
業務の実態把握・課題発掘のための調査例

令和６年７月30日
総務省行政評価局

資料５



校務DXの検討に活用した学校現場の実態調査と課題抽出のイメージ

○朝、出欠管理アプリに記録した出欠状況を基に校務支援システムに手入力(転記)【職員室】

○日中にできなかったワークシートの採点・成績を付ける。【職員室】
○授業中に紙に記録した評定を各単元末に校務支援システムに、記述式で記入した内容は

PC（WordやExcel）に入力（転記）【職員室】

(担任）
○確認終了後、校務支援システムから一式（通知表、
成績一覧、出席記録）を紙に印刷し、校長に提出

(校長・副校長）
○紙で受け取った資料一式を確認。所見の書振りを

中心に担任とやりとり（3往復程度）。コメントを
付箋に手書きして貼付

○「成績一覧」と「通知表」の整合性も紙を照合し
て確認
・担任が校務支援システム上で通知表にデータを流し込

む操作をした後に、成績を修正した際、通知表に修正を
反映させる操作を忘れるというヒューマンエラーなどに
よる不整合を確認

・システムの連携不具合の確認
※ 低学年から順番に時期をずらして作業平準化

(担任）
○校務支援システムから通知表と成績一覧を紙に印刷

し、照合して誤りがないか確認
○校務支援システムから出席記録を紙に印刷し、通知
表（出欠日数欄）と、通知表作成前に確認・印刷し
た出欠状況の紙の３つを照合して誤りがないか確認
※確認は担任、同学年の教員（１人）で行う。

○児童に手渡し（保護者に配布）

(担任）
○校長・副校長の了後、本印刷
○通知表と出席記録を各児童のクリアファイル（家

庭との重要書類のやりとりのためのもの）に収納
※誤りがないか複数人で確認

○保護者から出欠連絡（出欠管理アプリの連絡機能、電話）【職員室教室・職員室】
・電話の場合、職員室で副校長や教員業務支援員が受け、内容を内線で伝達
・兄弟姉妹がいる場合は連絡帳を持参するケースあり
※出欠管理アプリでの連絡はアプリ内の出席簿に出欠が自動反映

○通知表作成前に、学期分まとめて再確認
・校務支援システムから出席状況を紙に印刷し、

学期分の整合性を担任が確認した後に、同学年の
教員（1人）で複層的に確認

○修正がある場合、校務支援システムで手入力修正
・後期にはすでに確定した前期分（4月ｰ10月第2月

曜日分）も再度確認
○確定後、校務支援システムから紙に印刷

・紙への印刷は、後に通知表や成績一覧と照合して
確認するための準備作業

日々の業務例
出勤 A【職員の出退勤管理】

○ICカードリーダー（スタンドアローンPCに接続）に職員証(ICカード)をかざす
（出勤を自動的に記録）【職員室】

○職員室PCでメール・学内共有の電子掲示板を確認【職員室】
○学年ごとに教員打合せ（行事があればその事前打合せもあり）【職員室】

児童登校 B【児童の出欠確認】

○児童の準備（ランドセルの片付け・宿題提出）の見守り【教室】

授業 D【児童の成績管理】

月末の業務例 学期末の業務例

給食

授業（午前と同様）

児童下校・放課後

○授業に2種類の紙を持ち込み合間に記録（先生ごと異なる手法）【教室】
・児童ごと単元ごとの授業の評定(A、B、C)を記録（例：九九（２の段）の評定）
・児童ごとの授業態度（主体性など）を自由記述

・校務支援システム
と出欠管理アプリの
データ連携がないた
め、教室で確認・入
力した出欠を校務支
援システムに手入力
（転記）する手間が
発生
・転記によるヒュー
マンエラーが発生す
る可能性

・職員室のPCでし
か校務支援システム
への入力やWord等
の利用ができないた
め、放課後に作業が
集中
※情報保護の観点から
教室での校務支援シス
テムへのアクセスに慎
重な声も

・職員室のPCでしか
確認できない。

年度末の業務例

(担任）
○所見欄（記述式）：自身のPCで蓄積した日々の記

述から、学期末の所見を校務支援システムに入力

E【指導要録の作成】
（担任）

1月から作業を開始し、2月末に作成
○所見欄（記述式）以外の項目（評定）は、通知表

作成時のデータが校務支援システム上で自動で
入力（転記）

○所見欄は案文を検討して手入力
○作成した要録を校務支援システムから紙に印刷
（要録担当）
○紙に印刷した要録は、要録担当教諭に提出し、

チェック（要録担当は場合により春休みも活用）

G【保健・健康管理】

○校区周辺（○か所程度）に分散し、登校児童の見守り・指導【学外】
○開門前に校門に並ぶ児童の並び方（待ち方）の指導【校門】

これ以降、放課後まで職員室に戻ることができない。

○朝の会（10分程度。挨拶、歌、日直の発表、先生の話・一日の流れの説明）【教室】

5分休み ○授業の片付け、黒板への掲示物の掲示等【教室】
○見守り(配慮が必要な児童、目の届きにくい場所（廊下・校庭）など）【教室・廊下・校庭】中休み
○給食室から教室まで給食当番と一緒に給食を搬入【給食室・教室】

