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　　めざす事務職員像に向けての身近な実践事例

めざす事務職員像

実践したこと

教員の事務負担軽減の一つとして、事務職員に何ができるか考えた（業務改善）

旅行命令簿の入力方法を職員全員にレクチャー（福山市内全体）

動機・きっかけ

・共同事務で以前作成したものを新様式にバージョンアップして作成した
・新様式を共有フォルダーに入れ、一斉に職員全員にレクチャーした

ほとんどの職員が、この様式を使っており、職員から出張先の住所を尋ねられたり、住所間違いもなくなり、教員も事務職員
も時間短縮となった

実行のための準備や方法

 成果や反応

参考になった研修講座等

メッセージ

地域連携に貢献できる事務職員 教育活動と財務をつなぐ事務務職員

企画・提案のできる事務職員 情報収集・発信のできる事務職員


