
【取組内容】 校務DX 日報のデジタル化

さいたま市立木崎中学校【指定校】

様式Ⅰ-4

リーディングDXスクール事業 【実践事例】

職員間の伝達を簡易化するために、日報のデジタル化を
行った。事前にExcelに連絡を入力し、Power Automateで設
定しておくと、8:00に所定のMicrosoft Teams上のチャットに
自動で送られてくる。連絡をしたい日のセルにあらかじめ
入力しておくこともできる。

また、これまで紙に印刷をして配布していたので、その
分の業務時間が削減された。本校では印刷してからコピー
し、全職員に配布されるまで約6分ほどかかるので、１年間
で６分×205日＝1230分（20時間30分）の業務時間の削減に
つながったと考える。

印刷する必要がなくなったので、
コストカットも期待される。

Excel入力

Teamsに8:00に自動で投稿

Power Automateで設定
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