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2“業務改善”で学校の多忙を解消する

「教職員の勤務負担軽減を図るための業務別改善マニュアル」の活用

学
校
運
営
に

“
業
務
改
善
”の
考
え
を

導
入
す
る
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①
学
校
運
営
で
も
「
時
間
」
と
い
う
資
源
を
意
識
し
、
業
務
改
善
の
考
え
方
を

導
入
す
る
こ
と
が
重
要
で
あ
る
。
業
務
改
善
を
成
功
さ
せ
る
に
は
、
推
進
者

（
校
内
担
当
者
）
と
学
校
管
理
職
の
気
持
ち
を
一
つ
に
し
て
進
め
る
必
要
が

あ
る
。

②
業
務
改
善
の
第
一
歩
は
、
業
務
の
可
視
化
で
あ
る
。
教
員
勤
務
実
態
調
査
を

学
校
単
位
で
実
施
す
る
こ
と
か
ら
着
手
す
る
の
も
、
一
つ
の
方
法
で
あ
る
。

あ
る
い
は
、
特
定
の
行
事
や
業
務
に
絞
っ
て
業
務
量
を
測
定
す
る
こ
と
も
あ

り
う
る
。

③
学
校
の
業
務
は
教
職
員
が
協
働
す
る
こ
と
が
多
い
た
め
、
関
係
者
全
体
の
時

間
消
費
量
を
意
識
し
て
改
善
を
行
う
必
要
が
あ
る
。
ま
た
、
授
業
等
の
本
来

業
務
の
付
帯
業
務
を
い
か
に
短
縮
す
る
か
が
、
学
校
運
営
に
お
け
る
業
務
改

善
の
ポ
イ
ン
ト
と
な
る
。

業
務
改
善
の
考
え
を
欠
如
さ
せ
た

背
景
に
あ
る
も
の

　

国
立
及
び
公
立
の
義
務
教
育
諸
学
校
等
の
教

育
職
員
の
給
与
等
に
関
す
る
特
別
措
置
法
（
現

在
の
公
立
の
義
務
教
育
諸
学
校
等
の
教
育
職
員

の
給
与
等
に
関
す
る
特
別
措
置
法
）
が
昭
和
46

年
に
制
定
さ
れ
、
教
員
の
勤
務
に
つ
い
て
勤
務

時
間
内
外
を
区
別
せ
ず
、
超
過
勤
務
手
当
を
支

給
し
な
い
一
方
、
勤
務
を
包
括
的
に
評
価
し
た

「
教
職
調
整
額
」
を
支
給
す
る
仕
組
み
が
成
立

し
た
。
以
降
、「
超
勤
４
（
５
）
項
目
」
を
除

き
、
国
公
立
の
学
校
運
営
に
お
い
て
超
過
勤
務

問
題
は
概
念
上
消
滅
し
た
。

　

こ
の
教
職
調
整
額
導
入
が
、
超
過
勤
務
（
残
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業
）
と
い
う
概
念
を
学
校
運
営
か
ら
失
わ
せ
、

教
員
・
学
校
・
教
育
委
員
会
に
よ
る
業
務
改
善

の
契
機
を
消
失
さ
せ
た
。
そ
の
結
果
、
教
員
採

用
や
学
校
管
理
職
登
用
に
お
い
て
、
資
源
と
し

て
の
「
時
間
」
活
用
能
力
を
問
う
こ
と
は
な
い

の
が
現
状
で
あ
る
（
筆
者
が
昨
年
度
実
施
し
た

教
職
員
に
対
す
る
イ
ン
タ
ビ
ュ
ー
調
査
で
は
、

入
職
時
に
新
任
教
員
が
直
面
す
る
の
は
、
児

童
・
生
徒
に
対
す
る
直
接
指
導
の
時
間
が
教
員

業
務
の
一
部
で
あ
る
と
い
う
事
実
で
あ
り
、
そ

れ
が
以
降
の
教
員
業
務
に
対
す
る
多
忙
感
の
要

因
と
な
っ
て
い
る
こ
と
が
示
唆
さ
れ
た
）。

　

