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　　　　　平成１９年１１月

研究推進委員会だより　　　　　　　　　　　　事務職員会研究推進委員会
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もうすぐ紅葉の美しい季節になりそうですね。校舎の木々がだんだんと色づいていくのが楽しみです。また、朝晩は特に冷え込むようになりました。風邪をひかないよう、元気にがんばりましょう！

さて、そろそろ学校でも新年度計画の話題がでてきている頃かと思います。今回は今年度末の「学校評価」、「学校経営参画の実践例」、恒例の「となりの共同実施」の３点をお伝えします。
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学校評価の時期が近づいてきました。事務部として、何を評価してもらえば良いのか、悩みますよね。
もちろん、学校評価は教務主任が主体となりいろいろな方法で行っていますが、研究推進委員会では、学校評価における事務部の振り返りの視点を考え、“学校事務評価アンケート”を作成しました。全校で基本的な評価項目について合わせてみましょう。これにより、支部内で意見交換を行ったり、各校の取り組みをお互いに支援できると考えます。各支部の共同実施会等で研究推進委員より提案をいたします。このアンケートにより自分の学校の課題を把握するとともに、支部や市全体としての課題があれば次の改善につなげていきたいと考えています。
１　学校評価とは　
学校が教育目標を達成するために、教育を支えるより良い諸条件の整備を検討し、改善することです。年度当初、私達は学校目標を達成するために事務部として何ができるかを考え、事務経営案を作成したと思います。学校評価は事務経営案と大きな関わりがあります。

２　評価の視点として　
ポイント１　全職員のよりよい学校作りへの参画意識をもてる評価であるか。
　事務職員の独りよがりな考えでは学校は動きません。そのための評価です。多くの職員に協力してもらえるよう働きかけるための投げかけが重要だと思います。大変難しいことですが・・・。
ポイント２　良い点をさらに生かしつつ、問題点を改善につなげられるよう、一人一人の声を生かせる内容であるか。
　　職員に自由に記述してもらえる形式は、多くの意見をすいあげやすい評価になると思います。

　　事務職員だけではわからない大勢の気づきが改善のヒントになります。

ポイント３　経営案を基に、達成目標が具体的に見える項目であるか。
年度当初に考えた経営案、そしてそれを基盤として１年間仕事をしてきました。教職員の方々に仕事の評価をしてもらう絶好の機会です。評価をする職員が、何のために評価をするのか理解でき、事務部が来年度何をしようとしているのか知ることができるようなものが良いと思います。
３　評価を受けたら、分析しましょう　
改善案を立案し、来年度、事務部としてどのような方向で取り組むのか職員に知らせましょう。評価に対し、悩んだら支援者に相談してみてはいかがでしょうか。
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“学校事務評価アンケート”の使い方　（各支部の共同実施会等で研究推進委員より提案します）
1 管理職に起案、説明する。

2 安全担当、情報担当など評価項目が重なりそうな担当と打合せする。

3 自分の経営案の内容を加える。
各校における学校評価終了後、“学校事務評価アンケート”についてご意見をうかがわせてください
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　今から数年前のこと、一日を振り返ったときに、何をしていたかは思い出せないが、とにかく忙しかったと感じる日々を繰り返し、「仕事はこなしているはずなのに達成感が湧かない」、「やりたいことはたくさんあるのに出来ない」、そんなジレンマを抱えていました。そこで、自分が今日一日にどんな仕事をしたのか、どんな動きをしていたかを調べ、このジレンマの原因がどこにあるのか調べてみようと思い、一冊のノートを用意し、その日一日の自分の実際の動きを、毎日ノートに書いてみることにしました。

　毎日、自分の動きややった仕事を記入してみると、自分がいかに非効率な仕事の仕方をしているか気づきました。（とはいえ、この仕事をしていると、目の前の仕事をしながら、来客や電話の応対や突発的な出来事もこなさなくてはならないという現状もあり、そのことに追われて、一つの仕事がなかなかはかどらないということもありますが・・・。）私の場合は、きた仕事を手当たり次第広げてそれぞれ少しやってみて、中途半端に終わってしまう事が多くありました。その反省を踏まえて、今度は仕事を始める前に今日やりたい仕事を箇条書きし、自分なりに一日のスケジュールを組み、その日一日の自分の実際の動きを毎日、ノートに書いてみることにしました。

　仕事を始める前にスケジュールを組むことで、脱線を防ぎ、いかに能率よく仕事をこなすか考えながら仕事を進めることができ、一つ一つ仕事を確実に終わらせることで今日はこれが出来たとちょっとした達成感を味わうことが出来ました。また、効率的に仕事を進めていくことで生まれた時間を学校経営に目を向けられるようになりました。

毎年作成している事務経営案は、１年かけて行う目標ですが、このノートに書く方法は、達成する期間が短いプチ経営案だなと思うようになりました。そのプチ経営案達成の積み重ねが学校教育目標・事務経営目標につながっていると感じています。皆さんそれぞれ仕事の進め方は十人十色でこのような方法をすでに実践されている方もいると思います。もし、日々、仕事に多忙感や達成感を味わえない方は自分の日常の仕事を見返してみるとよいでしょう。これは日常できるＰＤＣＡです。その成果として生み出された時間を学校経営参画に生かしてみてはいかがでしょう。

★経営参画（実践）紹介カードの作成を提案しますので、ご協力お願いします★
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気・に・な・る　　となりの共同実施♪　～ 第９支部から ～
９支部の学校事務共同実施は完全担当制です。給与担当、旅費担当、学校経営参画担当に分かれています。毎月給料明細配布時に開催する共同実施会では、各担当からの連絡事項や年間計画により話し合いをもっています。

給与担当は手当認定、給与データ作成から確認までの給与事務に関することを行います。毎月各校から送られてくる入力資料をもとに、担当者が確認、全校分のデータを作成します。本年度は新人事給与システムとなったため、非常に時間がかかり、一部のデータは自校で作成しますが、きめ細かく処理内容を伝達し、作成されたデータも確実に検討しているため、データエラーはほとんどありません。

旅費担当は各学校へ赴き、入力作業から出力までの一切を行います。自校を含め３校分の処理をすることになります。確認作業は担当者と各校事務職員とで行い、支出処理後、支部の取り纏め担当へ提出しています。

学校経営参画担当は、年間計画に基づき各学校へ９支部としての取組の方向を提案します。今年度は、財務をテーマに取り組んでいますが、年度初めには、各自が作成した事務経営案を持ち寄り、自分の目標等を発表し合いました。また、夏季休業前には、備品整理について、各自が教職員宛に作成した文書を持ち寄ったり、前期の反省と後期の取組なども発表し合い、他校の事務職員の取組を聞いて自校の参考にしたり、アドバイスをいただいたりして有意義な共同実施会を持つことができています。　　
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今年度の評価を迎えるにあたって





経営参画の実践例（日常の仕事から）
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