがなく、サラッと見ることができる

□必要な情報（のみ）を、書くべきところに、端的に→余分な情報は入れない

□ひとくくりの書類の中では、表現を統一

悪い例↓７月分旅費請求書類の中で･･･用務先の表現が「郡上市立大和小学校」と「大和小学校」の２つある
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実際、

事務の
仕事って？

１．最初の対応者（窓口）

２．学校の土台づくり（裏方）

３．他から見えにくい

（何をやっているの？）

R6
スキルアップ
基礎

２．事務職員の仕事とは

そして、その仕事は･･･

このような現状から考える、

大切な＋α
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大切な

＋α

R6
スキルアップ
基礎

２．事務職員の仕事とは

１．最初の対応者（窓口）として

学校の顔(^^)/ よい感じ→良い印象
・３つの大切「 あいさつ ・ 誠実 ・ 平等 」

２．学校の土台づくり（裏方）として

まずは「やるべきことを、きちんとやる」

・第一優先「基本的な事務処理」→これをやらずして、＋αはない！

３．「他から見えにくい」現状から

知ってもらえるよう、自分から働きかける
・提出物を確認してもらう→今どんな仕事をしているのか
・相談する→今どんなことに取り組んでいるのか

（取り組もうとしているのか）
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私の

＋α

R6
スキルアップ
基礎

２．事務職員の仕事とは【私の心がけ】

１．仕事のルーティン化

１日、１週間、１か月単位で考える
・１日 ：朝）決裁文書を回す→昼）メール確認→夕）文書受付
・１週間：月）予算支払、・・・金）今週の仕事の残務整理
・１か月：初）旅費請求書作成、・・・末）出勤簿整理

２．職員への連絡方法の使い分け

内容に応じて「メール」「掲示板」「打ち合わせ」
・メール：共済組合などの周知文、会計処理の連絡（必要な時に見られるように）
・掲示板：今日・明日の連絡（すぐに伝えたいこと）
・打ち合わせ：口頭で伝えたいこと（文書では言いにくいこと）

３．言いにくいことは「キッパリ」「あっさり」

必要なことは（言いにくくても）伝える
それを受け入れてもらえる、普段の姿が大切
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Part.１
だれでもすぐできる取組

机周りを
整えよう！

R6
スキルアップ
基礎

３．今よりちょっと、よくするために（Part.１）

【なぜ、整えるのか？】

１．仕事の効率化
→見える化：〆切、行事、要処理文書
使える化：いつも使うものを手の届くところに

２．信用・信頼
→事務職員の扱う文書（公文書、個人情報、お金関係･･･）
整えられた机周り→◎信頼につながる

３．誰もが分かる

→急な休み・出張などの不在時に、他の方が対応しやすい

たかが、机周り、されど、机周り

日ごろ過ごす場所の環境は、大切です！
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Part.１
だれでもすぐできる取組

机周りを
整えよう！

R6
スキルアップ
基礎

３．今よりちょっと、よくするために（Part.１）

【実践】イメージは「コックピット」
→普段使うものだけに囲まれた、快適な机周り「仕事効率・信頼UP！」

【手順】
１．今、机の周りにあるものの確認

→日常的に使うもの、時々しか使わないもの、
必要ないものの仕分け

２．日常的に使うけれど、今、机の周りにないものの確認
→文書分類表、職員の分掌表、行事予定表など
テープカッター、穴あけパンチ、電卓など

３．日常的に使うものだけ、机周りに配置
→左右どちらに置くか
立て置き・横置き、何に入れるとよいか・・

まずは、やってみましょう！
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３．今よりちょっと、よくするために（Part.１）机周りを整えよう！【実践例】

私の机周り

年間行事予定 提出〆切→ ファイル立て

日常的に
使うものは
いつでも
見られるように
・文書分類表
・人給システムスケジュール
・分掌
・予算処理資料 など

特に
「要処理」は
分かりやすく
→ いざという時、

他の方にも
分かるように

R6
スキルアップ
基礎 17



Part.２
仲間の取組を知ろう！

実践発表

R6
スキルアップ
基礎

３．今よりちょっと、よくするために（Part.２）

発表者①
自分の仕事を高める取組（自己啓発）

郡上市立口明方小学校

宇佐見桂己さん

発表者②
自分の仕事を知ってもらう取組（周りへの働きかけ）

郡上市立明宝中学校

島津優介さん

くちみょうがた

う さ み けいき

めいほう

しまず ゆうすけ
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Part.３
仲間の取組を参考に

自分の
取組を
考えよう

R6
スキルアップ
基礎

３．今よりちょっと、よくするために（Part.３）

考えること（一人で５分間）

１．取り組みたい内容
２．取組のタイトル
３．なぜ、それに取り組みたいと思ったか
４．いつ、どのように取り組むか
５．取組の壁（問題・課題など）
【例】
１．学校の不用品整理・倉庫整理
２．めざせ！快適〇〇学校
３．必要なものがすぐに出せない、倉庫が狭くて置くものが限られる
４．①夏休みまでに 教頭先生と作業の段取りをする

②夏休みに 職員作業で不用品の選別・廃棄
５．・倉庫の旧年度文書を整理して分かりやすく保管したいが、

キャビネットがない
・職員作業に参加できる職員が限られている
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Part.３
仲間の取組を参考に

自分の
取組を
考えよう

R6
スキルアップ
基礎

３．今よりちょっと、よくするために（Part.３）

考えた取組をグループで発表＆交流

全員の発表後
［各自］グループの意見を取り入れ、自分の取組が
うまく進むよう練り直す（５分）

発表の流れ（①＋②を一人５分で）

①［発表者］自分の取組を発表

②［聞く人］発表を聞いて、もう少し詳しく聞きたいこと、
（取組の壁を中心に）アドバイスなどを伝える。

③［発表者］「絶対やるぞ！」という気持ちになる。
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Part.４

まとめ

R6
スキルアップ
基礎

３．今よりちょっと、よくするために（Part.４）

まずは、考えた取組を

実際にやる「行動に移す」

→できたときの「達成感」を味わう
（続ける秘訣！）

それを一つ一つ積み重ねることで

できることが増えていく・見える範囲が広がる
自分のことから→周りのことへ（学校・支援室･･･）
自分のためから→人のためへ

ちょっとずつ、よくなっていく
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＋αの

意味

R6
スキルアップ
基礎

終わりに

本日の研修タイトル

＋αを考えることで･･･

◎基本的な事務仕事の大切さに気付く
→やるべきことを、まずやる

◎ちょっと、見直す・知る・工夫する
→ 今より、少しづつ、よくなっていく

これを

積み重ねていきたい

「これまでの仕事 ＋α 」
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みなさんへ

R6
スキルアップ
基礎

終わりに

困ったとき、悩んだとき･･･相談できる人、いますか？
→勇気を出して、声を出して
いつかみなさんが、頼られ、相談される人に･･･

子どもたちが（私たちも）

豊かに育つように

【私の願い】

• 必要とされ

• やりがいを感じ

• 活き活きと働ける

こんな大人に囲まれて
子どもたちが

育ってほしい
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