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西宮市立小中養護学校事務研究会 青年研究会 



はじめに 
 

給与・旅費などの条例改正、人間ドック等の福利厚生募集事項など、伝えるべき情報が日々めま

ぐるしく入ってきます。教職員に知っておいて欲しい情報を、皆さんはどのような手段で教職員へ

伝えていますか。職員会議で伝える、掲示板に広報誌として貼り出す、など個々に工夫されている

のではないでしょうか。 

学校運営を円滑に進める上でも「事務室から情報発信すること」は重要なテーマであると感じて

います。 

私たち「西宮市立小中養護学校事務研究会 青年研究会」では、多忙な教職員に的確に、分かり

やすく情報を伝えるにはどうすればいいかという問題に対して研究を重ね、昨年度より『事務室だ

より』（下記参照）を毎月１回作成し、教職員へ配付する取り組みを進めています。 

『事務室だより』を作成することで気づいた事や、教職員へ配布することで、教職員がどのよう

な情報を必要としているのか、そしてどのようなことを求めているのか知ることができ、同時に『事

務室だより』の取り組みを通してコミュニケーションの大切さを再認識しました。 

本分科会では、皆さまと一緒に、『事務室からの情報発信』・『教職員と事務職員との連携』につい

て考えていきたいと思います。 
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『第１部』 
 

１．青年研究会の組織及び活動内容について 
 
西宮市立小中養護学校事務研究会（以下、事務研究会）は、小学校４１校・中学校２０校・養護

学校１校計６２校、会員数９１名で構成されています。 

青年研究会（以下、青年研）は、事務研究会の満３１歳以下の会員で組織されています。 

ここ数年の活動は下記とおりです。 

 

（参照）ここ５年間の主な活動内容 

年 度 活用内容 

１６年度 事務室訪問           ・ テーマを決めての研究 

１７年度 阪神地区事務研究大会分科会発表 ・ 教育事務所の方を招いての研究 

１８年度 教育事務所の方を招いての研究  ・ テーマを決めての研究 

１９年度 事務室訪問           ・ テーマを決めての研究 

２０年度 『事務室だより』の作成 及び配信 ・  先輩事務職員を招いての研究 

 

２．『事務室だより』作成経緯について 

  
「どうすれば日々入ってくる情報を多忙な教職員へ伝えることができるのだろう

か？」青年研内で疑問が生じ、「職員会議で連絡する」、「連絡掲示板に広報誌として貼

りだす」などの情報発信手段を話し合いました。しかし、「職員会議での連絡は口頭で

行うので伝わりにくいのでは？」「掲示板に貼りだしても足を止めて見てくれるだろう

か？」と疑問視する意見も出ました。 

そこで私たち青年研は口頭連絡ではなく、広報誌でもない、教職員１人１人に直接配

布する『事務室だより』を作成することを考えました。 

 

３．平成２０年度の『事務室だより』について 
    

当初は、青年研会員のほとんどが『事務室だより』を作成したことがなく、イメージ

すらできない者もいました。 

そこで、最初は先輩が作成している『事務室だより』を提供していただき、それをベ

ースに青年研オリジナルのものに編集し直すことからスタートしました。 

会を重ねるうちに作成の手際も良くなり、より多くの方に読んでもらおうということ

で、市内事務職員に配信の希望を募って平成２０年９月より配信しました。（教職員へ

は各校の状況に応じて配布） 

平成２０年１月には配信している方にアンケートを実施し、今後の作成に向けてのご意見

等をいただきました。



４．『事務室だより』の作成方法について 
 

主に給与関係・旅費関係・服務関係の分野を担当する『県費班』、主に財務関係・学

校徴収金関係・就学奨励金関係の分野を担当する『財務・学校徴収金班』、主に共済組

合・学校厚生会関係の分野を担当する『福利厚生班』の３つの班にわけて、班長を中心

に作成します。 

それぞれの班で作成できたものを集約し、全体の場で検討してから市内事務職員全員

に電子メールで配信します。 

 

５．『事務室だより』作成を通して気づいたこと 
 

はじめは、｢教職員への情報発信｣の手段として始めた事務室だより作成でしたが、２

年間の作成・配布を通してさまざまなメリットに気がつきました。私たちのような経験

年数の浅い事務職員や、新採用の事務職員は｢職務内容の幅広さ｣や、｢少人数配置に対

する不安｣など様々な不安を持ちながら仕事をしていますが、事務室だよりの作成・配

布はそれらの軽減に役立っていると感じています。 

 

 



