
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

第８章 
 

校務の情報化 

 
Affairs 015-018   
 

１ クラウド活用全体構想 

２ 情報の共有化  

～ ｉＰａｄの活用 ～ 

３  校務支援システムの活用 

４ 教育情報管理･運用規定 

５ オンライン授業実施 

フローチャート案  
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ク ラ ウ ド 活 用 全 体 構 想  

 

下位階層フォルダー  

 

 

必要があれば作成（担当判断） 

 

上 位 階 層 フ ォ ル ダ ー  

不変（追加・変更等が必要な場合は、主幹決済） 

 
 
 

 

 
 
 

 
 

ねらい：ICT 環境整備と情報セキュリティーの確保の上で、校務の情報化が成立 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 
 

校務（共有）フォルダー  ８月より２系統に分離                    本校の機密性４分類 
 

個人情報可 インターネット接続不可  

校務支援システム利用可 

外部系ファイルサーバーへの移動不可  

職員室内のみ利用可 
 

             個人情報不可 インターネット接続可 

 ファイルサーバー」   Google アカウント利用可 

（共有文書）       内部系ファイルサーバーへの移動可  

校内で利用可  

 

    
 
 

分掌(20)   ＜   役割(55)  ＜     担当(400)      ＜ (保存場所)  ＜ 年度 ＜   内 容    ＜ ファイル 

 

 

 

 

 
 
 
 

       

第８章 校務の情報化 
１ クラウド活用全体構想   ２ 情報の共有化 iPad の活用   ３ 校務支援システムの活用   ４ 教育情報管理･運用規定 

Affairs ０１５ 

 【 

 
 

校務パソコンｎ パソコン端末 ｉＰａｄ 

Wi-Fi(自宅等) GIGA School Lan 

タブレット端末 大型ＴＶ＆ 
実物投影機 

Google ドライブ 

市教委サーバーに保存 

外部系 
ファイル 
サーバー 

 

Google ドライブ 

利用可 

G o o g l e クラ ウド に保存 

 

ﾊﾟｿｺﾝ室 

サーバー 

校内サーバーに保存 

校務サーバーに保存 

内 部 系 
ファイルサーバー 

 

外 部 系 
ファイルサーバー 

 

校務支援システム ネット接続可  

（公開データ） S-5 

サーバー 

本
校
の
フ
ォ
ル
ダ
ー
階
層 

02_副校長 

* 個人フォルダー 

〔共有データ〕 S-4 

<内部データ> S-2･3 

【機密データ】 S-1 

01_教務部会 

・ 
・ 
・ 
 

02_研究推進 

01 機密資料【機密】 

02 内部資料〈内部〉 

03 校内共有〔共有〕 

内 部 系 
ファイルサーバー 

 
R2 

H31 

02_学校便り 

・・・

 

04 校外発信（公開） 

外 部 系 
ファイルサーバー 

 

R3 

01 校長から 

R4 

03_校長便り 

01_校 長 

03 校長資料 

02 校長へ 

Student LAN（Local Area Network）（校内） 

内部系 
ファイル 
サーバー 

 

ネット接続可 

01_挨拶文 

・学校便り４月 

・学校便り４月 

・学校便り５月 

・学校便り６月 

・学校便り７月 

・学校便り８月 

・学校便り９月 
・・・

 

年度別に分けると

削除しやすいかも 

検索しやすいファイル名とする

ことで、階層を深くしないこと 
検索しやすいファイル名とし、

階層を深くしない方がよい 

パソコン室 

40 台＋教員用１台 
全教職員 

令和４年８月更新 

全教職員 
令和３年度から 
本校独自に導入 

全児童＋全教員 
管理職、養護教諭、 
講師等を除く 

01 
経営 

02 
教務 

・ 
・ 
・ 
・ 
・ 
 

個人 
フォルダー 

当面の間、個人フォ

ルダーに暫定保存 

富士見丘小学校 
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ねらい：教員用ｉＰａｄを校務と学習指導等、多様に活用する 
 
 
 
 
  

  

 

