
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 問題点① 

   に対して 

 

 

 
 

問題点② 

   に対して 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

問題点 

① ②に 
共通して 

 

問題点問題点問題点問題点①①①①…来客や電話での問い合わせがあった時，管理職等の居場所が不明で，応対

する職員が返答に困ることがある! 

問題点問題点問題点問題点②②②②…30 近い学級数のため，職員各自の年休承認簿や自家用車使用承認簿などの

管理（現在場所の確認）が不明になることがある! 

そこでそこでそこでそこで…管理職と教務主任，事務職員は処分しようとしていたフ

ロッピーディスクのケースに，居場所を明らかにするカー

ドを差し込むことにした。カードは全 11 種類で，職務内

容に応じて，各自６～８枚を重ね置きしている。  

そこでそこでそこでそこで…年休承認簿や自家用車使用承認簿は個人ごとにクリ

アファイルに入れ，一か所で管理するようにした。使

用するときはファイルごと取り出すので，定位置にな

い場合は，当事者か校長の机上のどちらかにあるとの

確認が容易になった。 

50 人を超えるファイルが存在するが，ネームラベルには表

面に個人名，裏面裏面裏面裏面にはにはにはには通通通通しししし番号番号番号番号をををを鉛筆書鉛筆書鉛筆書鉛筆書ききききしており，返却

するときには番号順に並ぶようにしている。 

するとするとするとすると…………人やモノを探す時間が大幅に短縮され，事務職員の負担が軽減

した。 

さらにさらにさらにさらに…………職員一人一人が“目に見えるところから学校の信頼を”という

合言葉を意識するようになった。 

（人やモノを）はやく探し隊 
高松市立国分寺北部小学校 


