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令和５年度学校力向上に関する総合実践事業
第２回事務職員情報交流会

ICT活用による業務の効率化
―稚内市立稚内南小学校―



はじめに
―稚内市と稚内南小学校を紹介します

２



稚内南小学校

■児童数 380名（宗谷管内で最多）

■学級数 １４（内 特別支援学級２）

■教職員数 2６名（道費職員）

■事務職員 坂田裕太郎（本校4年目）

酒井大樹（経験年数５年目・本校３年目）

稚内南小（中核校）・稚内港小・稚内南中の

南地区3校が指定校となっています

稚内市
■日本最北端に位置し、晴れた日には
約40km離れたサハリンが見える

■人口およそ31,000人

■一年中風が強い

３



ICTを活用した取り組み
―5つの取り組みを紹介します

４



Googleアカウントの活用

５

GIGAスクールで導入されたGoogle

アカウントを活用して、連絡事項や職員動静

などを入力できるスプレッドシートを作成

→ここを開くと一日の流れがわかる！

→その日の終会をなくすことも可能に！



各種アンケートを電子化

児童（1年生を除く）・保護者・教員の学校

評価アンケートや4年生以上のクラブ希望

アンケートなどをGoogleフォームで作成

→集計時間の短縮！

→印刷が不要になり紙代の節約に！

６



児童の自宅をGoogleマップ上に

７

保護者が記入した児童の住所をGoogleマイマップに取り込み

今まで紙の住宅地図で確認していた児童の住所が一目でわかるようになった

→時間がかかっていた家庭訪問の代わりに！



校務支援システムの運用支援

８

昨年度途中から導入されている校務支援システム

（C4th）用の通知表の様式や成績入力用Excelから

C4thに飛ばすためのExcelを作った。

それに伴い、南小オリジナルの通知表・指導要録作成

マニュアルも作成。

→教員が自力で印刷までできるようにサポート！



校務支援システム マニュアル

９



ネットバンキングを導入

１０

～導入前～

・保護者から学納費の振込があった場合、金融機関に行かなければ入金が

確認できない

・口座振替を行う際、直接金融機関にデータを持ち込まなければならない

～導入後～

・保護者から振込があった場合、WEB上でリアルタイムで入金の確認ができる

・口座振替を行う際、WEB上でデータの提出ができる

→外勤にかかる時間の削減により、集金業務を短縮！



南地区の取り組み
―稚内港小・稚内南中の取り組みを紹介します

１１



稚内港小学校の取り組み

１２

給与明細封筒の作成

異動者一覧表の作成

他にもたくさんの
機能があります！

転入職員に関する手続きを

簡略化できる転入職員用

システムを作成



稚内南中学校の取り組み

１３

１ 校務支援システムの活用
調査で必要な生徒の欠席日数が、教員の手を通さずに
確認できて、業務軽減になった。

生徒の情報管理を教務部で行っているが、システムの入力・操作が煩雑であり、勤務時間の縮減に至っていない。課題

教頭の声

２ 教職員用タブレット・Googleアカウントの活用

（１）朝の打合せを教職員用のドライブ内の

スプレッドシートで、動静・行事予定・資料を共有

入力する内容が瞬時に反映されるので、情報共有化しやすい。 教諭の声

（２）アカウントに使用している教職員個別付与のメール
アドレスに学校代表メールアドレスに来るメールを転送

印刷して渡したり、教職員の
机にメモを置いたりしなくて
いいので、印刷費の節約・
業務軽減になっている。

事務職員の声

予算面や校務に係る負担感の軽減は実感しているが、勤務時間の縮減に至っていない。課題



南3校での取り組み

１４

●就学援助の記入例を共通化

年に3回行われる南地区教育研究会内の

事務部会において赴任者へのフォローや、

日常の実践などを交流。

また、その中で就学援助の記入例について

話し合い、3校で統一したものを保護者に

配布している。



おわりに
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持続可能な取り組みを…

１６

今は事務職員2人体制のおかげで取り組めていることも多数あるが、

１人になったときに継続して取り組めるかどうかを常に考えながら

進めていかなければならない。

また、自分が異動し、後任の方が他の先生から質問されても困らな

いように誰でも使いやすいものを作る必要がある。


