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事務職員の多忙感（負担感）の見える化 

－『GJ Work Note』を活用して－ 
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熊本県立ひのくに高等支援学校 事務職員 藤川すみれ 

                       

１ はじめに 

  熊本県公立学校事務職員協会員が所属する学校６８校は※、令和２年４月１日現在、事務長６７人、事

務主査５１人、主任事務職員３３人、事務職員（臨時的任用職員含む）１０３人という構成になっていま

す（育休等除く）。（※新設校を除く。） 

  私たちの研究グループは、当初、熊本県の 

県立学校事務職員とよく似た構成割合でスタ

ートしました。グループのメンバーで日ごろ

の悩み等を話し合う中、特に若い職員が日々

の仕事に追われ、漠然とした多忙感や負担感

を感じている人が多いことが分かりました。 

近年、熊本県では教育行政（教育事務）と

して採用された職員が増加し、県立学校、市

町村立学校（熊本市を除く）、県教育委員会

事務局などの多様な職域を経験することで、幅広い視野と知識を持った人材育成を重視した、ジョブロー

テーションが実施されています。それ以前は、県立学校間の人事異動がほとんどだったため、実際に自分

が担当したことのない業務でも、県立学校で勤務した経験から感覚的に業務の軽重を判断することや、業

務の集中する時期を予測して、その時期に備えることにより、仕事を進めることができていたように思い

ます。しかし、現在は多様な異動により、県立学校の業務経験が少ない職員も増加しており、感覚的な判

断・予測が難しくなっています。 

今回、私たちの研究グループの中にも県立学校での勤務が初めての職員がおり、新規採用ではないもの

の、慣れない環境の中で、戸惑いや先の見通しがたたない辛さや不安を感じていたのです。 

また、当時（令和元年度）熊本県では、「県立学校の事務処理等の適正化に向けた取り組み」の一環と

して、事務職員の組織及び個人のマネジメントツールとして平成２８年度の全国協会徳島大会での研究発

表において、八代・芦北・水俣地区の研究グループが作成した『GJ Work Note』を、熊本県教育委員会

でブラッシュアップされている時期でもありました。『GJ Work Note』はスケジュール帳になってお

り、各月の業務予定や仕事術、学校事務職員としての心構え等が記載されています。私たち研究グループ

も、この『GJ Work Note』を活用し、各業務の多忙感を「見える化」することで、自分が担当している

業務の全体像を把握し、優先順位をつけて計画的に仕事を進めたり、県立学校での勤務経験が少ない職員

が、予定や手順に見通しをつけたりすることで、少しでも不安を解消する手立てにできるのではないかと

考え、研究当初は「事務職員の多忙感の見える化」にテーマを決定し、研究を進めることとしました。 
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２ 研究の進め方について 

