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事務職員オンラインミーティング

ICT活用による業務の効率化
～ 「休暇等処理簿連携システム」 及び 「旅費管理システム」 の取組 ～

小樽市立稲穂小学校
事務主幹 森末武雄

■ 本日の内容

1.1 システム作成の経緯、経過

1.2 Excel休暇等処理簿の課題、機能要件

2.1 休暇等処理簿連携システムの概要（➊～➎）動画

3.1 より有効に、より発展させるために

3.2 標準化の手立て

3.3 組織的な手立て

3.4 業務改善ファイル

4.1 業務改善ファイルから ～旅費管理システム～

4.2 旅費管理システムの紹介（➊～➋）動画

5.1 終わりに

ICT活用による業務の効率化
～ 「休暇等処理簿連携システム」 及び 「旅費管理システム」 の取組 ～

小樽市立稲穂小学校

・ 道教委「学校力向上に関する総合実践事業」指定（H25～）

・ コミュニティ・スクール（H30～）

・ 道教委「働き方改革推進事業」推進校（R2～）
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● 押印・書面規制の見直しによる関係規定及び通達等の改正に伴う各種手続きの運用方法に

ついて （R4.12.12 市教委事務連絡）

➔ R5.1月より 『Excel休暇等処理簿』 の導入

● 効率化の必要性を感じ、システム化に着手

● 市教研学校事務部会、

事務職員連携会議で紹介

教育委員会ファイルサーバーで情報共有

● R5.11.8 システム説明会（校長会主催）開催

16/28校参加（導入済み6校）

送付されてきた休暇等処理簿（年休・特休）（Excel様式）

1.1 システム作成の経緯、経過

1.2 Excel休暇等処理簿の課題、機能要件

● 年休処理簿と病休処理簿を職員数分複製し、名前を付けなければならない？

● 休暇等請求情報をどう承認者まで伝える？ 個人ごとにファイルを開いて承認しなければならない？

● 処理簿印刷時、一つずつファイルを開いてページ数を確認しながら印刷しなければならない？

従来（紙ベース）の処理より煩雑

電子化によるメリットの創出（特休調査のデータ集計、データ活用等）

VBAによるシステム化

電子化するなら…
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2.1 システムの概要

休暇等処理簿の自動作成1

2

3

休暇等データの自動集約

集約データからの一括承認（取消）

4 取得休暇の自動集計

5 休暇等処理簿の一括印刷

その他、チェック機能、セキュリティー

機能、入力アシスト機能、バックアッ

プ機能等

➊ 休暇等処理簿の自動作成
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➋ 休暇等データの自動集約

➌ 集約データからの一括承認
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➍ 取得休暇の自動集計

➎ 休暇等処理簿の一括印刷
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