
【課題】
事務処理時間が勤務時間を圧迫している課題
【概要】
生成AIを活用した文書作成および校正作業の補助
【工夫点】
・プロンプトをテンプレート化して様々な種類の文書作成で活用
・文書校正の作業も生成AIに依頼
【成果】
①文書作成および校正作業にかかる時間を削減することで、事務処理全体の効率化を実現
⇒作業時間50％削減！

②生成AIを活用して保護者通知等のテンプレートを作成・保存・共有
③軽微な確認・修正の手間を省き、決裁プロセスの迅速化にも寄与

＜校務利用＞ 管理職も負担軽減！文書作成および校正作業における活用

千代田区立九段中等教育学校（東京都）【指定校】リーディングDXスクール事業 【AIパイロット校】

様式Ⅲ-A2

副校長です！
生成AIを活用することで
文書作成と決裁が
スムーズになりました

保護者向けの通知文を作成して
以下の#内容をもとに、#条件にしたがって

#内容
・校務システムの入れ替えを行った
・12/24(火)のHRで新たな成績個票を配布する
・旧システムの個票と齟齬がないか確認して
・貸与タブレットパソコンも入れ替えた
・同意書にある通り、すべての貸与品と箱は返却
・壊さない、なくさないでね

#条件
・中学生と高校生の保護者にむけた内容
・丁寧な表現で日頃の感謝も伝えて

保護者の皆様

平素より本校の教育活動に御理解と御協力をいただきありがとうございます。
このたび、本校では校務システムの入れ替えを行い、新システムによる運用を開
始しました。それに伴い、新システムを用いて作成した成績個票を、12月24日
（火）のHRにて生徒を通じて配布します。旧システムと新システムで作成された
個票を生徒自身で確認したのち、齟齬がなければそのままお渡しします。御家庭で
も今年度の学習状況の振り返りとして御活用ください。

また、生徒へ貸与するタブレットパソコン一式も新しいものに入れ替わりました。す
でに同意書の御提出をいただいておりますが、貸与期間終了後には一式と製品の
箱を返却していただきます。紛失・破損等がないよう十分お気を付けください。

引き続き、生徒たちの学びを支える環境づくりに努めてまいりますので、御理解と
御協力のほどよろしくお願いします。

生成された保護者通知に入力したプロンプト

生成された文を

に再度入力して

文書校正を依頼
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