  多忙感を「見える化」するためには、実際に各業務における多忙感を点数化することが必要だと思い、

県下の協会員へアンケートを取ることにしました。まず、研究グループ内で多忙感を感じる要因となるよ

うなキーワードを出すことにしました。 

  「そもそも知識・経験がない。」「何を参考にすればいいのかわからない。」「先生や保護者とすれ違いが

生じ、なかなか先に進まない。」「忙しそうな先生方にお願いすることを躊躇してしまう。」「提出期限が短

い。」「チェックに時間がかかる。」「（報告しなくてはいけない）通知等が次から次にくる。」「見通しが立た

ず、優先順位をつけることができない。」等のキーワードがあがり、要因を検討する中で、多忙感には「業

務に要する時間」もさることながら「心理的要因」が大きく関係していることがわかりました。 

そこで、「心理的要因」については、 

②  知識や経験が不足しており遂行に不安を感じる業務である 

② 処理手順が煩雑で分かりにくく難しいと感じる業務である 

③ 他者（業者や教職員等）との事前打合せや日程調整等連携が必要であり、自分のペースで業務を進

めることができない業務である 

③  処理すべき業務量に対し、提出期限が短いと感じる業務である 

④  提出された書類のチェック、又は作成すべき書類の量が多く負担に感じる業務である 

の５つをキーワードとしました。 

また、「業務に要する時間」については、 

① １時間以内でできる業務である 

② 半日程度を要する業務である 

③ 丸一日要する業務である 

④ 数日要する業務である 

⑤ １週間以上を要する業務である 

としました。 

さらに、『GJ Work Note』は、右図のとお

り月ごとに各事務分掌（支出や収入など）の

業務内容が記載されており、各月の業務ごと

に多忙感を点数化することとしました。（な

お、アンケートはブラッシュアップ前の各業務の項目で実施しまし

た。） 

各業務の項目数には、（表１）のとおり大きく差があることが分か

ります。項目数は、１位：支出、２位：特別会計、３位：就学奨励

費の順に多くなっています。項目が多い業務ほど、多忙感も大きく

なるのではないかと予想されますが、結果はどう出るでしょうか。 

さらに、回答者の経験年数についても設問を設け、事務職員とし

てのトータルの経験年数と県立学校のみの経験年数を回答してい

ただくことにしました。評価基準の「業務に要する時間」と「心理

的要因」は、経験年数によって軽減されていくのではないかと推測

したからです。 

期限 チェック 業務内容

今　月　の　業　務　予　定

9/初 □ 歳出整理表出力・確認

/ □ 年間業務スケジュール（P27～28）参照

/ □ 地方教育費調査

/ □ 電力使用量等の実績提出

9/初 □ 歳入歳出外現金受払整理表出力・確認

9/初 □ 支出未済一覧表出力・確認

9/15 □ 学校裁量予算変更

/ □ 学校人事課所管予算要求資料提出〔翌年度分〕

/ □ グリーン購入調達調査

随時 □ プール水質検査

/ □

/ □

支
出

表１ GJ Work Note掲載項目数 

 

順位 事務分掌 項目数
1 支出 42
2 特別会計 32
3 就学奨励費 24
4 人件費 22
5 給与 19
6 就学支援金 17
7 物品 16
8 定時制 14
9 共済 11
10 収入 8

営繕
旅費

11 7
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また、アンケートに回答していただくことが負担感だけにつながらないように、以下のとおり「業務の

多忙感に関する評価アンケート」に入力をすると、自分だけの「多忙感の見える化」グラフが作成できる

ようにしました。自分のグラフが作成されることで、仕事に対する取り組み方等を振り返ることができ、

今後の業務に役立てていただけるのではないかと考えました。 

 

  ・業務の多忙感に関する評価アンケート 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ・アンケートに回答すると作成できる個人の多忙感グラフ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

このグラフは、収入、営繕、就学奨励費を担当している方が入力した一例です。棒グラフが、各事務

分掌の負担感になり、折れ線グラフが、総合の多忙感を表しています。他の事務分掌に比べ、就学奨励

費の多忙感が大きくみえます。就学奨励費事務を担当するのは初めてで、８月に１学期分の支出事務が

あったことで、特に多忙感を感じたようです。 

このように、自分だけのグラフで視覚的に忙しい時期を認識することができます。 

 

   アンケートの集計結果から、皆さんが感じている「多忙感」は「負担感」と言い換えることができる

と判断し、以降は「多忙感」を「負担感」と表現して検証していきます。 

 

「心理的要因に関する項目」のセルにカーソルを合わせると評価準を表示します。

分類 業務内容

検索ボタン
を活用する
ことで、自
分の担当す
る業務分類
のみ表示さ
せることが
できます。
↓

担当している業務内容のみ回
答ください。また、担当して
いる業務の中で一覧にないも
のは、空欄に追加することも
可能です。

知
識
・
経
験

不
足

処
理
手
順
が
煩
雑

日
程
調
整
・
連
携
が
必
要

業
務
量
多
・

期
限
が
短
い

書
類
確
認
・

作
成
が
多
い

１
時
間
以
内

半
日
程
度

丸
一
日

数
日

１
週
間
以
上

1点 １点 1点 1点 1点 １点 ２点 ３点 ４点 ５点 １０点 ４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 １０月１１月１２月 １月 ２月 ３月

