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 第３分科会    
              地教委との連携による適切な事務推進をめざして 

 
 ～「梁川町小中学校事務改善委員会」の取り組みを基にした備品管理事務を通して～ 

 

伊達地区小中学校事務研究会 梁川方部  
 
１ はじめに 
 梁川町には、小学校８校（中規模校１校、小規模校７校(うち組合立１校））、中学校１校（大規模

校）の計９校がある。県費負担の学校事務職員は全校に、町費事務職員は２校に、町費労務補助員は

全校に配置されている。 
 さて、梁川町には県費負担学校事務職員９名と町教育委員会事務局職員で構成される「梁川町小中

学校事務改善委員会」という組織がある。これは、昭和63年に各校バラバラに行っていた備品管理を

町内で統一したものにするための組織「備品改善委員会」として発足した。その後運営・及び内容の

改善充実が図られ、名称も現在のものに変更し次の２点を目的として活動している。 
 （１）各校における事務処理上の問題点や改善点を探り、町教育委員会指導のもと町内共通化を図

ることにより、事務の能率化、効率化、正確化を図る。 
 （２）会員相互に、よりよい学校事務のあり方等を追究し合うことによって、学校事務職員として

の資質向上に努め、ひいては、各学校の教育活動を支え、また、教育環境を整えるための一役を担え

るようにする。 
現在までの主な活動内容は、別紙資料１のとおりである。 
 以下に述べる研究実践は、梁川町の学校事務職員が長年取り組んできた町教育委員会との連携によ

る「梁川町小中学校事務改善委員会」（以下「改善委員会」）を中心とした適切な学校事務のあり方

を地道に追究したものである。しかし、内容によっては研究実践途中のものもあり、今後の成果に期

待するものがあることもお許しいただきたい。 
 
２ テーマ設定の理由 
 （１）社会的要請、時代背景から 

 今日、各学校においては特色ある学校づくりが求められている。言い換えれば、各学校の教育

課題に基づき、その解決のために創意工夫をこらした教育活動の実践が求められているのである。

教育諸条件の整備を担う学校事務の仕事も、当然それに応じていかなければならない。 
 例えば、学校の教育活動と密接に結びつく教材備品の整備においては、標準教材品目にない備

