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「ステップアップのための仕事一覧表」とＰＤＣＡシートについて
【作成までの経緯】                                        background
　平成１７年度、海部学校事務研究会は「学校経営の参画と学校事務の評価の実施に向けて」という研究テーマを掲げ、さらには活動方針に学校事務の評価システムを研究することが打ち出されました。これを受けて専門部活動として、研究部は年間テーマを「事務改善と評価」とし、学校事務改善につながる学校事務の具体的な評価方法について研究することになりました。
　そこで、評価方法を研究するにあたり、まずは日々の仕事を洗い出し（棚おろし作業）、職務内容を整理分析して、一人ひとりが各分野の仕事を客観的に見直し、その様子や度合いを点検できるような一覧表を作ることとなりました。各々の職務を分析し、段階的に例示して整理する作業は困難を要しました。一つの職務内容といえどもさまざまな仕事の集積であって、段階ごとに簡潔に例示することには無理がありました。しかし、抽象的な表現にとどめれば、評価者自身の価値判断に委ねられ具体的な事務改善につながる効果は期待できなくなってしまいます。また、職階の問題はどう考えるのかといった、単数配置の行政職員というきわめて特殊な環境から生じる、学校事務職員固有の悩ましい問題もありました。
　ここに示しました「ステップアップのための仕事一覧表」は、こうした課題を必ずしも乗り越えたものではありません。多くの矛盾を抱えたままの不完全さも残っていると思います。しかしこの一覧表によって事務職員一人ひとりが自らの抱える問題点を把握し、対処していくことによって海部地区全体の学校事務の改善といった当初の目的を多少なりとも果たせることを期待するものです。
　　　
【基本的な考えかた】                                         concept
　この表は「作成までの経緯」で述べたように学校事務における事務改善、及び各事務職員の能力向上、すなわち事務職員自身がその日常業務を振り返り、いわゆるＰＤＣＡ（ＰＤＳＡ）サイクルによって自ら課題を整理・発見し、各々がその状況に応じて資質を高めていくことを目的としています。                                          （→注１）
　この表は第三者による評価・評定のための表ではありません。
【表の構成について】                                        constitution
内容・区分　
職務内容（区分）としては、「愛西市立学校管理規則」に示されている「学校事務職員の職務内容」を基本としました。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（→注2）
目標　
学校経営に係るスタッフとして、各区分ごとに求められる事務職員像を表したものです。一つの理想像とも言えますから、ここにはあえて抽象的な表現を用いました。その実現のための手段が「段階」欄であると言えます。

 段階　
　この部分については事務職員の職務として考えられるものを、なるべく具体性を持たせて段階的に把握できるよう文言を作成しました。あくまで、多種多様に渡る我々の仕事を業務内容別に整理し見やすくしたものであり、私たちの職務すべてを余すことなく、かつ体系的にも正しく網羅しているいうわけではありません。また、たとえば事典の中身すべてを暗記することが不可能であるのと同じく、これだけの職務(職域）をすべての事務職員がひとりで担当しこなしていかねばならない、ということでもありません。この仕事一覧表は一種の「俯瞰図」のようなものであり、ＡＢＣ各枠内の文言はそこから各人の選択によって個々の業務に焦点を当てステップアップにとりかかる、そのための「見出し」のようなものであると捉えていただきたいと思います。
　我々の仕事には学校の状況・規模、地教委ごとの相違など、各人の能力以外での変動要素が少なからず付随します。それらについては研究部内で検討を重ねましたが、すべてをこの表に加味することはできませんでした。しかしほとんどの場合は、この表で自己チェックが可能ではないかと考えます。
　ステップアップという名称が示すように、表はＡＢＣという段階に沿って作成されています。それぞれ「Ａは迅速正確な事務処理、Ｂは職員や外部への情報発信、ＣはＢをふまえたうえで指導的能力を発揮する」という基本的コンセプトのもとに文言を考案しました。（業務の性質上この原則がうまく当てはまっていない部分もあります。）