支出 1 （契約事務）機械警備（５年契約） 0 0

支出 2 （契約事務）自家用電気工作物保安 0 0 0

支出 3 （契約事務）消防設備保守点検 0 0 0

支出 4 （契約事務）一般廃棄物処理 0 0 0

支出 5 （契約事務）浄化槽維持管理 0 0 0

支出 6 （契約事務）昇降機保守点検 0 0 0

支出 7 （契約事務）健康診断委託 0 0 0

支出 8
（契約事務）単価契約
（用紙・インク・ガス等）

0 0 0

支出 9
（契約事務）学校給食委
託

0 0 0

支出 10
（契約事務）通学バス委
託

0 0 0

支出 11 （契約事務）プール濾過機保守点検 0 0 0

支出 12 （契約事務）貯水槽清掃 0 0 0

支出 13 （契約事務）校舎清掃 0 0 0

支出 14 定期刊行物の購読伺い（新聞等） 0 0 0

支出 15 電気代支払い 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

支出 16 水道代支払い 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

支出 17 ガス代支払い 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

支出 18 コピー代支払い 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

支出 19 電話料支払い 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

支出 20 災害共済給付金支払い 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

支出 21 燃料代（灯油等）支払い 0 0 0 0 0 0

支出 22 委託料（月払分）支払い 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

支出 23 委託料（四半期払分）支払い 0 0 0 0 0 0

支出 24 委託料（年払分）支払い 0 0 0

支出 25 新聞・定期刊行物支払い 0 0 0 0 0 0

支出 26 学校経営案印刷 0 0 0

支出 27 学校案内パンプレット印刷 0 0 0

年
間
総
計

（
最
高
１
２
０
点

）

Ⅱ　業務の多忙感に関する評価アンケート

業務時間に関する項目
（いずれか一つ選択）

〇色つきセルには自動的に評価点が反映されます。それ以外の月は手
入力してください。（随時発生する業務は自動反映しませんので実態に
応じて手入力ください）

○自動入力される月に業務が発生しない場合は評価点を削除してくださ
い。

〇月毎に業務評価点が異なる場合は、各月毎の評価を各自行い入力し
てください。（その場合のアンケート項目は、最も多忙な時を想定して選
択ください。）

月別評価　【評価の微調整】
心理的要因に関する項目

（複数選択可）

多
忙
感
合
計

（
最
高
１
０
点

）

該当する項目のプルダウンから〇を選択ください。 月別調整の必要がある場合のみ手入力ください。
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４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 １０月 １１月 １２月 １月 ２月 ３月

多忙感グラフ

支出 営繕 人件費 旅費 給与 共済 収入

就学支援金 物品 就学奨励費 定時制 特別会計 計
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３ アンケート結果について 

（１）年間を通してみた負担感の推移 

令和２年４月に県立学校の事務職員（審議員・事務長除く）を対象にアンケートを実施し、最終的

なアンケート回答率は６６％（１２４人／１８７人）でした。集計結果は次のとおりとなりました。 

 

 事務職員全体  

４月と３月が特に負担感が大きく、次いで１０月、５月に負担感が大きくなっています。 

年度末年度初めは異動や契約、出納閉鎖等にかかる事務が影響していると考えられます。 

    

 

続いて、この負担感の年間推移を県立学校の経験年数で分けて検証してみます。 

 

 県立学校経験１年目  

負担感は、４月、３月、１０月に大きくなっています。県立学校の勤務が初めての方にとっては、

ほとんどの業務が未経験で、県立学校という現場にも慣れていないため、４月は負担感を特に強く感

じると推察されます。 
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 県立学校経験２～４年目  

負担感は４月、３月、１０月に大きくなっています。県立学校経験が２～４年目の事務職員は給与

を担当する傾向が高く、１０月や１２月は、給与関係の事務量が多い時期と重なっているためと考え

られます。 

    

 

 県立学校経験５～９年目  

負担感が大きい月は、４月、３月、１０月となりました。１年目、２～４年目と比較するとグラフ

の曲線が緩やかになっています。経験を重ねて、先を見通した事務処理ができてきている表れかもし

れません。 

    

 

    県立学校経験１０年目以上  

負担感は、４月と３月に特に大きくなっています。グラフの曲線は全体的に緩やかですが、負担感

の数値は年間を通して高めで推移しています。 
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（２） どの事務分掌に負担感を感じているのか（事務分掌別の負担感） 

次に、どの事務分掌に負担感を感じているのかを検証してみます。 

 

 事務職員全体  

各事務分掌の中でも、「支出」と「人件費」が突出して負担感が大きいことが分かります。『GJ 

Work Note』に掲載してある項目数は、１位：支出（42 項目）、２位：特別会計（32項目）、３位：

就学奨励費（24 項目）、４位：人件費（22 項目）、５位：給与（19項目）となっています。項目数が

２位の特別会計は農業系高校、３位の就学奨励費は特別支援学校に特有の事務であるため、今回のア

ンケートでは負担感が見えづらかったと考えられます。この二つを除くと項目数と負担感は、同じ結

果となりました。 

    