そ
も
そ
も
、
職
業
人
養
成
を
標
榜
す
る
教
員

養
成
系
大
学
や
教
職
大
学
院
で
、
教
員
の
業
務

の
実
態
を
講
じ
る
こ
と
が
ほ
と
ん
ど
な
い
こ
と

が
問
題
の
深
刻
さ
を
裏
付
け
て
い
る
。
教
育
委

員
会
に
よ
る
学
校
運
営
に
対
す
る
支
援
や
指
導

に
つ
い
て
も
、
平
成
21
年
度
以
降
文
部
科
学
省

に
よ
る
調
査
研
究
事
業
を
契
機
と
し
て
よ
う
や

く
緒
に
就
い
た
ば
か
り
で
あ
る
。
な
お
、
文
部

科
学
省
が
学
校
運
営
を
業
務
改
善
の
視
点
か
ら

検
証
し
始
め
た
背
景
に
は
、
教
員
の
給
与
の
あ

り
方
の
再
検
討
の
た
め
の
「
平
成
18
年
度
教
員

勤
務
実
態
調
査
」
が
明
ら
か
に
し
た
教
員
の
恒

常
的
な
多
忙
状
況
が
あ
る
。
筆
者
も
こ
の
調
査

に
か
か
わ
っ
て
お
り
、
以
降
教
員
の
勤
務
負
担

軽
減
、
学
校
に
お
け
る
業
務
改
善
、
タ
イ
ム
・

マ
ネ
ジ
メ
ン
ト
の
導
入
に
向
け
た
実
践
的
・
実

証
的
研
究
を
蓄
積
し
て
き
た
。

　

本
稿
は
平
成
23
年
度
文
部
科
学
省
「
学
校
運

営
の
改
善
の
在
り
方
に
関
す
る
調
査
研
究
」
の

一
つ
と
し
て
実
施
さ
れ
た
、
日
本
生
産
性
本
部

「
教
員
の
勤
務
負
担
軽
減
を
図
る
た
め
の
教
育

委
員
会
の
取
組
の
成
果
検
証
に
係
る
調
査
研

究
」
報
告
書
『
教
職
員
の
勤
務
負
担
軽
減
を
図

る
た
め
の
業
務
別
改
善
マ
ニ
ュ
ア
ル
』（
以
下
、

『
マ
ニ
ュ
ア
ル
』）
刊
行
を
受
け
、
学
校
運
営
に

“
業
務
改
善
”
の
考
え
を
導
入
す
る
際
の
ポ
イ

ン
ト
を
述
べ
る
こ
と
を
目
的
と
す
る
。

業
務
改
善
の

基
本
的
考
え

　

ま
ず
、
日
本
生
産
性
本
部
の
ウ
ェ
ブ
サ
イ
ト

の
記
述
を
参
照
し
つ
つ
、
業
務
改
善
の
一
般
的

な
理
解
を
確
認
し
て
お
こ
う
。

　

業
務
（
改
善
）
と
は
生
産
現
場
の
し
ご
と
と

は
異
な
り
、
数
字
で
評
価
す
る
こ
と
の
む
ず
か

し
い
も
の
で
あ
る
。
オ
フ
ィ
ス
ワ
ー
ク
を
イ
メ

ー
ジ
す
れ
ば
わ
か
り
や
す
い
だ
ろ
う
。
業
務
に

は
、「
定
型
・
維
持
業
務
」（
組
織
を
維
持
す
る

た
め
に
必
要
な
業
務
）
と
「
創
造
的
・
構
造
革

新
業
務
」（
企
業
と
し
て
の
強
み
を
出
す
た
め

に
必
要
な
業
務
）
に
分
け
ら
れ
る
。
学
校
の
業

務
に
も
そ
れ
ぞ
れ
の
側
面
が
あ
る
が
、
と
く
に

問
題
と
な
る
の
は
後
者
に
該
当
す
る
「
児
童
生

徒
と
向
き
合
う
時
間
」
の
確
保
で
あ
る
。
業
務

改
善
の
方
向
性
と
し
て
は
前
者
を
効
率
化
し
、

後
者
を
通
じ
た
業
務
価
値
の
向
上
を
目
指
す
こ

と
に
な
る
。

　

