
【取組内容④】 校内回覧文書と保護者向け文書の電子化によるペーパーレス化の促進

岩沼市立岩沼北中学校リーディングDXスクール事業 【実践事例】

様式B-7

【概要】
学校におけるペーパーレス化が求められています。本校では、職員会
議資料は基より、教職員の回覧文書や保護者向け文書を電子化し、
更なる校務負担の軽減と効率化を推進しています。

【活用の流れや工夫点、生徒の様子 等】
〇校内回覧文書
・収受した学校外からの文書を、ファイル形式によっては
PDFに変換し、事務職員または教頭がGoogleドライブに
保存します。
・Googleスプレッドシートに文書のリンク先を貼付け、文書
を確認した教職員は☑をします。
・教職員は空いた時間にいつでもどこでも文書を確認できる
 ようになりました。また、互いの状況が一目で確認できます。
〇保護者向け文書
・Google Sitesに文書を作成した教職員がデータをアップ
ロードし、管理職が内容を確認後、公開します。
・保護者には更新情報が自動的に通知されないため、既
存の一斉メール配信を利用して２週に１回程度、新着情
報を通知しています。
・これら２つの取組を行ったことで、紙の使用量が大幅に減
少しています。また、印刷の手間がかからないことから校務
負担の軽減と効率化につながっています。

【使用するアプリ 等】
Google Sites、Googleスプレッドシート、Googleドライブ

サイト閲覧のパスワードは
定期的に更新することで
セキュリティを担保

文書の主担当には色分け(赤)して強調。
提出期限が近付いた文書は自動的に色付け表示。