 

続いて、各事務分掌の負担感を県立学校の経験年数の違いで分けて見ていきます。 

 

 県立学校経験１年目  

最も負担感が大きい事務は「給与」との結果になりました。県立学校経験１年目、特に新規採用者

は、給与事務を担当する傾向があるためと考えられます。なお、今回のアンケート回答者には「営

繕」「定時制」「特別会計」を担当している人はいませんでした。    

 

 

営繕, 0

給与, 420

共済, 74

支出, 213

収入, 48

就学支援金, 144

就学奨励費, 0
人件費, 359定時制, 0

特別会計, 0

物品, 18 旅費, 41

0
50
100
150
200
250
300
350
400
450

１年目事務分掌
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 県立学校経験２～４年目  

「人件費」が最も負担感が大きい事務になりました。次いで「給与」「支出」が続きます。県立学校

経験１年目と同じく、給与事務を担当する人が多いためと考えられます。 

    

 

 県立学校経験５～９年目  

「支出」「人件費」「就学支援金」の順で負担感が大きい事務となっているという結果になりました。

経験を重ね、これらの業務を担当することが多いためと考えられます。 

    

 

 県立学校経験１０年目以上  

県立学校経験５～９年目のグラフと傾向が似ているように思われます。これらの業務が、経験があ

っても負担感を感じる事務分掌であることが分かります。 
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（３） 業務ごとの負担感の年間推移 

続いて、業務ごとに負担感の年間を通じた推移を検証します。 

 

 営繕  

５月、８月、２月に負担感が大きくなっています。 

考えられる要因としては、建築基準法第１２条点検の準備作業（５月）、夏休みを利用した点検や工

事の日程調整（８月）、年度後半の年次点検（２月）があります。 

また、心理的要因、業務時間含め担当者が最も負担感を感じる業務は、工事（学校対応分）であり、

理由として電子入札や業者対応、授業等との兼ね合いなどの割合が大きいことが分かります。 
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 給与  

４月、１０月、２月の順に負担感が大きくなっています。 

考えられる要因は、４月は異動に伴う事務（異動者の書類の確認。転入者、新規採用者、臨時採用

者の各種手当認定。給与基本報告１及び３の処理など）。１０月は、諸手当の現況調査、２月は履歴書

整理、退職手当等の事務において負担感が大きいようです。 

なお、給与事務の中で、心理的要因、業務時間ともに一番負担を感じるのは、年末調整事務でした。

事務処理の時期は１２月ですが、月別の推移グラフから負担感を読み取るのは困難です。 
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 共済  

４月の負担感が突出しています。異動にかかる事務ですが、今年度からは、臨時採用者の資格取得、

認定等も必要になり、負担は増していると考えられます。 

次いで、１０月の被扶養者資格確認（検認）事務の負担感が大きくなっています。すべての職員に

ついて確認を行うため、業務量が多いと考えられます。 

最も負担感が大きい事務は、業務時間では被扶養者資格確認調査（検認）、心理的要因では被扶養者

認定・取消でした。被扶養者の認定や取消はケースバイケースの対応が必要で、個人的な情報を扱う

場面も生じるために、心理的要因が大きいと考えられます。 
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 支出  

支出事務については、まず他の事務に比べ業務内容の項目が多く（４２項目：次に多い特別会計事

務３２項目より１０項目も多い）負担感が大きくなるのも納得です。 

月別の推移でみると、負担感が大きい順に３月、９月、４月となりました。３月は、次年度の委託

契約、単価契約等の作業が必要なため負担感が大きくなっています。９月は、地方教育費調査等の各

種調査、次年度の予算調査等の事務が負担感の要因と考えられます。また４月は、年度当初の契約等

が負担感の要因でしょう。なかでも最も負担感を感じる事務は、学校警備や通学バスの委託事務で、

電子入札システムの利用が必要な契約金額の大きな案件となっています。 

負担感のうち業務時間を要する事務としては、次年度予算要求書類提出、健康診断単価契約、地方

教育費調査が大きく、心理的要因としては機械警備委託（５年）、健康診断単価契約、地方教育費調査

が大きくなっています。 
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 収入  

４月と３月に負担感が突出して大きくなっています。 

４月は年度当初の使用許可事務、入学金や貸付等の収入調定事務に、３月は使用許可の事務や現金

出納簿整理に、２月は入学者選抜料の収入調定事務に負担感を感じているようです。 

年間を通して最も負担感を感じている事務は、心理的要因、業務時間ともに使用許可に関する事務

でした。 

 

