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仙台市「学校における働き方改革を進めるための取組」事例集・改訂版 

 

教育長メッセージ 

 令和 2 年 4 月に仙台市「学校における働き方改革を進めるための取組」事例集を

発行して、2 年が経過いたしました。この間、本市も新型コロナウイルスの感染拡大

に見舞われ、教育活動は大きく様変わりすることを余儀なくされました。これまで当

たり前のように行われていた教育活動のほぼすべてに対し、感染症予防の視点から

見直しを行い、予防対策、代替計画の立案など、これまで経験したことのない業務と

も向き合わざるを得なかった 2 年間ではなかったかと思います。 

 

このように、様々な対応が求められる中にあっても、令和元年上半期と令和３年上

半期の在校時間を比較すると、いずれの校種においても数値は減少しており、学校に

おいて働き方改革を進めていただいているものと受け止めております。改めて教職

員の皆様方のご尽力に敬意を表するとともに、心より感謝申し上げます。 

 

さて、教職員が自らのワーク・ライフ・バランスを確保しながら、資質・能力の向

上を図り、子どもたちにより向き合って、生き生きとした教育活動が行えるよう、本

市では新たに「働き方改革プラン」を策定し、取組を推進するための準備を進めてい

ます。「学校給食費の公会計化」「電話自動音声案内の導入」など、これまで実施して

きた施策に加え、「学校納付金会計ツール」の導入など、新たな施策も行ってまいり

ます。同時に各学校においても、「子どもたちにとって本当に必要なものは何かを改

めて考え、業務の見直しや縮減を図る教職員の意識改革」や「保護者や地域の協力を

得ながら、社会全体で子どもたちを育む学校の体制づくり」の視点を踏まえ、各学校

からお寄せいただいた取組を整理した本事例集も積極的に活用しながら、働き方改

革を一層、進めていただきたいと思います。 

 

持続可能な学校経営を行っていくために、これからも学校と教育委員会が「子ども

たちの健康も、職員の健康も守る」という思いで連携・協力し、改革をさらに進めて

いきたいと考えております。全ての教職員が子どもたち一人一人としっかり向き合

い、自らの力を発揮できる、望ましい職務環境をともにつくってまいりましょう。 

 

仙台市教育委員会 

教育長 福田 洋之 

１ 



仙台市「学校における働き方改革を進めるための取組」事例集・改訂版 

 

項目１ 
働き方改革や勤務時間に対する教職員の意識

の向上に関すること 

 

事例１ 定時退勤日はクリーンタイムを設定しました（NEW） 

（小学校） 

毎週水曜日は１６：３０から 10 分間のクリー

ンタイム（整理・整頓の時間）を実施しています。

開始と終了の時刻には決まった音楽を流して、教

職員に知らせます。 

クリーンタイム中は各自が職員室の机上や教室

等の整理整頓、パソコンのデータ整理などを行い

ます。また、この日を定時退勤日にして、終了後は

速やかに退勤するように呼び掛けています。 

教職員はクリーンタイム開始の音楽が流れると

「片付けだ」と気がつき、「今日は早く帰ろう」と

いう気持ちになってくれます。また、常に机上が

整理されている教職員が多いと感じています。 

 

事例２ 時間割を工夫しています（NEW） 

（中学校） 

毎週火曜日を７時間授業、水曜日を４時間授業

としています。７時間授業の日は部活動を行わず、

教職員に定時退勤を促しています。また４時間授

業の日の午後は、部活動などを重点的に行うほか、

生徒も自分の時間に使うことができています。 

 

教職員は、特に水曜日の午後は事務整理を集中

して行うことができます。また、この時間に積極

的に年休を取得したり、定時退勤したりするなど、

ワーク・ライフ・バランスも推進できます。 

 

 

事例３ 「３９（サンキュウ）デー」 を設定しました（NEW）  

（中学校） 

学級担任が休みを取る場合、「朝の会」や「給食」、

「帰りの会」などの補欠が必要となり、年休を取

得するのを遠慮しがちになるケースがあることか

ら３と９の付く日を「３９（サンキュ）デー」とし

て、計画的に年休を取ってもらえるようにしまし

た。 

例：令和4年3月の３９デー 

3月3日、9日、23日、29日（13日と19日は週休日） 

 