品の購入希望が出てくるなど、購入および管理についてこれまでの方法で対応できるかという問

題も出てくる。このような場合、私たちはどのように対応し、また、処理していけばよいのか早

急に考えていかなくてはならない。 
 ところでこれらの問題に対して、学校だけで、また学校事務職員だけでは対応しきれないもの

がある。予算措置・物品管理等を考えたとき、町教育委員会との課題についての共通理解、解決

のための協議が不可欠であり、学校の教育活動を支えるためには、よりよい町教育委員会との連

携を考えていく必要がある。 
 （２）事務研研究テーマから 

 伊達地区では県事研のテーマに迫るために、テーマを「機能する学校事務の推進をめざして」

～各学校における実践活動の充実を通して～と設定し、研究実践を積み重ねている。そして、そ

の実践のポイントは次の２点である。 



① 学校における教育活動の充実をめざし、その活動がより有効にすみやかに行われるように、 
機能する学校事務を創造し推進していく。 

② 機能的な学校事務の推進を通して、積極的に学校運営に関わりながら、時代の変革に応じ 
た学校事務のあるべき姿を、実践を通して考えていく。 

 つまり、私たち学校事務職員の仕事を単に校内の事務処理をすることととらえるのではなく、

「児童・生徒の学びの支援」という視点で学校経営に関わり、学校事務の役割を明らかにしなが

ら、指導活動が教育目標に沿って効果的に行われるよう、的確な支援や条件整備をしていこうと

することである。 
 このことを受け、私たち梁川町の学校事務職員はこれまで継続的に実施してきた改善委員会の

活動を基本として実践に取り組んでいる。改善委員会では、各学校の教育活動を支えるための学

校事務における問題点を出し合い、どのような解決策が望ましいか検討している。また、早急に

解決するためにはどのようにすればよいかなども検討している。また、町教育委員会の担当者か

らは町の教育行政に関わる話題等も出していただきながら、お互いに話し合いを通しての共通理

解により種々の課題の解決を図ろうとしている。 
 （３）学校事務職員としての問題点から 

 学校事務職員は、ほとんどの学校に単数配置となっている。同職の先輩や同僚が現場におらず

十分な職場研修がなされないので、自己流で独りよがりな仕事になりがちである。また、目先の

仕事に追われてしまい、ややもすると学校の事務の単なる処理に終始してしまうこともある。そ

のため、校内唯一の行政職員として経営的視点に立った学校創りというレベルの仕事にはなかな

か及ばないのが現状である。 
 このような現状にあって、改善委員会を媒介として町内各校の事務職員が共通課題の解決のた

めに協力すること、町教育委員会との協力関係のもとに行政的視野を広げながら仕事をすること

は、私たち学校事務職員にとって大変重要であると考える。特に学校予算は、学校の教育活動の

本体を支えるものであり、町や県・国の予算状況を把握しながら積極的に関わっていかなけばな

らない領域である。予算の有効活用のためにも、町教育委員会との連携は特に大切にしていかな

ければならない。 
  
 以上により、より適切な学校事務の推進のためには、私たち学校事務職員と町教育委員会との連携

は不可欠であり、そのよりよいあり方をさらに追究していく必要がある。また、児童・生徒の豊かな

学びを支援する環境整備のためには、備品管理事務は学校の教育活動と私たちの仕事との関わりが深

い分野である。よって、備品管理事務分野を研究対象に標記研究主題を設定した。 
 
３ 研究のねらい 
 （１）町教育委員会との連携による「改善委員会」の機能を生かし、適切な備品管理事務を推進す

る。具体的には、各学校の備品の現状把握や廃棄・購入をスムーズに行い、現有備品の有効活用を図

られるように備品管理方法を改善する。 
 （２）町の教育行政の方針や予算・学校の実態に応じた備品整備計画を、学校予算の計画・執行に

反映させることによって、各学校の教育活動のより円滑な推進に役立つことができるようにする。 
 （３）備品管理事務を通して、町教育委員会との連携における学校事務職員の役割を明らかにす 
   る。 
 
 

 



４ 研究計画 
 （１）研究方法 実践的研究 
 （２）研究内容 
   ① 町教育委員会との連携によるコンピュータを活用した備品管理事務の改善 
   ② 教育課程の理解を基にした「備品管理事務の手引き」の改善と活用 