    

 

   

 

    

 

 

 

 

 

 



13 

 就学支援金  

負担感を感じる時期として、７月、１０月、２月が高くなりました。 

『GJ Work Note』では、「奨学のための給付金事務」を就学支援金に分類しており、就学支援金に

関する事務と、奨学のための給付金の申請事務の時期が重なっているため、７月が年間で最も負担感

を感じる時期となったようです。 

    就学支援金事務のうち、マイナンバーの取りまとめが最も負担感が大きい事務となっており、次い

で就学支援金申請者データ確認・提出申請、奨学のための給付金申請事務と続きます。 

負担感を業務に要する時間要因からみると、同じ順に負担感を感じていますが、心理的要因からみ

ると、奨学のための給付金申請事務より、奨学のための給付金について周知や通知を行うことのほう

が、負担感がより大きくなっています。これは、奨学のための給付金に関する事務が、保護者へ直接

的に給付される内容であるためと推察されます。 
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 就学奨励費  

負担感が大きい時期は６月、３月、８月となりました。 

６月は、収入・需要額調査を行い、支弁区分決定のため県へ進達する事務があります。３月は、３

学期分の保護者等への支払いに加え、県への実績の報告等があります。８月は、支弁区分決定の通知

受領後、すぐに１学期分の支払いがあります。 

年間で最も負担感が大きい事務は、収入・需要額調査の回収・内容審査となっています。次いで交

通費所要額調書、就学奨励費負担金等に係る交付申請計画書です。ただし、学用品等購入費所要額調

書審査が、心理的要因のみからみると２番目に高くなっていますし、業務時間についても高くなって

います。 
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 人件費  

負担感が大きい時期は、４月、３月、１２月となっています。 

４月は、異動に伴う社会保険や雇用保険の手続き、予算の調査等に加えて、前年度の報酬の支払い

もあります。３月は年度末に係る事務等、１２月は年末調整に負担を感じているようです。 

負担感を大きく感じる事務は、①人件費所要見込額調べ、②臨時・非常勤職員年末調整、③法定調

書／支払報告となりました。 

業務時間の要因からみても同じ順番になりますが、心理的要因からみると労働保険料納付が３番目

に加わりました。 

    令和２年度からは「会計年度任用職員」制度が導入となり、慣れない作業等も加わって御苦労され

ていることと思います。 
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 定時制  

負担感が大きい時期が４月、３月、６月となっています。 

４月は、年度当初の入学金徴収の収入調定事務などが要因と考えられます。３月は、年度末の様々

な事務が影響していると思われます。 

    定時制事務は、業務時間要因、心理的要因いずれからもみても、就学支援金／授業料減免事務、学

び直し支援金事務に対して、大きな負担感を感じているのが読み取れます。 
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 特別会計  

負担感を感じる時期は３月、４月、９月となっています。 

３月は、次年度の契約、執行状況調べ、４月は、検査員任命等の支出にかかる年度当初の事務に加

え、契約や収入にかかる事務もあるためと考えられます。９月は、次年度当初予算要求資料（準備案）

が負担を感じている主要因のようです。 

    年間で最も負担を感じる事務としては、次年度当初予算要求資料（準備案）作成となりました。こ

れは、業務時間、心理的要因からみても同じです。次いで負担感が大きな次年度当初予算要求資料作

成についても、同じく予算に関する事務です。このことからも、「予算編成」がとても大きな比重を占

める仕事であることが分かります。 
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 物品事務  

負担感を感じる時期は４月、１２月、７月となりました。 

４月は、使用備品整理簿 整理・押印の事務など、年度当初の引継ぎにかかる事務があります。１

２月には、物品廃棄手続きの事務が挙げられています。７月には例年、産業教育施設希望調査、理科

教育設備希望調査が行われます。 

年間最も負担を感じる事務は、廃棄事務となりましたが、業務時間要因のみでみると、使用備品整

理簿の整理・押印に関する事務の負担感が大きくなっています。 
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 旅費  

負担感を感じる時期は、１２月、６月、５月となりました。 

１２月は、修学旅行旅費の支払いが要因と推察されます。６月は外部者（依頼旅行）旅費の支払い

やＡＬＴの帰国に伴う仕訳書の作成・支払いが、５月は、赴任旅費の認定・支払いがあるためと考え

られます。 

年間最も負担を感じる事務は、業務時間要因、心理的要因ともに、修学旅行に関する事務でした。 

 