３９デーを促進するために、職員会議で管理職

から、「学年会のときに誰が、いつ年休を取るのか、

相談して決めること」と助言しました。また、年休

は体調が悪いときや用事があるときだけに取得す

るのではなく、「心身のリフレッシュを図るもの。

また年休取得時のサポートはお互い様であること

を知る、という意味でも取得してほしい」と伝え

ました。 

このことで、学級担任の精神的な負担感を減ら

すことができていると感じています。 

 

事例４ 「チーム働き方改革」を結成しました（NEW）     

（小学校） 

「働き方改革」に向けて課題の整理・改善案を

提案する「チーム働き方改革」を結成しました。各

学年から選出した１～２名で構成しています。1

月に結成したチームですが、具体的な提案として

朝のスキルタイムの変更や、打合せの曜日変更な

どの案が出され、実行に移したものもあります。 

 ボトムアップ的な取組は、教職員一人一人の学

校運営に積極的に関わろうとする意識の高まりに

つながると感じています。 

火曜日 水曜日 

7時間授業 4時間授業 

定時退庁 部活指導・事務整理・年休など 

２ 
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項目２ 会議や学校行事の改善・見直しに関すること 

事例１ 職員会議で取り上げる内容を整理しました（NEW）  

（小学校） 

職員会議では、管理職からの指示伝達と検討事

項のみを扱い、連絡事項については木曜日の放課

後に行っている「打合せ」の時間にまとめて確認

することにしました。このことで、時間内に職員

会議が終わるようになりました。なお、「打合せ」

についても、C4thの掲示板を利用することで15

分の時間内に概ね終えることができています。 

「連絡事項は打合せで」と整理することで、職

員会議も打合せも、効率よく進めることができる

ようになりました。 

 

事例２ ICT を活用して会議の方法を工夫しました 

（中学校） 

 職員会議要項を印刷せず、各自のモニター上で

確認しながら行いました。また会議室に移動せず

に職員室で行っています。項目ごとに割り当て時

間を決め、その時間内で終了するようにしていま

す。時間内で終了しなかった場合は朝の打合せ等

で後日協議します。資料については会議の前半に

時間を取り、各自が目を通して確認しています。 

これらの工夫で生み出した時間で、他の様々な

研修会を行うこともできています。 

  

事例３ 運営委員会を廃止しました 

（中学校） 

 職員会議に先立って行っていた運営委員会を廃

止しました。会議が減ることにより、他の校務に

時間を使うことができるようになりました。また

職員会議に提案される内容も担当が事前に内容を

調整し、運営委員会を廃止しても特に支障なく職

員会議の運営が行われています。 

事例４ 授業参観や個別面談の機会を調整しました（NEW） 

（小学校） 

これまで、授業参観は年４回設定していました

が、そのうち１回は学習発表会と期日が近かった

ため、保護者が子どもたちの様子を参観する機会

が確保できると考え、保護者にご理解いただいた

うえで、授業参観を年3回としました。 

なお、希望する保護者に対しては希望個別面談

を実施しています。授業参観の時期を精選したこ

とで担任の負担軽減にもつながったと感じていま

す。 

 

