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業務内容 教委 学校 具体的な改善策 備　考

○ ★栄養教諭の活用（標準職務の明確化）

○ ★地域ボランティア等の活用 地域との調整が必要

○ ○ 教員業務支援員等の活用

○ ローテーション給食の実施（副担任や他の教員が交代で入る）

○ ★採択した教科書に準拠した指導案の提供

○ ★指導計画の作成に係る研修の実施

○ ○ ★ICT 活用推進による教材研究・教材作成の効率化 教材共有、教科書に沿った動画教材作成

○ ★ICT 活用推進による指導案作成の効率化

○ 教員業務支援員の効果的な活用

○ 空きコマの創出（時制見直し、専科教員の活用、授業交換など）

○ 時間割の見直しによる下校時間の繰り上げ

★授業準備・教材研究
※総授業時数関係

○ ★授業時数の見直し　※年間1,086単位未満に 1,086単位は目安ではなく上限

○ ○ ★教員業務支援員等の活用

○ ○ ★採点ソフトや校務支援システム等の活用

○ ★教員業務支援員等の活用

○ 好事例の紹介

○ 過去のデータやマニュアルの整理

○ 行事の精選・やり方の見直し

○ ★進学や就職の際の作成書類のシステム化、簡素化、統一化

○ ★進路希望調査のWEB アンケート化

○ ★支援スタッフの活用

○ ★教育委員会等の行政による支援体制の構築

○ ★支援スタッフの活用

○ ○ 担任経験が少ない教員が気軽に相談できるメンターの導入

○ チーム担任制の導入による担任業務の分担 担任外教員との業務の平準化

研究授業 ○ 研究授業の効果の再検証、回数や校数の見直し

○ オンデマンド型などによる効率的・効果的な研修の推進

○ 指導主事等の派遣による校内研修のサポート

○ 分掌の内容や業務量、繁忙期などを踏まえた統廃合

○ 概要把握や計画的な業務遂行に資するマニュアルの整理

会議 ○
効率的な会議運営のためのルール決め
（参加者精選、資料の事前配布、会議の目安時間の設定など）

○ 過剰な苦情や要求を引き受ける専門チーム等の構築

○ 支援スタッフの活用

○ ★調査数等の把握・精選

○ ★学校事務職員の研修

○ ★学校事務職員の職務としての位置付け

○ ★教員業務支援員の活用

○ ★休み時間対応の輪番制

○ ★清掃指導の輪番制

○ ★教員業務支援員の活用

○ ★地域学校協働活動の一環としての環境衛生活動の実施 地域との調整が必要

○ ★清掃を隔日で実施する等の時制の見直し

○ ★民間委託の実施（ワックスがけ、プール清掃など）

○ ★地域ボランティアの参画 地域との調整が必要

○ ○ ★部活動の地域連携・地域移行

○ ○ 指導員等の増員と効果的な活用

○ 朝練の必要性についての検討 生徒・保護者との調整が必要

○ ○ 練習試合の３時間以内での実施、回数制限

○ 指導者の負担軽減のための合同チーム編成

教員が担う業務の分類・整理について
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研修

★学習評価や成績処理

校務分掌

担任業務

★学校行事の準備・運営

★進路指導

★支援が必要な児童生徒・
家庭への対応
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業務内容 教委 学校 具体的な改善策 備　考区分

○ ○ 動物飼育の廃止 情操教育上の整理が必要

○ ○ 事務職員や学校用務員の活用

○ 自動給餌機・自動散水機の設置

○ 放課後児童クラブの職員の活用

自習対応 ○ ○ 教員以外による自習対応（学校職員、支援スタッフなど） 感染症等による突発的な休みの対応

事務処理全般 ○
「事務職員ができる担当業務モデル」を踏まえた、事務職員や教員
業務支援員との業務分担の推進

○
時制見直し、専科教員の活用、授業交換などにより創出した空きコ
マの活用

○ 支援スタッフの活用

○ ICTツールを活用した遅刻・欠席対応

○ 遅刻・欠席連絡がない家庭への連絡の分担

○ 民間団体等のチラシ配布の見直し（廃止など）

○ 民間のイベント情報等のデータベースの作成・公開

○ 教育委員会と保護者間の連絡ツールの構築

○ ICTツールを活用したデータによる配付

○ ★地域学校協働活動の一環としての登下校の見守り活動の実施 地域との調整が必要

○ 開門時刻の見直し（登校時間の直前）

○ ★放課後から夜間の留守番電話の設置

○ ★地域学校協働活動の一環としての見回り等の実施 地域との調整が必要

★学校徴収金の徴収・管理 ○ ★給食費の公会計化

○ ○ ★学校運営協議会等を活用した地域の理解促進 地域との調整が必要

○ ○ ★地域学校協働活動推進員等の人材確保・配置、役割の明確化 地域との調整が必要

PTA活動 ○ ○ 学校運営協議会等を活用したPTAとの分業・住み分け 地域との調整が必要

地域行事 ○ ○ 学校運営協議会等を活用した地域との分業・住み分け 地域との調整が必要

○ 学校外のトラブルのうち学校で対応する必要がない事案の整理

○ SNSトラブルのフォロー体制を学校外に構築

○ 各機会を利用した、地域や保護者の理解増進

○ 週28コマ授業や午前中５時間授業の実施

○
朝の活動や掃除、休憩時間等の見直し、短縮授業などによる下校時
間の繰り上げ

○ ２学期制（前後期制）の導入

○ 目安となる教育課程の提示

○ 教育課程編制を見直し、総時数を削減

土曜授業 ○ 土曜授業の意義の再検討、実施回数の見直し

通知表 ○ 所見欄及び押印の見直し

○ ○ 初任者の負担軽減と育成・フォローアップ体制の構築 初任者の退職・病休防止

○ 教員OBの講師登録勧奨徹底、非常勤講師による複数担任制の運用

長時間勤務の抑制 ○ ○ 管理職による長時間勤務者の個別フォロー

○ 校務用パソコンと指導者用端末の統合

○ 業務用の各種システムの統合と情報の一元管理

○ パソコンやシステムの動作不良等の改善

○ ICT活用の支援体制の整備

○ ICTを活用した情報共有（チャット、スケジューラー等）

○ データの共有（使いやすい共有フォルダの構築・管理等）

レイアウト変更 ○ 効率的な動線・作業スペース等の確保

※　★の項目は、「学校・教師が担う業務に係る役割分担・適正化のための「３分類」」に掲げられている項目　

※　★のない項目は、学校コンサルティング等で把握した項目
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