※アレルギー持ちの児童がいるクラスは担任が給食室からアレルギー食を受取

昼休み ○教室から給食室まで給食当番と一緒に下膳【教室・給食室】
○児童は校庭等で自由に活動。担任は配慮が必要な児童の近くで見守り【教室・校庭等】

清掃 ○事故の多い時間帯（ほうきの振り回し、けんか等）で注意が必要【教室】
教室以外（家庭科室）の児童の掃除先の清掃場所の見回り【家庭科室】

○児童下校の見守り（もめ事の多いクラスで学校の外まで見送り）【教室・校門】
○（月に1日）児童の委員会活動やクラブ活動の手伝い【校内・校庭】
職員室に戻ることができる時間帯
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○翌日の準備。ワークシートの内容を検討し、職員室のPCで作成・印刷【職員室】
（PCから児童のタブレット端末に資料の送信はできないので紙で配布）

○国や教委等からのアンケートを印刷して児童に配布。回収した回答を集計様式に手入力・集計して
提出（webシステムを利用する場合もあり）【職員室】

○（ほぼ毎日）児童間のトラブルの経緯を当該児童の保護者にその日のうちに電話連絡（保
護者により時間の指定あり）。経緯や連絡記録を「児童指導一覧」にPCで入力【職員室】

○今後の授業で必要なもの（道具の持参）、全校的な連絡事項（健康診断等）を出欠管理
アプリで保護者に共有（月初の学校・学年だより、突発的な行事等の場合は紙での周知もあり）

○教室の片付け。（2、3日に一度）掲示物（習字など）の張替え【教室】
掲示が終わったものは児童の机に返却（都度返却しないものは児童ごとに整理し、年度末一括返却）

○職員会議で発表する資料の作成【職員室】

○（ほぼ毎日）何らかの会議に出席(職員会議、主任会議、ブロック会議)【職員室等】
○（校外の研修がある場合15:30-16:45）出張で参加。複数科目で週1回参加【校外】

児童（保護者）に直接送付・回答する仕組
みや電子的に回答・取りまとめを行う仕組
みになっておらず、紙での配付・取りまと
め・入力の作業が発生

教員の個人携帯番号を保護者には共有しな
いようにするため（保護者からの個別の連
絡・トラブルを避けるため）職員室の電話
を使用する必要

C【保護者との連絡】

F【学齢簿情報の登録】
年度初

＜個別のヒアリングから把握できた範囲の情報※を基にフロー化をイメージしたもの＞
Ａ小学校(公立)●年生（児童●人クラス、1学年３クラス、2学期制（前期・後期））

【通知表の作成】
（担任）
○校務支援システムで通知表を自動作成

（氏名、出席日数欄、成績など必要な情報が通知
表様式に自動入力）

(教務主任）
○校務支援システムに通知表様式を登録

○日々の業務で作成した紙様式２枚と
校務支援システムに入力した内容
（紙に印刷）の３枚の整合性を複層
的にチェック
・担任→同学年の教員（1人）→学籍担当

・出欠管理アプリと校務支援システ
ムがデータ連携されておらずシステ
ムに手入力していること、紙にも転
記していることから、それぞれの入
力・転記ミスを人力で確認する手間
が発生
※後期の学期末には、一度前期の学期末
で確定させた出席日数の整合性について
も再度確認

○（給食を急いで食べ）児童を見守りつつ、午前のワークシートの採点【教室】

○ワークシート(授業内で児童に課す課題・宿題の紙)の回収・採点等【教室】

○朝の会開始前の児童が着席した頃に出欠状況を目視で再確認【教室】
・空席の児童の欠席連絡を出欠管理アプリで確認 → 連絡なしの場合、職員室から保護者に電話

○出欠管理アプリの入力内容を紙様式①②の２枚に転記【教室】
①教室備付用（月初に校務支援システムの様式を出力。非常時の人数確認にも使用）
②保健室・給食室用（日付と自由記述）→廊下の所定の場所へ提出。養護教諭が回収（放課後返却）

・通知表も成績一覧もいずれも校務
支援システムから出力したものであ
り、その整合性はシステムでチェッ
クすれば一瞬かつ誤りなく確認でき
るが、紙に出力して、目視で照合す
る手間が発生（担任・校長・副校長
が複層的にチェック）
※システムに変更履歴が記録されない、
一覧性に欠けるため、紙によるチェック
がベターといった声も
・成績一覧と不整合な通知表は印刷
できないようにする、エラーを表示
するなどのシステム的な手当がされ
ていない。
※通知表の誤記は全国的に度々発生して
おり、「複数名の確実な照合作業」が再
発防止策の一つ