事例５ 運動会は学年ごとに実施しました（NEW） 

（小学校） 

コロナ禍での取組を生かし、運動会や学芸会の

ような発表会を全学年一斉に行わず、学年のカリ

キュラムに沿った時期に、授業参観の一つとして

実施することにしました。 

学校全体で事前準備や調整、練習をする必要が

なくなったため、業務を大幅にスリム化すること

ができました。また、各学年が学習内容を踏まえ

ながら、最も適した時期に参観日を設定すること

で、教員のカリキュラムマネジメント力も向上し

ました。 

コラム 他の自治体の事例（埼玉県） 
・運動会の種目を精選し、半日開催としまし

た。 

・対外行事（市内球技大会・市内陸上競技大会）

に向けた放課後の練習時間を縮小しました。 

・音楽集会や群読集会等の集会活動見直し、学

級における学習活動の充実に向けた時間を確

保しています。 

・学校祭と合唱祭を統合し、文化祭として実施

しました。 

３ 
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項目３ 業務量の削減や効率化に関すること 

事例１ 欠席・遅刻連絡に ICT を導入しました（NEW）  

（小学校） 

児童の欠席や遅刻の連絡については、これまで

連絡帳または電話で対応していました。 

今年度から、保護者のご協力をいただき、出欠

等の連絡に Google フォームを使用することにし

ました。このことで、電話による連絡が激減し、朝

の電話対応業務に追われることがなくなりました。

また、担任も Google フォーム上で児童の出欠を

確実に把握できるようになりました。 

学校評価アンケート等についても、複数の学校

から Google フォームを使用することで業務を

削減できたとの報告がありました。 

 

事例２ 通信票の内容を見直しました（NEW） 

（小学校） 

保護者に説明を十分に行ったうえで、１学期の

通信票の所見欄を割愛しました。その替わりに、

すでに行っていた個人面談（7月）で、児童の生

活や学習の様子をより丁寧に伝えるようにしまし

た。 

保護者からは、文字制限のある中で、一方的に

様子を伝える通信票の所見よりも、その場で対話

しながら、具体的なエピソードも聞くことができ

る個人面談での説明の方がより分かりやすいとの

感想も寄せられています。 

このことにより、学期末の事務処理量が大幅に

軽減され、特に9月の在校時間は、例年よりも

減少しました。 

 

事例３ 学校で現金を扱わないようにしました（NEW）    

（小学校） 

 各学年の教材費の集金を、これまでの現金集金

から、銀行振り込みに変更しました。 

銀行振り込みではどうしても手数料がかかって

しまいますが、前年度のうちから保護者に集金計

画を知らせておくこと、振り込みの回数をなるべ

く減らすことなどを案内し、理解を得ています。 

現金を扱わないことで、特に集金時の確認作業

などの業務を削減でき、また現金を扱うことに伴

うトラブルの未然防止にもつながっています。 

 

事例４ 学校ボランティアが活躍しています（NEW） 

（中学校） 

学校支援地域本部と連携し、ボランティアを積

極的にお願いして、業務量の削減に繋げました。 

①浄書ボランティア 

 生徒は

各種大会

で多くの

賞状など

を授与さ

れてきま

すが、氏

名等の浄書を行う担当職員の負担が大きく、課題

となっていました。そこで、３名のボランティア

の方に浄書をお願いする（上写真）ことで、担当職

員の負担軽減につなげました。 

②書写・調理実習ボランティア 

 書写指導や調理実習の際に、ボランティアの方

に、授業の補助をお願いしました。教員の負担軽

減はもちろん、授業の質や安全性の向上も図るこ

とができました。 

ボランティアの方々は「自分の力を役立てるこ

とができ、とても嬉しい。ボランティアのみんな

からも、元気をもらえる。」と話されています。 

４ 
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項目４ 職務環境の整備や改善に関すること 

事例１ 職員室のレイアウトを変更しました（NEW） 

（小学校） 

 長年、変えていなかった職員室のレイアウトを

変更しました。 

窓側や廊下側にあった学年用の低いキャビネッ

トは、物が積み上がっていたので、ちょっとした

打合せをできるテーブル代わりにもなるように職

員室の真ん中

に移動し（左

写真）床に固

定しました。 

また、文書

の保管はこれ

まで担当者ご

とに行っていましたが、職員室後方ガラス扉のキ

ャビネット内に保管することにして、担当がいな

くても見ることができるようにしました。 

 レイアウトを変更することで、よく使うものを

手近なところに置くことができたり、また必要な

ものをすぐに見つけたりすることができるなど、

業務の効率化につながりました。 

  

事例２ 会計簿の適正な作成に努めています 

（中学校） 

 会計処理について項目ごとにインデックスを付

けた簿冊（上写真）を事務職員が用意し、会計簿

の正しい作成の仕方を示しました。会計を担当す

る教員の負担が軽減されるとともに会計簿の適正

記入につながりました。また会計処理を相互に学

ぶ機会にもなりました。 

 