業
務
（
作
業
）
に
は
「
本
来
業
務
」「
付
帯

業
務
」
が
あ
る
。
前
者
は
営
業
活
動
、
組
立
作

業
な
ど
が
該
当
し
、
学
校
で
は
授
業
な
ど
が
該

当
す
る
。
後
者
は
段
取
業
務
な
ど
が
該
当
し
、

学
校
で
は
授
業
準
備
、
成
績
処
理
な
ど
が
該
当

す
る
。
業
務
改
善
と
し
て
は
、
と
く
に
付
帯
業

務
の
短
縮
が
目
指
さ
れ
る
。

学
校
運
営
に
お
け
る

業
務
改
善

　

学
校
運
営
に
お
け
る
業
務
改
善
に
つ
い
て
、

広
義
と
狭
義
に
区
別
し
て
み
た
い
。

　

狭
義
の
業
務
改
善
と
は
、
教
職
員
個
々
人
が

割
り
当
て
ら
れ
た
業
務
に
つ
い
て
改
善
を
図
る

こ
と
で
あ
る
。
広
義
の
業
務
改
善
と
は
、
割
り

当
て
の
工
夫
と
い
っ
た
、
い
わ
ば
（
タ
イ
ム
）

マ
ネ
ジ
メ
ン
ト
の
領
域
に
か
か
わ
る
も
の
と
狭

義
の
業
務
改
善
を
含
む
。

　

お
そ
ら
く
、
学
校
運
営
上
、
こ
の
点
に
つ
い
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て
の
誤
解
が
生
じ
や
す
い
。（
タ
イ
ム
）
マ
ネ
ジ

メ
ン
ト
と
業
務
改
善
は
概
念
上
区
別
さ
れ
る
。

前
者
は
業
務
の
割
り
振
り
（
取
り
や
め
）
を
含

む
の
に
対
し
て
、
後
者
は
所
与
の
業
務
の
効
率

化
な
ど
を
図
る
こ
と
で
あ
る
。
よ
り
具
体
的
に

は
、
教
員
業
務
、
学
校
経
営
、
教
育
活
動
を
区

別
す
る
こ
と
が
重
要
で
あ
る
。
教
員
業
務
の
面

で
は
持
ち
場
で
個
々
人
が
が
ん
ば
り
、
学
校
経

営
の
面
で
は
業
務
の
選
択
・
業
務
間
の
調
整
・

業
務
の
仕
方
を
考
え
る
こ
と
が
求
め
ら
れ
る
。

そ
し
て
、
授
業
等
の
教
育
活
動
は
配
当
さ
れ
た

時
間
割
に
従
う
必
要
が
あ
り
、
削
減
す
る
こ
と

は
非
常
に
困
難
で
あ
る
こ
と
を
認
識
す
る
必
要

が
あ
る
（
い
わ
ば
時
間
的
な
「
固
定
経
費
」）。

　
『
マ
ニ
ュ
ア
ル
』
で
は
、
学
校
運
営
に
お
け

る
業
務
改
善
に
あ
た
り
重
要
な
考
え
方
が
随
所

に
あ
ら
わ
れ
て
い
る
が
、
こ
こ
で
は
３
点
紹
介

し
た
い
。

　

第
一
に
分
担
（
業
務
を
複
数
で
行
う
）、
効

率
（
化
）、
削
除
（
業
務
を
や
め
る
）
の
概
念

に
つ
い
て
で
あ
る
（
５
頁
）。
分
担
は
業
務
の

割
り
振
り
を
含
む
た
め
マ
ネ
ジ
メ
ン
ト
の
側
面

が
強
い
。
分
担
さ
れ
た
業
務
に
つ
い
て
、
個
々

人
が
業
務
改
善
（
効
率
化
）
に
取
り
組
む
こ
と

も
重
要
で
あ
る
。
削
除
の
判
断
は
マ
ネ
ジ
メ
ン

ト
の
領
域
で
あ
り
、
削
減
後
の
個
人
の
取
り
組

み
は
業
務
改
善
（
効
率
化
）
で
あ
る
。

　

第
二
に
「
時
間
の
社
会
的
意
味
」
の
指
摘

（
41
頁
）
は
重
要
で
あ
る
。
と
く
に
、
学
校
行

事
に
お
け
る
業
務
改
善
を
意
識
す
る
契
機
と
な

る
。
学
校
行
事
は
、
教
職
員
の
多
く
が
か
か
わ

る
業
務
で
あ
る
か
ら
、
学
校
全
体
で
費
や
す
時

間
量
は
膨
大
な
も
の
と
な
る
。
そ
の
改
善
の
効

果
は
大
き
な
も
の
と
な
る
。

　