【事務職員の自己研鑽】 

事務室だよりの作成・配付のために通知文書や、給与関係規程集を読みこむことは

自己研鑽になっていると考えます。 

 【事務職員相互の連携】 

私たちは、毎日少人数体制で仕事をしていますが、『事務室だより』を作成すること

で同世代の事務職員同士の連携ができ、市内一斉配信することにより他校の事務職員

との連携ができます。 

【新規採用事務職員の研修資料】 

『事務室だより』は、教職員向けにわかりやすく作成しています。新規採用事務職員

にとってわかりやすく、研修資料としても有効です。 

【教員とのコミュニケーションのきっかけ】 

『事務室だより』を配付することで教職員への情報発信がしやすく、それをきっかけ

としてコミュニケーションがとりやすくなります。 

 

６．アンケート結果から 

 
（１）「青年研の事務室だより」と 

「コミュニケーション」に関するアンケート結果 

・西宮市事務職員を対象としたアンケート 

・教職員を対象としたアンケート 

（２）「事務室だより」と「コミュニケーション」に関するアンケート結果 

・阪神地区事務職員を対象としたアンケート 

 

７．情報発信からコミュニケーション・連携へ 

 



８．まとめ 

 
 近頃、参加する研修会などで、「事務職員の学校運営参画」という言葉をよく聞くよう

になりました。私たち青年層の事務職員は「学校運営参画と言われても仕事に追われて

いるような状況なのに・・・」とその言葉の重さに戸惑ってしまうことが多くあります。

学校事務の円滑な遂行には管理職、他の教職員の理解や、連携が欠かせません。ところ

が、経験年数の浅い私たちにとって教職員との連携は思った以上に難しく、校内唯一の

行政職員という立場の難しさを日々痛感しています。 

平成 20 年度より２年間『事務室だより』を作成、配布してきました。私たち事務職員

が積極的に情報発信をすることは、教職員が学校事務を理解するきっかけにもなり、事

務処理の効率化につながります。また、平成 21 年度からは、『事務室だより』を西宮市

内一斉配信することになり、市内共通の事務連絡文書を私たち青年研が作成し、配布す

ることになりました。自分たちの自己研鑽の機会になるだけでなく、市内事務職員同士

がつながり、また「どの学校でもおなじ情報が得られる」という点においては経験年数

や、職場の環境に左右されずに仕事ができ、「学校事務職」という仕事への信頼につなが

るのではないでしょうか。初めは、情報発信の手段のために作り始めた『事務室だより』

ですが、今では他の教職員や他校事務職員とのコミュニケーションのきっかけになって

います。 

学校へ寄せられるたくさんの「思い」を知るためには、コミュニケーションが欠かせ

ません。教職員が目指す教育や、児童・生徒、保護者の願い、地域が学校に期待してい

ることは何か、そうした「声」に耳を傾けたいと思います。コミュニケーションを通し

得た情報を適切な事務処理や、予算執行に活かしていくことが教職員との連携の第一歩

だと思います。 

日ごろから「この人に相談すれば何か良い解決策が見つかるのでは」と思われる事務

職員になりたいと思います。私たち青年層の事務職員が「学校運営参画」について考え

る時にはとても難しいことのように思えてしまい、「自分にはまだ無理です」と目を閉じ

てしまいがちです。しかし、『事務室だより』を作成することで「情報発信」に一歩踏み

出せたように、今後も行政職員としての「専門性」と教職員とは違った「目線」を大切

にしながら学校で仕事をする一職員として児童・生徒の教育環境の充実に少しでも貢献

していきたいと思います。 



『第２部』 
 

○グループ意見交流  

テーマ：教職員と事務職員との連携 
 

１．自己紹介【２０分）】（氏名・学校名・学校紹介など） 

 

２．グループワーク【グループワーク６０分・発表２０分】 

 

 

①各自の意見を付箋に記入（複数枚可）【１０分】 

⇒書き出す内容『教職員と事務職員との連携の難しさ（悩み）や実践』  

       ↓ 

②作成した付箋の趣旨を順次発言しながら模造紙に張る  

（全員分がなくなるまで貼り出す） 

   ↓ 

③貼り出されたポストイットをテーマごとにまとめる 

   ↓ 

④各テーマに応じて意見交流 

       ↓ 

  ⑤まとめ【１０分】 

       ↓ 

  ⑥各班より発表 

 

 

 

おわりに 
 
本日は、第４６回阪神地区事務研究大会・第４分科会「青年層が考える事務室からの情

報発信～とどけ私たちの声」にご参加頂き、様々な意見等をお聞かせ頂きありがとうござ

いました。頂きました意見等は今後の「事務室だより」の作成及び職員とのコミュニケー

ション・連携に活かせていきたいと思います。 

 今日までご指導たまわりました阪神地区事務研究会ならびに、西宮市立小中養護学校事

務研究会の会員の方々に対しまして心より感謝申し上げます。 

  

 

第４６回阪神地区事務研究大会 

第４分科会 発表者一同 
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