事例３ 「デジタルサイネージ」を設置しました（NEW）   

（小学校） 

職員室前面の壁面にスクリーンを設置し、デジ

タルサイネージ（電子看板・下写真）を用意しまし

た。そこには 3 日間の行事等を表示しています。 

このデジタル

サイネージに

より、教頭や

教務主任が毎

朝、ホワイト

ボードを書き

換える必要が

なくなりました。 

月予定はエクセルで作成し、そのままコピーす

ることで表示できるため、新たにデータを作成す

る必要はありません。さらにデータを C4th で流

すことで、日直の先生はそのまま学校日誌として

出力することもできます。 

この取組は、職員の情報共有に役立つだけでな

く、業務削減に大きく結び付いています。 

 

事例４ 職員室に談話スペースを設置しました 

（小学校） 

 教職員が休憩したり、談笑したりできるスペー

スが職員室周辺になかったので、職員室隣の「和

室」を整理し直し、談話スペースとして活用でき

るようにしました。 

手作りで完成した談話スペースは味わい深い雰

囲気で、教職員の「笑顔」が集う、とてもよい場所

となりました。 

５ 
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項目５ 部活動指導の改善に関すること 

事例１ 部活動外部指導者・指導員が活躍しています（NEW）      

（中学校） 

有償ボランティアである部活動外部指導者には

週に２～３回、バスケットボール部の指導に入っ

ていただき、顧問と連携して複数の目で生徒の活

動を見守り、また専門的なアドバイスをしていた

だいています。 

会計年度任用職員である部活動指導員には、週

に３～4 回、剣道部（下写真）と体操部の指導に

入っていただき、外部指導者と同様に、専門的な

アドバイスをいただいております。部活動指導員

の方には、顧問が教育相談などで部活動指導に入

れない場合など、単独での指導をお願いすること

もあります。顧問が休暇や出張等で不在の場合な

ども、部活動指導員の方がいることで、生徒も安

心して活動することができております。 

外部の指導者の力を借りて部活動指導を行うこ

とは、保護者の方からも好評であり、ご理解をい

ただいております。 

 

事例２ 計画的に活動の時間管理を行っています 

（中学校） 

 部活動時間について、職員会議等で「運動部活

動の方針」に沿った実施となるよう周知徹底する

とともに、各部の毎月の計画を細かく点検し、場

合によっては、説明・変更を求めていくことで、

働き方改革に対する意識向上を図っています。 

 この働きかけを継続することで、オン・オフシ

ーズンを意識するなど、運動部活動の方針の内容

を踏まえたよりよい実施計画が立てられるように

なったと感じています。 

 

事例３ ボランティアのお力を借りています（NEW） 

（小学校） 

 仙台市内の一部の小学校では合唱団や吹奏楽団

（バンド）が活動しています。 

 ある学校では担当者の負担を軽減するために、

顧問を３～４名の複数体制とし、ローテーション

を組んで指導することで、顧問の年休取得にも対

応できるようにしています。また合唱・吹奏楽団

のOBやOG、その保護者らが地域ボランティア

として指導に加わったり、学生ボランティアが手

助けしたりしている学校もあります。 

ボランティアの皆さんは、専門的な知識や技能

を生かすことができることや、子どもたちの成長

を見ることがとても嬉しい、と話されています。 

コラム 他の自治体の事例（R4.2 月文科省事例集） 

・部活動を精選するために、入学生を対象に、

事前に入部希望を調査しました。 

・複数の部活での合同トレーニングの実施に

より、顧問数を削減し、負担軽減を図りました。 

・部活動の朝練習を行わないこととしました。 

・活動時間を短縮し、下校時刻を早めました。 

・部活動指導は複数の顧問が輪番で行い、放課

後の業務時間を確保しました。 
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項目６ 
保護者や地域の働き方改革に関する理解の促