③ 町の教育行政の方針や予算、学校の実態を反映した備品の購入と整備における学校事務職 
員の役割 

 （３）研究日程 
   ① １年次（平成11年度）     研究計画の構想（備品管理システムの構築） 

② ２年次（平成12～13年度） 研究計画に基づく実践 
③ ３年次（平成14年度）   研究のまとめ 

 
５ 研究の実際 
 （１）町教育委員会との連携によるコンピュータを活用した備品管理事務の改善 

 梁川町では、これまで備品管理については、教育委員会の正台帳と各学校の副台帳によって行

ってきた。ところが、こうした台帳による事務では、台帳作成や廃棄処分にかなりの手数がかか

り、特に廃棄時における地教委の事務処理が繁雑なこともあって、しだいに正台帳と副台帳が合

わなくなってきていた。また、教科毎のファイル管理であるためその数が多くなり、台帳の保管

場所に困る状況にもなってきた。 
 また、学校では備品をすぐに使用できるように、毎年保管場所を確認しながら備品と台帳との

照合を行っているのであるが、学習に必要な教材備品の個数や保管場所を調べるとき、台帳によ

って探し出そうとすると相当の手間がかかり、ときには必要な教材備品を探し出せず児童・生徒

の学習に不便をきたす場合もあった。 
 こうしたことは改善委員会でも話題として取り上げ、町教育委員会の担当者と共通理解を図り

ながらその解決策を探っていたが、このような状況を解決する一つの方策として、備品管理をコ

ンピュータ化できないかという意見が出された。改善委員会では以前から事務処理の効率化のた

め事務用コンピュータの導入を町にお願いしていたが、平成11年度に実現し各校同一機種が導入

されたことを契機に、コンピュータによる備品管理システム作りに着手したのである。以下は、

私たち学校事務職員と町教育委員会とが連携を図りより学校側に立ったシステム運用までの経緯

である。 
   改善委員会では、コンピュータの知識がある４名と町教育委員会職員２名をシステム検討メン

バーとし、主な内容を検討することとした。 
 はじめ、入力項目と出力帳票を検討した。入力項目の分類番号については、現在のものを使用

し、出力帳票については、一覧表、処分申請書、総括表を作ることとした。様式のレイアウトに

ついては備品台帳以外は町財務規則上固定様式がないので、アプリケーションソフトの能力に合

わせて作成した。 
 その後、テスト版を会員全員に配付して、操作上の問題点を洗い出した。また、廃棄処分申請

書の様式と申請の仕方、データの送付方法について確認をした。結果、入力画面は個票形式、出

力帳票は一覧形式となった。（資料２・３） 
 このシステムを運用するために、改善委員会で実際に各校のデータを入力しながらの説明会を

行ったことにより、各学校の実態に具体的に応じられるようにした。 
 その後も運用にあたって、改善委員会で検討を重ねお互いに共通理解を図りながら進めるよう

にした。 



 （２）教育課程の理解を基にした「備品管理事務の手引き」の改善と活用 
 改善委員会では、平成元年度に「備品管理事務の手引き」を作成、平成６年度に内容を一部改

訂し（生活科の導入による分類表の見直し等）、各学校の備品管理に役立ててきた。しかし前述

したように教育内容の変更に伴い、従来の手引きでは対応しきれない問題が出てきた。 
 ところで、このことは学校現場に常時いる私たちには身近にとらえられるのであるが、役場と

いう行政機関にいる町教育委員会の方々には身近ではないことが多く、ときには備品購入の際な

どに意見の相違を見ることさえあった。そこで、改善委員会では新しい教育課程の概要、例えば

「総合的な学習の時間」の内容や方法について地区内の校長から説明を受け私たち学校事務職員

と町教育委員会の担当者が共通に勉強する機会を持った。そして、その上に立ってお互いに意見

を出し合いながら「備品管理事務の手引き」（主に備品分類表）の改善を図るようにした。（資

料４） 
 現在、改善の途中ではあるが、こうした取り組みにより、備品購入にあたっての町教育委員会

の理解が得られやすく教材備品の購入はスムーズに進み、毎日の授業に役立っている。 
 また、コンピュータを使用した備品管理に対応した手引きとするため、備品をデータベースで

管理するために必要な事項を記載した内容の改善となった。（資料５） 
 （３）町の教育行政の方針や予算、学校の実態を反映した教材備品の購入と整備における学校事務

   職員の役割 
 梁川町では、町教育委員会の担当者から町の教育予算の概要が示され、その説明がある。それ

を受けて学校では、町の予算編成方針を基に、校長・教頭および学校事務職員等が協力して各学

校の実情にあった予算編成方針を作成するが、その際、学校事務職員は、教員と協力しながら行

った備品照合の結果（資料６）を基に、校長に学校の教材備品の実態を具体的に説明し、予算編

成方針の中に反映させていただくようにしている。 
 実際の予算編成にあたっては、編成方針を教職員全体に示しながら、各校務分掌・各教科の担

当者から意見を集約し、次年度の予算編成にあたっている。特に教材備品については次年度の教

育課程編成と密接に関連した内容となるよう各教科主任に依頼している。学校事務職員は、次年

度の重点的な教材備品の購入計画について、適切な備品管理に基づいた資料により、私たちなり

の予算案を校長に提案し、校長の判断資料となるようにしている。 
 改善委員会では、こうした予算編成と備品整備に関する各学校の実態や問題点についても話題

とし、町教育委員会の担当者にも伝える機会としている。 
 
６ 研究のまとめ 
 （１）成果 
   ① 「町教育委員会との連携によるコンピュータを活用した教材備品管理事務の改善」に関わ

    って 
 コンピュータの活用は確実に備品管理事務の迅速化・省力化につながっている。また、各

学校で、各教員が教育活動に応じて教材備品の検索が容易にできるようになり、児童・生徒

の学習にも役立っている。 
 ところで、一般にこうしたシステムの構築にあたっては町当局や業者の一方的な説明に終

始しがちであるが、私たち学校事務職員と町教育委員会の担当者が協力し合ったことで、よ

り学校側に立ったシステムが構築され、まさに備品の有効活用に役立っている。 
   ② 「教育課程の理解を基にした 『備品管理事務の手引き』の改善と活用」に関わって 