    

 

    

 

    

 

 傾向  

全体的に、業務内容が明確でルーティン化されているものは負担感が低い傾向があり、教職員や保

護者、外部とのやり取りが多いもの、作成する書類が多く単純に業務量が多いものは、心理的要因の

負担感が大きい傾向にありました。 
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４ 『GJ Work Note』の活用 

（１）負担感の平均値について 

    次に、事務分掌ごとに業務時間及び心理的要因の点

数の合計を回答数で除して、負担感の平均値を算出し

ました。平均値をランキングしたものが（表２）です。 

項目の最高値が７．７（就学奨励費の収入額・需要額

調査等回収／内容審査）、全体の平均値が３．３となり

ました。 

平均値でランキングすると、負担感のランキングと

は異なる結果となりました。支出と特別会計は特に業

務項目が多く、『GJ Work Note』では別紙で作成されて

います。しかし、その特別会計の平均値が一番低い結果となりました。理由として考えられるのは業

務の限定性(特殊性)です。特別会計は農業系高校のみの業務で、かつ学校の規模や生産物等の違いに

よる相違等もあるため、負担感が見えづらいのではないかと推測されます。 

 

（２）ランク分け 

    続いて、この負担感の平均値を（表３）のとおり５段階にランク分けし、『GJ Work Note』の業務項

目ごとに相当する負担感記号で掲載しました。 

     表３                            

 

 

 

  

 

 

 

 この負担感入り『GJ Work Note』を利用して、月の初めや、業務に取り掛かる前に確認することで、

漠然と負担感を感じるのではなく、見通しを持って業務を処理することができるようになると思われ

ます。また、特に負担感の大きい月に関

しては、業務の前倒しや事前準備を行う

など、年間を通して計画をたてることが

容易になると期待されます。 

    また、新たにこの点数を利用して、学校

内で事務職員の業務量の平均化を試みる

ことや、事務室内で負担感付き『GJ Work 

Note』を共有し、業務の進捗管理表として

も活用することができるのではないかと

考え、実践してみることにしました。 

 

負担感記号 平均値 負担感 

Ａ ６．０～ 大 

Ｂ ４．５～５．９  

 Ｃ ３．０～４．４ 

Ｄ １．５～２．９ 

Ｅ     ０～１．４ 少 

表２ 

 

順位 事務分掌 平均値

1 就学奨励費 4.6

2 営繕 4.3

3 給与 3.8

4 人件費 3.6

5 物品 3.6

6 旅費 3.3

7 支出 3.3

8 就学支援金 3.2

9 定時制 3.0

10 共済 2.8

11 収入 2.6

12 特別会計 2.2

【『GJ Work Note』掲載例】

 

期限 チェック 業務内容

D

負
担
感

E

E

E

C

B

C

D

今　月　の　業　務　予　定

9/初 □ 歳出整理表出力・確認

/ □ 年間業務スケジュール（P27～28）参照

/ □ 地方教育費調査

/ □ 電力使用量等の実績提出

9/初 □ 歳入歳出外現金受払整理表出力・確認

9/初 □ 支出未済一覧表出力・確認

9/15 □ 学校裁量予算変更

/ □ 学校人事課所管予算要求資料提出〔翌年度分〕

/ □ グリーン購入調達調査

B
随時 □ プール水質検査

/ □

/ □

支
出
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（３）実践例 

県立Ａ高校での取り組みを御紹介します。 

 

 ステップ１  ～現状を把握する～ 

まず、共有フォルダに負担感入り『GJ Work Note』を保存しました。 

次に、職員それぞれの負担感を「見える化」するため、担当する事務分掌の「負担感の平均値」の

合計値を算出してみました。 

    

    上の表がその結果です。平均値の合計が最も大きいのはＡさんとなりました。 

ところがこの時点で現状とのズレが指摘されました。普段の仕事の状況からは、３人の中でＢさん

が最も多忙に見える、というものです。 

 

 ステップ２  ～現状を反映するよう修正する～ 

それぞれの業務における項目数の差などが影響し、平均値を用いても実態を反映した負担感がなか

なか分かり難いのではないか。 

そこで、続いて行ったのが各

事務分掌における年間負担感

の合計の算出です。数値を表に

すると（表４）のとおりとなり

ました。 

この年間負担感合計値を、

各職員が担当する事務分掌にあてはめて合計してみると、以下のような結果になりました。 

  