進に関すること 

事例１ 「Ｃ・Ｓ」で地域とつながりました（NEW）   

（小学校） 

 Ｃ・Ｓ（コミュニティ・スクール）を導入した結

果、地域との「つながり」がより強いものとなりま

した。学校教育が目指す児童像やビジョンを共有

し、教育活動に対する意見交換などをとおして、

「地域総ぐるみ」による教育の実現を目指してい

ます。 

その一環として、生活科や総合的な学習のゲス

トティーチャー、小1生活・学習サポーターやス

クール・サポート・スタッフなどを引き受けてく

ださる方を紹介していただきました。 

地域の方との協働による学習支援が進み、教職

員の負担軽減につなげることができました。 

 

事例２ 「学校生活スタンダード」を配付しました 

（小学校） 

主に児童の学校生活における約束事を学校と家

庭で情報共有し、共通の認識や行動を促す「学校

生活スタンダード」を作成してその中に以下の内

容を明記しました。 

・児童の登校、下校、帰宅時刻について 

・校舎の開錠時刻について 

・電話自動音声案内の設定時刻について 

 

「学校生活スタンダード」は、ＰＴＡ総会時に、

校長が学校経営方針の一つとして、働き方改革と

併せて説明し、保護者の方へのご協力をお願いし

ました。 

安全確保に向けた児童の登校、下校、帰宅時刻

について、ご協力をいただいているご家庭が増加

しました。また、教職員も児童の家庭に連絡が必

要な場合、午後４時前に電話連絡できるように協

力を得ており、早い時間に保護者の方と連絡が取

れるようになりました。 

 

事例３ 電話自動音声案内を時期ごとに変更しました（NEW）  

（中学校） 

 部活動の終了時刻が、大会の実施や季節により

異なっており、そのため生徒の下校時間も変わり

ます。そこで、下表のように学校の電話自動音声

案内時間を、時期に応じて変更しています。 

時期 電話自動音声案内 

（4月～中総体） 18時 30分～ 

（中総体～新人戦） 18時 10分～ 

（新人大会～3月） 17時 50分～ 

部活動のない日 16時 45分～ 

保護者に対しては、4 月に電話対応時間につい

て通知し、周知を図っています。この取組により、

特に冬季や部活動のない日は、早めに退勤するこ

とができるようになりました。 

 

事例４ 広報誌作成者に情報を集約しました（NEW）  

（高等学校） 

学校webページと地域広報誌（月１回発行）に

より、学校の各種取組を発信しています。特色あ

る教育活動やその魅力を伝えることは重要であり、

より充実したものにする必要があります。また学

校webページについては、学校生活を分かりやす

く紹介することと、内容を頻繁に更新することを

心がけています。 

高校の様々な活動を把握し、必要な情報を得て、

記事にしていくことは大変な作業です。そこで各

部の顧問や主任等から必要な情報が作成担当者に 

集まるようにすることで、作成担当者の作業負担

を軽減しています。 
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在校時間の 

縮減に向けて 
わが校の働き方改革（１） 

 

 

Ａ小学校 

取組１ 会議予定を時間内に終えています 

職員会議については必要に応じて、主担当が教

務主任や管理職と事前に打合せを行い、協議事項

を整理して原案を立てています。 

また、部会や打合せ等を週予定に組み入れ、開

始時刻だけでなく終了時刻も明示するようにしま

した。C4th や OneNote も活用し、記述内容の

読み上げはせず、説明は最小限とするなど時間の

短縮も図っています。 

そのため会議や打合せを予定の時間内に終え、

退勤時間までに各自の仕事を終えることができて

います。 

 

取組２ カードで退勤時間を視覚化 

退勤時刻を明示するために、時刻を記載したカ

ードを職員室に毎日掲示し、視覚化することで、

教職員に意識させるようにしました。退勤時刻に

ついては、職員の業務の状況を見ながら、時には

職員とも相談して、前日に決めています。特に荒

天が予想されるときなどは、職員の交通事故の未

然防止も含めて、早めの設定にしています。 

目標は概ね達成されており、退勤時刻までの時

間の使い方を各自、意識するようになりました。

校長や教頭、教務主任が率先して実行することで、

「退勤時刻になったら帰る」という意識付けをし

ています。 

 

