










































































平成１６年度 管内事務職員研修会 塩竃地区発表 質疑応答記録 
 
１ 研究についての質問 
  岩沼西小 大江主幹兼事務長より 
 Ｑ．文書分類表について。分類が２００以上に細分化されているが、全ての簿冊をそろえているのか。 
 Ａ．初年度ということで整備した。未使用のものについては次年度以降削る。 
 Ｑ．背表紙については。 
 Ａ．各担当に任せ、やりやすいようにしてもらっている。 
 Ｑ．どんなファイルを使っているのか。 
 Ａ．フラットファイルを各校で準備し、使っている。 
 Ｑ．学校日誌や備品台帳なども分類に入っているが、それについても年毎に背表紙は必要か。 
 Ａ．不要と考える。 
 Ｑ．大量のファイルの保管・整理状況について一例を伺いたい。 
 Ａ１．職員室一括保管。古い文書は廃棄年度ごとにダンボールに整理し、倉庫保管。 
 Ａ２．職員室は狭いので、とにかく倉庫を活用。 
 Ａ３．職員室一括保管だが、養護教諭管轄のものだけ保健室に保管するなど状況による。 
 
  大和吉田小 熊谷主事より 
 Ｑ．学校全体の起案書活用状況について伺いたい。 
 Ａ１．あくまでも参考様式なので、使用について強制はしていない。学校によっては使っているの 

では。 
 Ａ２．本校の場合、軽易な場合以外は使用しており、教員にも浸透している。 
 Ａ３．この研究以前より使用している。全職員に徹底されている。 
 
  山下小 泉田事務長より 
 Ｑ．特殊文書収発簿（親展文書収発簿）や指導要録も分類に含まれているが、分類に載っているもの 

は全て開示対象となるのか。 
 Ａ．学校で扱っている文書は全て分類しなければならないという概念なので、分類表に載らない文書 

というものは有り得ない。開示については中身に応じて判断するようになるだろう。  
 Ｑ．廃棄承認簿。廃棄する文書の詳細についてもっと詳しく分かるような様式などを作成する予定は 

あるか。 
 Ａ．現在のところ、その予定は無い。文書を収発する段階で綴りこみ先を記入できるので、検索の際 

はそちらから探すことは出来る。 
 
２．研究についての意見 
  大和吉田小 熊谷主事 
  ・文書取扱主任が事務職員ではなく教頭というところに違和感を覚える。小中学校には事務職員が 

単数しか配置されていないのだから、経験年数や役職で差を付けるべきではないのでは。 
  →こちらとしても悩んだ部分である。御意見は参考にしたい。 
 
  多賀城東小 高橋主事 



  ・以前いた他管区では「経験に関わり無く、主任は事務職員であるべきだ」と事務所から指導され 
ていた。指示を行うのは教頭だが、それ以外の流れに携わるのは事務職員なので、担当している 
我々が主任であるべきではないか。 

 
３．全体への講評・感想 
  吉岡中 渡邉事務長（大和町学校事務の共同実施研究協議会） 
  ・本町でも一昨年から文書分類を始めている。正式な通知は次年度始めに出されることになった。 
  ・悩んだ部分はこちらも同じであった。結果がどうあれ、良い方向を目指したことには変わりない。 
  ・ここまでまとめるのに、大変なご苦労があったと思う。これからも頑張っていただきたい。 
 
 
 


