
3.1 より有効に、より発展させるために
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| 属人化が起こってしまう原因
原因は一つではなく複数の原因が影響し、業務の属人性を高めている場合もあり
ます。

業務の専門性が高い
該当の業務を担当するために特定のスキルが必要な場合、業務は属人化しやす
くなります。
プログラミングやWebマーケティングなどの専門的な知識が必要な業務は、誰にで
も担当できるわけではありません。
マニュアルを読むだけでスキルを伝達することも難しいでしょう。

| 業務の属人化を解消するための方法
ここでは、業務の属人化を解消するための方法をステップごとに説明していきましょ
う。

4.業務マニュアルを作成する
ここまでのステップでまとめた情報と改善点をマニュアルにしていきます。業務によって
は、マニュアルの他により詳細な作業手順を記載した手順書を作成しても良いで
しょう。

5.現場に定着させる
完成した業務マニュアル・手順書を現場に定着させます。マニュアルが存在しても
現場で活用されないままでは属人化は解消されません。
ただマニュアルを作成するだけでなく、必要であれば研修会などを開いて標準化し
たナレッジを現場に定着させてください。

引用（一部抜粋）➔属人化の意味や対義語は？属人化
によるメリットとデメリットまとめ！

公開日:2023/4/27 更新日:2023/4/27
【監修】プライズ株式会社 代表取締役CEO 内田 孝輔
https://lp.flouu.work/media/9vptqB9m#index_KYu_GewV

VBAの課題は「属人化」だと言われているが、

今できることを実践し、

今日の学校の課題解決に向き合いたい

● マニュアルの作成

● 説明会（職員、担当者）の開催、実務研修の実施

● VBAのスキル < 業務への課題・構築意識

3.2 標準化の手立て

（概要書、マニュアル管理者用・職員用、一部抜粋）
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3.3 組織的な手立て

管理者

開発者使用者

管理者

開発
者

使用
者

● 管理者、使用者、開発者の一体化した取組

● 交流から実践へ

● 制度的なアプローチ

使用者⇔開発者から、使用者が開発者という関係性

それを管理者が管理し牽引する

R5.11.8 校長会主催（市教委後援）の

システム説明会が非常に有効

3.4 業務改善ファイル

● 市教委ファイルサーバーに格納していただき、市内で情報共有 （一部抜粋）
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● 旅費請求書の作成から予算執行の管理、振込通知書及び研修報告書の作成まで旅費事務

をトータルにサポート

● 一度キロ程を登録すると以降

リスト入力ができ、旅費を自動計算

● 今後の共同学校事務室を見据

え、一つのファイルで複数校の管理が

できたり、事務職員不在でも月日、

用務、用務地、交通手段等の入力

により、後日効果的に旅費請求書を

作成できる設計

4.1 業務改善ファイルから ～旅費管理システム～

旅費管理システム Ver2.18.xlsmのインターフェース

➊ 旅費請求書の作成（通常）
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➋ 旅費管理 Ver2.19.xlsmの紹介

やれることをみんなでやっていきましょう。ダメだったらやり方を変えればいいのですから…

「諦めさえしなければいつかは成る」 私のモットーとしてきたことです。

5.1 終わりに

働き方改革

子供たちに還元 明るい未来への希望

業務改善

校務の軽減 教育活動の充実

ICTの活用

定型処理の最短正確化 情報の共有化

事務職員の主体的な参画
（運営参画、専門性）
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