第
三
に
「“
総
時
間
”
対
“
前
後
処
理
比
率
”」

の
概
念
（
49
頁
）
は
非
常
に
重
要
で
あ
る
。
総

時
間
と
は
中
核
的
業
務
（
学
校
で
は
授
業
等
の

指
導
業
務
）
と
前
後
処
理
時
間
の
総
量
で
あ

る
。
中
核
的
業
務
（
本
番
）
と
前
後
処
理
時
間

の
比
率
は
、
１
対
２
だ
と
時
間
を
か
け
す
ぎ
と

い
え
る
か
ら
、
ま
ず
は
１
対
１
を
目
指
す
こ
と

に
な
る
。
た
と
え
ば
、
学
校
行
事
自
体
の
削
減

は
む
ず
か
し
い
が
（
マ
ネ
ジ
メ
ン
ト
の
領
域
）、

準
備
の
削
減
は
可
能
か
つ
有
効
で
あ
る
。

　

こ
の
よ
う
な
観
点
で
学
校
運
営
に
お
け
る
業

務
改
善
を
考
え
て
み
る
と
、
従
来
の
学
校
運
営

手
法
と
は
異
な
る
ア
プ
ロ
ー
チ
が
必
要
だ
と
す

ぐ
に
わ
か
る
。
そ
し
て
、
そ
の
た
め
の
コ
ツ
が

『
マ
ニ
ュ
ア
ル
』
に
は
あ
る
。
と
こ
ろ
で
、
業

務
改
善
の
第
一
歩
は
業
務
の
可
視
化
（
見
え
る

化
）
か
ら
始
ま
る
。
平
成
18
年
度
に
実
施
さ
れ

た
「
教
員
勤
務
実
態
調
査
」
の
調
査
票
を
用
い

て
、
学
校
単
位
の
調
査
を
実
施
す
る
こ
と
か
ら

始
め
る
の
も
一
つ
の
方
法
で
あ
る
。
あ
る
い

は
、
特
定
の
行
事
や
業
務
に
絞
っ
て
業
務
量
を

測
定
す
る
こ
と
も
あ
り
う
る
。
い
ず
れ
に
せ

よ
、
業
務
改
善
の
た
め
に
は
業
務
量
を
学
校
全

体
で
測
定
す
る
必
要
が
あ
る
。

　

以
上
、
学
校
運
営
に
お
け
る
業
務
改
善
の
考

え
方
を
紹
介
し
た
が
、
補
足
的
に
３
点
指
摘
し

て
お
き
た
い
。

　

第
一
に
、
業
務
改
善
策
と
し
て
調
査
の
精
選

が
行
わ
れ
る
が
、
留
意
が
必
要
で
あ
る
。
と
い

う
の
も
、
調
査
一
件
あ
た
り
の
回
答
時
間
を
考

慮
せ
ず
に
二
つ
の
調
査
を
「
精
選
（
＝
一
括

化
）」
し
た
だ
け
で
は
、
回
答
時
間
が
２
倍
に

な
っ
て
し
ま
う
お
そ
れ
が
あ
る
か
ら
で
あ
る
。

　

第
二
に
、
筆
者
が
実
施
し
た
学
校
の
タ
イ

ム
・
マ
ネ
ジ
メ
ン
ト
に
関
す
る
調
査
研
究
の
業

務
改
善
事
例
で
は
、
授
業
準
備
や
成
績
処
理
に

関
す
る
改
善
効
果
が
大
き
か
っ
た
。
学
校
に
よ

っ
て
得
ら
れ
る
効
果
が
異
な
る
可
能
性
が
あ
る

が
、
授
業
と
い
う
「
本
来
業
務
」
に
密
接
に
関

連
す
る
こ
う
し
た
「
付
帯
業
務
」
の
改
善
に
積

極
的
に
取
り
組
む
こ
と
が
推
奨
さ
れ
る
。

　

第
三
に
、
Ｉ
Ｃ
Ｔ
活
用
の
効
果
は
大
き
い
場

合
が
多
い
が
、
Ｉ
Ｃ
Ｔ
活
用
の
た
め
の
業
務
が

発
生
す
る
こ
と
を
考
慮
す
る
必
要
が
あ
る
。