 「備品管理事務の手引き」は、備品管理事務を適正にしかも円滑に処理するには極めて有

効である。まして、初めて梁川町に赴任した学校事務職員にとってはなおさらである。今回、



さらに教育課程に即した教材備品分類の改善が行われ、より学校の教育活動に密接に関連し

た手引きになったと言える。それによって、備品管理が円滑に進み、より教育活動に関連し

た教材備品の購入、ひいては予算の有効活用につながった。 
   ③ 「町の教育行政の方針や予算、学校の実態を反映した教材備品の購入と整備における学校

    事務職員の役割」に関わって 
 一般に、教材備品の購入に町の予算方針を反映させることは難しいものがある。しかし、

町教育委員会の担当者からの具体的な説明をいただくことで、校長へ意見具申ができるよう

になった。校長も職員にそれを具体的に伝えることができると話しており、学校の予算方針

に町の方針を反映させるのに役立っていると考えられる。また、学校事務職員も各教員の意

見を集約し、校長に予算案として具体的に提示できることは、校長の意志決定に役立つばか

りでなく、より教育活動に関連した予算編成に役立つと考えられる。 
 （２）今後の課題 

 「梁川町小中学校事務改善委員会」の取り組みにより、私たち学校事務職員と町教育委員会の

担当者が互いに意見を出し合いながら連携し、よりよい学校事務のあり方を追究してきた。 
 平成11年度より取り組んできた備品管理事務の改善については一定の成果があったが、今後さ

らに、昨年11月に文部科学省から出された通知「義務教育諸学校の教材整備について」の趣旨を

踏まえ、「教材機能別分類」に対応した備品整備に向け、検討していかなければならない。 
 また、教育委員会との連携については、ややもすると私たち事務職員だけとの連携になりかね

ないのも事実である。「連携」とはあくまでも「学校との連携」でなくてはならない。そのため

に、今回取り上げた備品管理事務以外にも私たちの仕事、そして役割はますます重要になると考

える。それゆえ今後も問題意識を持って実践に取り組んでいかなくてはならない。 
 
７ 終わりに 
  地区のテーマで取り上げているような機能する学校事務の役割について明確にしようと研究実践に

取り組んだのであるが、力不足のため十分な実践に至らないままになってしまったのが残念である。

しかし、今回の研究実践により、私たち梁川町の学校事務職員の意識が少なからず前向きになったの

も事実である。単に事務を処理するのではなく、私たちが行う事務の一つ一つが、学校を支え、さら

には児童・生徒の育成につながっていることを改めて認識した。 
  昨年の県大会で、長野県「飯田市学校事務改善委員会」の研究実践発表をうかがい、スケールの大

きさに感動すら覚えたのが脳裏に焼き付いている。飯田市学校事務職員の方々の取り組みのすばらし

さは、そのスケールの大きさだけではない。取り組まれた方々の日々前向きな姿勢こそが、私たちに

感動を与えたのだと思う。 
 私たちは、飯田市学校事務職員の姿勢に学びながら、今後とも研さんを積み重ねていきたいと考え

ている。 



梁川町小中学校事務改善委員会の事務改善 資料１

組 織 文書配送業務 備 品 管 理 町 予 算 関 係 事務機器の整備

５４
町内県費事務職員研修
会発足

５７
労務補助員が文書配送 ６０
用務を行う 町予算編成ヒアリング開

６３ ６３～元 始
備品改善委員会発足 備品管理事務の手引き

３ 作成 ３～６
文書配送日の固定化 １品２葉カード式 教育用パソコン導入
（毎週火・金） （各校１台）

５ ５～６ ５
梁川町小中学校事務改 備品管理事務の手引き 町予算執行状況調査開 ５ ＦＡＸ機導入
善委員会と名称変更 第１次改訂版 作成 始 ６ コピー機 機種更新