　また段階という以上、ＡＢＣのそれぞれの業務内容はＡからＢへ、ＢからＣへ、順を追って進むという前提で作られています。つまりＣを行う人は一般的にはＡもＢもできているであろう、という原則のもとにあります（ここでも例外はありえますが）。
チェック
　各人が現況を判断して、課題設定のきっかけとするためのチェック欄です。上述のとおり簡単な文言でしか表現してないので難しい部分もあるかと思いますが、おおまかな自己の傾向をつかんでみてください。
 【仕事一覧表からPDCAシートへ】                           hou to use
［仕事一覧表]
①まずは自己チェックをして現在の自分がそれぞれの業務内容においてＡＢＣのどこにあてはまるか、吟味します。ある分野はＣの段階に該当しているかもしれないし、Ａにも当てはまらないところ(非該当）の場合もあるでしょう。
②チェックの結果をみながら、自分の弱点や苦手な分野、あるいはもっと伸ばしたい部分を適宜選択し、ステップアップを計画します（ＡからＢへ、あるいは非該当からＡへなど）。また項目によっては、『とりあえずＡにチェックしたものの確信が持てない』ということもあるでしょう。その場合は「ステップアップ」という言葉にとらわれる必要はなく、「内容充実」（Ａの内容を掘り下げて不足を補う）という考え方も可能です。いたずらに上の段階を目指すよりも、現状を充実させるほうが賢明な場合もあります。
 どの分野、どの部分をどれだけ選択しステップアップ（または内容充実）をはかるのか？またそれは年度単位で取り組むべきか、あるいは短期的にできることなのか？それらは各人の能力や関心、またはその仕事の必要性や妥当性などを照らしあわせて、自ら判断し決定していきます。
③表には職務内容が短い文章でしか載っていません。たとえば「Ａ：書類の提出期限を守っている」段階から「Ｂ：関係する条例等の理解、職員への情報発信」に進もうと考えた場合、何をしたらよいのか、どうすすめるのかという課題は自分で見い出し、計画実践することになります。　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（→別紙参照）
［ＰＤＣＡシート］ 
　ＰＤＣＡシートは上述の「自分で課題を見出し、計画実践する」ための様式として作成されたものです。この様式を使って目標や実践過程を文章化することで問題を捉えやすくします。
　一つの課題につき一枚を使用します。表の枠にしたがって問題点、目標、実践計画を書き込みます。⇒①目標課題の設定：PLAN
　計画を実行しながら、経緯を記録として書き込んでいきます。⇒②実践の記録：DO
　月間あるいは年間など任意の単位期間で実践結果を分析し、効果の有無や新たに生じた問題点を探ります。⇒③結果分析：CHECK/STUDY
　その分析結果を踏まえ、その段階をさらに深める（継続）、他の対策を練る（修正・破棄）、次のステップに進む、或いは別の区分にチャレンジするなど、新たな課題設定に向けて成果をフィードバックさせる、というのがＰＤＣＡサイクルの原則ですが、あまり難しく考えず、一連の実践の簡単な総括をここに記入するということでよいと思います。要は、何事かを次の実践に生かすことができればよいわけです。⇒④改善点：ACT

　以上のようにして一覧表による課題発見とシートによる立案計画をもとに実践することによって、たとえそれが小さなことでも、継続し集積することが学校全体の事務改善につながっていくのではないかと考えます。また、基本的にこのＰＤＣＡシートは自分のためのものとして作成しましたが、事務職員間の連携を考慮した場合、他の人がどんなふうにその業務にとりかかり結果としてどのような改善点が生じたか、ということを知りたいときの情報交換のツールとして利用することも応用として考えられるかと思います。                   
　　シートの記入例として研究部員の実践を添付しました。参考にしてください。
注1）1950年代、Ｗ・エドワード・デミング博士によって提案された。計画（plan）実行(do）評価（check）改善(act）のプロセスを順に実施し、最後のactではcheckの結果を最初のplanにフィードバックする。この螺旋状のプロセスによって継続的な業務改善活動、および品質の向上に努めるマネジメント手法。
注2）愛西市の学校事務職員職務内容表を参考にしたのは、この地区で学校管理規則に明示されているのが現状（平成17年度）では愛西市だけだからです。これは、愛西市が合併前に管理規則を検討している際に標準職務表を盛り込んでもらおうと積極的に関係機関に働きかけた成果です。
規則施行は平成１７年４月１日です。
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