・出欠管理アプリや
放課後の校務支援シ
ステムへの入力のほ
か、紙（２部）に転
記する手間が発生
※このうち、①は根拠
規定あり

（身体測定）4月・9月・1月
○ 養護教諭が測定した身長・体重等を、担任が
健康手帳（紙）に手書き
※「健康手帳」は6年間の発育状況の記録と、健康や栄

養に関する基礎的な内容と児童の健康に関する記録を
一体で冊子化したもの

○ 身体測定後（放課後）に、担任が健康手帳に
記載した情報を基に、校務支援システムに手入力

○ 担任が健康手帳を児童に配布。児童は自宅へ持
ち帰り保護者に配布

○ 保護者は確認後、押印して、児童に持たせて
学校に返却。担任が押印状況を目視で確認。押印
漏れの場合、再度児童を通じて保護者に再配布・
再回収

・紙の記録とデータでの記録が併存してい
るため、身体測定の結果を一度「健康手帳
（紙）」に記載してから、その結果を改め
て校務支援システムに入力する手間が発生
・保護者への連絡が紙をベースとしている
ため、児童を経由した保護者との紙でのや
りとりが発生。健康手帳を回収後に押印さ
れているか目視での確認作業も発生
※全国的には健康手帳が所在不明となる事態が発
生するなど、個人情報の漏洩のリスクもあり

○保護者から連絡のあった欠席連絡に出欠管理アプリで返信【教室】

○保護者から連絡のあった欠席連絡に出欠管理アプリで返信（給食後の残り）【職員室】

（担任）
○個別評定：校務支援システムにデータを日々入

力している場合、学期末の評定案が機械的に
算出
・評定を数値化（A＝5、B＝3など）。事前に設

定した基準（学期末平均が○以上ならA評定な
ど）により、学期末の評定案を機械的に算出

※自身のPCに蓄積した日々の評定から、学期末
の評定を決定し、その結果のみを校務支援シ
ステムに手入力する教員もあり

○校務支援システムから成績一覧を紙に印刷して
誤りや再評価があるか点検。誤りや再評価は
校務支援システム上で手入力で修正

(教育委員会）
○入学前年の10月に住民基本台帳データと連携して

いる学齢簿システムを使用し、各小学校に進学す
る児童の学齢簿を作成

○学齢簿の氏名住所などのデータを校務支援システ
ムに入力
・基データとなる学齢簿情報を担当課通じてExcel

(データ形式や情報の配列は指定可能)で提供を
受け、校務支援システムに一括で取り込み

・Excelに変換された時点で外字情報が文字化けす
るため、各学校に該当部分の修正を依頼

※従前は各学校の教職員が校務支援システムへの
データ入力を行っていたが、学校側の負担軽減
のため、教育委員会で一括して実施

（学校）
○年度初めに入学時に保護者から提供される情報と
紙の学齢簿情報(外字情報を正しく表示)を照合・
確認し、校務支援システム上の情報を適宜修正
（「児童名簿」の作成）

○児童の出欠を目視で確認。タブレット端末（出欠管理アプリ）に手入力【教室入口】
・教室入口に机を置き、登校した児童の顔色など健康確認をしながら、出欠管理アプリの内容（保護

者からの出欠連絡が時系列に並んだ画面の情報）と照合
保護者からの連絡を修正する必要がある場合（体温のみ入力、出欠欄未入力など）適宜追加・修正

・配備されたタブ
レット端末はword
等が使えずに記録
がしにくい。紙に
記載し、放課後に
校務支援システム
やPCに入力する必
要
※手書きの方が簡便・

ICカードリーダーに職員証(ICカード)をかざす（自動的に記録）【職員室】退勤

意見・要望の例
○教員の実情を踏まえて真に必要な部分

に絞ったデジタルの活用
（一方的にツールを押しつけられても現場
が疲弊するだけとの声も）

○デジタルでは置き換えられない生徒指
導などに対応するため、教員の量・質
の確保、指導的立場の教員へのサポー
トが必要

○教員の悩みを気軽に相談できる窓口の
整備が必要

○本来教員が担うべき業務の範囲を保護
者や地域住民に理解してもらうことが
必要

（※）本調査は、自治体名や学校名を公表しないことを前提として、複数の自治体に協力を得て担任等学校関係者及び教育委員会に対してヒアリング（2時間程度）を実施するとともに、複数回の電話等で確認することにより実施。
学校により業務フローや使用している主なシステム・アプリ、利用端末等に相当のバラツキが見られる中、本資料は、学校の業務フローについて、自治体名や学校名が特定又は類推されないよう適宜加工・編集したものであり、
ある特定の学校の業務フローではない。また、複数自治体からのヒアリングにおいて指摘があった様々な課題を、一日のイメージの中に記載したものであり、以下が必ずしも一般的な学校の業務の実態ではないことに留意。
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