分類表改正 （半数の学校）
１受入２葉カード式
教材整備台帳廃止

７ ７～８
備品台帳の差替作業 町会計事務の手引き ８

９ 基準外備品の廃棄作業 作成 高速印刷機 機種更新
文書配送業務の民間委 ８ 廃棄備品の一括回収開始 （中学校を除く）
託化

１１ １１～ １１
備品管理データベース 町会計事務の手引き第 事務用パソコン導入
作成 １次改訂版 作成

コンピュータ処理化 町財務システム
１２ 12～14 の大幅変更
文書配送員の確保 備品管理事務の手引き
（シルバー人材センターより） 第２次改訂版 作成 １３

取扱要領改正 コピー兼ＦＡＸ機へ機種
分類表改正 更新

高速印刷機 機種更新
インターネットへ接続

現金を取扱う
際の不便さ

廃棄手続が煩雑
台帳がかさばる
照合がしづらい

コンピュータ処
理化に伴う改訂
の必要性

事務用パソコンの
必要性

Ａ３対応印刷機
の必要性

備品廃棄作業が
大変



資料２

入力画面

資料３

出力帳票（一覧表）



資料４

備品分類表改訂のための資料（追加が予想される品目一覧）の一部

小中共通（総合的な学習）

大 中 小
追加
年度

品　　　　　　　　目 包含すべき物品・付記
包含できそうな
現在の分類番

総合国際 教授用掛図（国際理解）

英語アルファベットポスター 中１１－１－２

フラッシュカード 中１１－１－５

ピクチャーカード 中１１－１－４

世界のあいさつ言葉

世界の遊具

世界の民族楽器一式

英語版世界地図 ２－１－７

英語版地球儀
２－１－２２ or
２－１－２３

世界産物標本

世界貨幣模型

世界の食べ物模型

情報 教授用掛図（情報） 情報教育パネル

環境 教授用掛図（環境）

環境地図

紙すきセット

水質検査セット

気体測定器

粉じん検知器

騒音計

水生生物採取用具

アクアリウム

福祉 教授用掛図（福祉・健康）

高齢者疑似体験用具一式

保育人形

介護用品モデル一式

車いす

英語アルファベットポスター



資料５

「学校備品管理事務の手引（第２次改訂版）＜案＞」より一部抜粋

（データベース化に伴う改訂部分）

Ⅱ 備品台帳

備品台帳は備品データベースで管理し、フロッピィディスク等記憶媒体と一覧表で保管します。

１．備品台帳は一受け入れ一レコードを原則とします。

次の条件を満たす備品は例外として一品一レコードとします。

○一品10万円以上で、教育委員会が購入契約する物品。

２．備品台帳は毎年度末に「梁川町学校備品一覧表」をプリントアウトし学校に備え、教育委員

会にはフロッピィディスク等記憶媒体を備えます。

３．梁川町学校備品データベースについて

梁川町学校備品データベースには下記の画面があります。

① メニュー画面

○この画面から他のそれぞれの画面に移動して作業をします。

② 備品登録画面

○この画面で備品の登録をします。

○この画面は開くだけで空白の個票が増えていきますので、必要のないときは開かないで

下さい。

○不要の個票を削除するときは、「レコードの削除」をします。

③ 備品台帳個票画面

○管理から分類番号順に並ぶようになっています。

○この画面でデータの修正を行います。

○この画面から、「備品一覧表」や「年度別一覧表」、「照合用一覧表」へ移動することが

できます。

④ 備品台帳一覧表画面

○管理から分類番号順に並ぶようになっています。

○この画面でもデータの修正ができます。

⑤ 備品検索条件画面

○メニュー画面の「条件別備品一覧表」を選択するとこの画面に移動します。

○開きたい分類や品目の条件を入力します。

○リターンキーを押すかＯＫボタンをクリックすると、該当する個票に移動します。

○「備品一覧表へ」を選択すると、条件に該当するものの一覧表になります。



資料６

照合結果の例

Ｈ１３ 音楽科主任 ○○先生

現物と相
違なし

現物がない

現有数と
違う

「照合結果」の記入について

現物と相違なし・・・○

修繕を要する・・・修繕

数量に相違・・・実際にある数を記入

現物がない・・・ナシ

廃棄希望・・・ハイキ

△△