経験年数 担当 平均値合計

Aさん １０年目以上 給与・共済・就学奨励費・営繕 15.5

Bさん １０年目以上 支出・人件費 6.9

Cさん
臨時採用職員

１年目
収入・物品・旅費・庶務 9.5

事務職員

 
 

表４ 
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 ステップ３  ～業務を見直す～ 

〔検証〕 

・通常はＢさんが支出を担当しているが、突発的な事案には事務長かＡさんが対応している。 

・年度当初に事務分掌を決める際、Ｂさんが前年度も同じ業務を担当していたことに加え、本人 

の希望にも配慮して仕事の割り振りを決定している。 

・上記の点を考慮した結果、経験年数等を加味しても現状は妥当と判断し、今回のこの検証では 

事務分掌の変更はしなかった。 

〔検証の効果〕 

負担感入りの『GJ Work Note』を共有したことで、互いの現況を理解した上で声をかけあ

い、進捗状況の管理ができるようになった。 

イレギュラーな事態が発生した場合にも、それぞれの状況を考慮した仕事の割り振りができ

るようになった。 

   〔今後の課題〕 

      庶務については数値化できなかったので空欄にした。こうした数値化できない事務分掌につい

て、お互いに共有していくことが今後の課題と考えられる。 

 

上記の実践例から、①負担感入りの『GJ Work Note』を日々の業務に取り入れる、②年度当初の業

務担当を割り振る際に負担感の合計を活用する、ことで職員間での負担感の平均化が図れるのではな

いかと見込まれます。 

『GJ Work Note』は、事務分掌がより細分化されていますので、それに準じて担当者を振り分ける方

法も、選択肢の一つとして考えられます。 

また、事務室を総括する事務長にとっても、各担当者が今現在どの業務を処理しているか把握する

ことで、問題発生を未然に防ぐことや、あるいは担当者に適切な時期にアドバイスをして成果につな

げることも、できるのではないかと思われます。 

 

５ おわりに 

  今回の研究は、私たちが日常的に漠然と感じている多忙感（負担感）を見える化したい、という思いか

らスタートしました。そもそも、私たちはどんな状況に対して、どのような理由で負担を感じるのでしょ

うか。仕事に対して漠然と「大変そう」と感じる苦手意識は、その仕事の内容を理解できていないために、

取り組む順序や方法が分からないことから生じると推察されます。そこで、業務の担当経験を積むことに

よって負担感は解消されていくのではないか、と仮定して研究を進めました。 

しかし、今回のアンケート結果から見えてきたのは、経験年数の長短にかかわらず、それぞれの立場で

負担感を感じている事務職員の現状でした。アンケートで寄せられた感想からは、副査や指導者としての

役割など、「業務」として明確に規定し難い部分における負担感も少なくない状況が読み取れました。多忙

な業務の中、快くアンケートに御協力いただいた事務職員の皆さまに感謝申し上げます。 

今後求められるのは、「負担感を孤独感に変化させない」ことではないでしょうか。それぞれが自分の経

験を伝え合い、職務遂行という目的に向かって互いに支え合うことが、より一層必要となっているように

思います。「負担感」を単なるネガティブな感情と捉えるだけではなく、その負担感の構成要素を分析する

ことで、見通しを持った事前準備も容易になり、結果的に負担感の軽減につながる可能性が広がります。 
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今回の研究では、負担感を数値化し『GJ Work Note』に記載された業務ごとに示すことで、事務職員相

互の仕事の状況を見える化し、業務見直しの検討材料として活用する実践例を導くことができました。 

今年度当初、新型コロナウイルス感染症対策の一環として、私たち事務職員は初めての在宅勤務を経験

しました。その際、事務室内の情報共有や、事務職員相互の業務の進捗状況の把握の重要性を痛感した場

面も少なくなかったのではないでしょうか。同じ事務室で働く仲間の仕事を「見える化」することは、業

務における助言や手助けがよりスムーズに行えることに加え、非常時の情報共有ツールとしても有効に機

能する可能性が高いと考えます。 

業務に対する負担感を軽減するためのヒントとして、あるいは『GJ Work Note』を事務室内のコミュニ

ケーションツールとして活用する一助として、今回の研究が少しでも事務職員仲間の助けになれば幸いで

す。 
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