Ｂ小学校 

取組１ 退勤時刻の意識向上を図っています 

 毎週金曜日を「定時退勤日」にし、また通常は

18 時を退勤時刻の目安とし、その時刻までに業

務を終わらせることができるようにしています。 

時間を意識しながら業務を進めることができるよ

うに、職員会議などで教頭が以下のようなアドバ

イスを行っています。 

・簡単なものはその場で処理 

・時間がかかりそうな仕事は完了時間を決めて 

・急遽頼まれた仕事は優先してその場で終わら

せると仕事がたまらない 

 

取組２ 登下校の見守りはボランティアに 

登下校の路上での指導については、地域のボラ 

ンティアの方々に担っていただいています。その

おかげで朝は、担任が教室で児童を迎え、放課後

は事務仕事などができるようになりました。 

 長く務めていただいているボランティアの方も

多く、本校の児童のこともよく知っています。登

校時は校長が、下校時は教頭が児童の見守りを兼

ねて、ボランティアの方とお話をすることで有益

な情報を得ることもできます。 

 例年、児童はボランティアの皆さんに対し、感

謝の会（右下写真）でお礼の気持ちを伝えていま

す。今年度はコ

ロナの影響で

実施できませ

んでしたが、メ

ッセージやプ

レゼントを贈

りました。 

在校時間を削減するために、学校の実情に応じて工夫し、

成果を挙げている学校を紹介いたします。 
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在校時間の 

縮減に向けて 
わが校の働き方改革（２） 

 

 

Ｃ中学校 

取組１ 行事を整理・集約しました 

 文化的行事の「合唱コンクール」と「文化祭」

はそれぞれ別日に行っていましたが、「発表会」と

して一日で実施することにしました。 

特に「合唱コンクール」は「合唱発表会」とし、

朝や放課後の練習も控えることにしました。決し

て無理せず、授業で学んできた成果として、のび

のびと歌う生徒の姿を見ていただくことを大切に

しました。 

保護者も一日で2つの行事を参観することがで

き、好意的に受け止めていただいております。 

取組２ PTA 組織を見直しました 

 PTA組織の中に「地区会」が14もあり、その

すべてに担当の教職員がつかねばならず、その業 

務負担は小さなものではありませんでした。そこ

で各町内会長と相談し、地区会の主な活動である、

地区巡視を「健全育成部」の活動と整理すること

で、地区会を廃止しました。 

この組織改編によって、PTA役員数も大きく削

減され、保護者からも歓迎されました。 

取組３ 校外学習の費用は振り込みで 

 修学旅行、野外活動、校外学習や卒業アルバム

などの代金は、業者指定口座への振り込みとして

います。取扱業者には割賦の作成をお願いし、学

校は各家庭に割賦を配付し、それを金融機関に持

参して振り込むよう、お願いしました。 

学校が直接集金しないことにより、未納などの

問題が発生するのではないかと心配していました

が、実際にはそういったことはなく、会計担当者

の負担は大きく削減されました。 

 

Ｄ中学校 

取組１ 学校安定が働き方改革の第一歩 

 「学校の安定が、働き方改革にも結び付く」と

の考えから、特に教育相談に対しては「予防的、

積極的な関わり」を重視しています。 

生徒を見守る時間を大切にするため、生徒が在

校している時間内の打合せは、月曜日のみとして

います。またその時間は、副担任が各教室で生徒

の様子を見守ったり、必要な支援を行ったりして

います。更に部活動も複数体制とすることで、見

守る体制を手厚くしています。 

本校勤務の長い教職員は、「近年は生徒が落ち着

いていることもあり、残業をせずに帰ることがで 

きる」と話しています。 

 

取組２ PTA も働き方改革 

 コロナの影響もあり、PTA活動も軒並み見直し

を迫られました。この機会に本当に必要な活動を

精選していこうとする意見が広がり、例えば広報

誌は年に1回のみとするなど、各部の業務内容が

縮減されました。業務が少なくなったことから、

以前はなかなか決まらなかった役員選出も、スム

ーズに進むようになりました。 
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 【本事例集に関する問合せ先】 

仙台市教育局教育人事部 教職員課 教職員任用係  

℡２１４－８８７３  Fax２１４－８８４９ 


