
一人ひとりが活きる相馬市事務研 課題解決への共同を通した学校事務力の向上 

～相馬市独自の備品管理事務の確立を目指して～ 

 

 

相馬市教育研究会事務職員部会 

 

１ はじめに 

 相馬市の財務規則には教材備品の分類が示されていない。これにより、長年来、備品管理に係る課

題は尽きなかった。相馬市教育研究会事務職員部会（以下、市事務研）では平成 26 年度より、この

課題の解決と備品管理事務の効率化・平準化を目標に、「備品管理システムの構築」のための実践を

進めてきた。 

 

 

２ 研究の概要 

（１）大きなテーマへの挑戦 

  多くの学校事務職員にとって、自校の「備品管理事務」の適正化はとても大きな課題のひとつで

ある。今回の研究は、話し合いのなかで「統一された教材備品の分類が示されていない」「効率よ

く備品管理ができるファイル等があったら」といった相馬市における課題の共有から、「備品管理

システムの構築」をテーマと設定し、平成 26 年度より市事務研「総務研究班」の研究としてスタ

ートした。 

 

（２）市事務研の実践 

  活動は、まず他市町村の財務規則等を参考に、相馬市に合った教材備品の分類表を作成すること

から始まった。文科省教材整備指針から教材会社のカタログまで、さまざまなものを資料とし、1

人１・２教科を担当して、試行錯誤と情報の共有を繰り返しながら進めた。併せて、管理備品につ

いても見直しの必要性に気づき、「教材備品・管理備品ともに現代に合ったものを」と、議論と修

正を重ねた。特に、電子機器については変化が大きく、今では標準的に使用されているが分類表に

はないもの、具体的には「ＤＶＤプレーヤー」や「ブルーレイレコーダー」、「電子黒板」などを分

類表に追加していった。また、パソコンでの一元管理を目指し、『備品管理データファイル』の作
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成も、研究班で試行しながら、必要な情報や機能について検討を進めた。 

  ２年目の平成 27 年度には、『備品分類表』『備品管理データファイル』を作成するうちに、「新

たなシステムに対応する手引きが必要では」との声が挙がり『手引き』の作成に取りかかることと

した。ここでも「備品の定義」や「備品の廃棄・所管換え」など、必要な項目を自分たちで立て、

１人１項目ずつ分担して作成を進めた。市事務研で集まる以外にも、メンバー間で情報交換や見直

しを繰り返し、教育委員会担当者の承認を得られるものを完成させるまでに至った。『備品分類表』

と『手引き』の作成において、利便性を考えるだけでなく、それぞれが責任感を持って過去の手引

きや法的根拠について理解を深めることにより、研修の意味合いも大きく持つ成果となった。 

３年目には、『備品管理データファイル』、『備品分類表』、『手引き』の最終的な確認を行い、平

成 28 年７月に、これらを１つにまとめた備品管理のための新たなシステム『備品管理事務の手引

き』をようやく市事務研全体に提案することができたのである。現在はファイルの誤作動や、使用

して改善できるところについて、情報交換や話し合いを継続しているところである。市内全校によ

るファイルの完全運用を目指したい。 

 

 

 【備品管理データファイル】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                  ・校内備品データの管理 

                  ・備品カードの作成・出力 

                  ・廃棄関係書類の作成 

                  ◎備品の『購入～登録・カード作成～廃棄』までを 

このファイル１つで行うことができる 



《物品台帳（備品カード）表面》 

                              《物品台帳（備品カード）裏面》 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【備品分類表】 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



【 手引き 】 
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３ 成果と課題 

今回の研究の成果をまとめると、つぎのことが挙げられる。 

①「備品事務の改善」という課題を、相馬市事務研の班別研修で取り上げることにより、複数人で

課題を共有し、課題解決のスピードや目標の質を向上することができたこと。 

②相馬市立小中学校に合ったものにするために、分類や手引きの見直しをメンバー全員で分担し共

有しながら行うことで、個人で行うより効率的かつ公平性・整合性に優れたものができ、さらに

個人個人の備品や法規への理解を深めることができたこと。また、世代を超えて共同することに

より、刺激が生まれ、一人ひとりの意識改革につながったこと。 

③市の規則に関することで、学校事務職員だけでは解決できない課題も、教育委員会など関係機関

との連携により解決し、大きな成果を生むことを実感できたこと。 

 

 相馬市事務研の研修の機会が年４回と限られているなかで、“備品管理システム構築”の研究を取り

上げ、構築から周知・活用までの活動を行うことは大変なことであった。しかし、メンバー全員で共

通の課題意識をもち、目標を明確に立てることによって、連携しながら計画的・効率的に進めること

ができたと感じている。大きな目標に向かう組織の中で、一人ひとりの自発的・自立的な活動が確実

に活きたことはとても大きな成果である。 

しかしながら、購入や廃棄、制度の改正等により毎年変化する備品管理事務において、学校事務職

員が変わっても適正な備品管理が行えるかという万年の課題は残ったままである。今回の実践を活か

し、市事務研全体で共同して克服していける関係を継続して構築していきたい。 

 

４ おわりに 

現在、県内の市町村立学校では、学校事務の共同・連携実施グループでの実践が試行段階であり、

平成 30 年度から「学校事務の共同・連携実施」が全面実施の予定である。個人個人の課題を市事務

研の課題と捉え、さらには教育委員会と連携して取り組む大きな事業と発展した今回の研究は、共同

連携のモデルの一つとして、私たち学校事務職員自身から提案できるものになったのではないかと期

待している。 

学校を取り巻く環境が目まぐるしく変化するなかで、学校事務職員としても、学校事務の専門性を

高め、活かすことに加え、学校や自己の特徴によって自身の使命や価値を作り出していくことが大い

に求められている。これまでの取り組みを活かし、市事務研が「学校で活きる学校事務職員」を全会

員で考え、共同から“学校事務力”を高められる場となるよう、学びを通した交流を継続して進めて

いきたい。 

 