校内研究・教員研修  諸会議・打ち合わせ 

● 校内研究や様々な研修では

iPad を利用して、文書の資料

とともに、図や画像、動画、

ネットなどあらゆる資料を共

有しながら、効果的に進める

ことができている。 

● 時には外部機関や専門家の

方とオンラインで双方向のや

り取りをしながら、研修をす

ることもある。コロナ禍にお

いても、感染状況等に左右さ

れないメリットは大きい。 

● 諸会議はペーパレスで実施

している。校務 PC と異なり

時と場所を選ばず、クラウド

の利用とともに、AirDrop を

用いて、その場で作成や修正

した資料（画像や動画も）を

瞬時に共有できること点は特

に秀逸である。 

● ちょっとした打ち合わせの

ために紙に印刷して、確認が

終わればゴミになるといった

無駄なロスがなくなった。 

校外とのオンライン  校内でのオンライン 

● 各学校 ⇔ 各教室(iPad)や 

校外(iPad) ⇔ 各家庭という

ふうに、Zoom によるオン

ラインが手軽にできる。 

● 特に、移動教室等の校外学

習の様子を現地から Zoom

で配信する際は、教員が１人

１台持っている iPad mini は

小型で軽快である。ただし、

通信機能がないため、別途、

Wi-Hi に接続しなければなら

ない不便さもある。 

● 校内では、 校内 LAN に接

続できるため、Zoom による

オンラインを日常的に活用し

ている。具体的には、コロナ

禍で児童の参集が叶わない場

合、全校朝会、児童集会等、

様々な学校行事もオンライン

実施が日常化してきた。 

● 対面で実施できないでメリ

ットも大きいが、視覚的に伝

えやすいなど、オンラインの

メリットを生かしている。 

授業での活用   各種対応 

● 授業では、実物投影機で自

防のノートやワークシート等

を拡大提示する感覚で、机間

指導しながら児童の思考過程

を撮影し、大型テレビで共有

している。非常に効果的だ。 

● 児童が立ち入れない調理室

とオンラインでつないで調理

の様子をリアルタイムで見な

がら質疑応答をしたり、様々

な動画などの教材を提示した

り、幅広く活用している。 

● その他、iPad で利用できる

多彩なアプリを学習指導に活

用したり、不審者侵入時の防

犯カメラとして不審者の動き

をオンラインで全校で共有し

たり、iPad mini の携帯性を

利点として活用しています。 

● また、時には、海外に赴任

中の保護者と Zoom で個人

面談をするなど、１対１の情

報共有等、多角的な活用を行

っています。 

第８章 校務の情報化 
１ クラウド活用全体構想   ２ 情報の共有化 iPad の活用   ３ 校務支援システムの活用   ４ 教育情報管理･運用規定 

 

 Affairs ０１６ 

家庭学習  

本校が独自に導入した iPad mini は、全教員が常に携帯し、あらゆる場面で多用途に

利用している本校の必須アイテム。iPad の有効活用で働き方改革が大幅に推進。 

R3.6.4 

R3.8.30 

R3.4.2 

R3.4.5 

R3.4.28 R3.5.10 

R3.6.2 

R3.7.17 

R3.6.2 

R4.3.3 R4.7.28 

R3.11.25 

富士見丘小学校 
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ねらい：校務支援システムを効果的に活用して、働き方改革を推進する 
 
 
 
 
市教委が導入している校務支援システム「WinBird」は、以下の機能を有していた。令和３年度現在、本校の

「WinBird」と他システムの活用状況は以下の通り。ただし、令和４年度８月からセキュリティー強化により

「WinBird」の使い勝手が悪くなり効率性が著しく低下したため、他の方策を探っているところである。  
   活用状況 W i n B i r d  他システム等 

グ
ル
ー
プ
ウ
ェ
ア
機
能 

メッセージ ◎ 
同一システム内に登録された職員間で、メッセージの送受信ができます。 

また、ファイル添付もできます。(上限 100MB) 
 

掲示板 × 情報交換や会話、議論を行う。職員毎に編集/閲覧権限の設定ができます。 

回覧板 × 確認状況のチェックができる回覧板の作成と回覧。資料の添付もできます。 

メール ◎ 学校内外へのメールの送受信。メッセージ機能との連携ができます。 

一斉メール マチコミ 職員、保護者などへ一斉にメールを送信。 

文書管理 × 
起案書、職員会議議事録、旅行命令書などの文書管理。 

作成から提出・受理、承認まで対応できます。 

スケジュール △ 
学校行事、来校者予定、各教職員のスケジュールを登録。確認。年間行事や

日直は一括登録できます。 

時数管理 エクセル 時間割や授業時数表を自動作成。予実績を入力し週案簿への出力できます。 

施設予約 × 
校内の施設・備品の予約と状況確認。施設・備品別、教職員別、時限別で確

認できます。 

新着情報 - メールやメッセージ、申請/承認が更新されると随時表示。 

職員 

出退勤管理 
◎ 

職員の出退勤状況を登録/管理。 

管理機能で、超過時間をわかりやすく表示。 

アンケート マチコミ 学校間、職員間でアンケートを実施（自動集計）できます。 
  

デ
ー
タ
ベ
ー
ス
機
能 

学籍管理 ◎ 
基本情報(児童・生徒氏名(かな)、学級、出席番号、住所、電話番号など)、

付帯情報(保護者・兄弟情報、部活動、委員会、通学区など)を管理。 

 
出欠席管理 

◎ 
マチコミ 

毎日の出欠席状況(病欠・事故欠、遅刻・早退、忌引など)を登録・管理し、

出席簿、通知表、指導要録へ出力。欠席等の理由は、実態に合わせて編集で

きます。 

給食管理 × 
給食実施簿や、栄養士の執務記録の作成。欠食日や、教職員の給食をとる場

所の登録・設定ができます。長期欠食は、期間を指定して登録できます。 

おきまり帳票 × 
学校でよく使用する帳票の出力。 

クラス名簿、学級チェック表、身分証明書、宛名シール、連絡網など。 

進級処理 〇 
全校児童生徒の学級をそのままに、学年+1 進級。 

新学級編成への自動振り分けのための振分値や、参考情報も登録できます。 

  

成
績
管
理
機
能 

定期･実力 

テスト管理 
△ テスト結果管理、テスト個票/度数分布表出力。 

 

評定算出 △ 単元テストや提出物などの評価点から評価を算出。 

通知表 ◎ システム内で管理している成績などのデータをもとに、通知表が出力。 

進路資料 × 進路個票、評定分布表、調査書などの出力。 

指導要録 ◎ 
学年末の成績を活かして作成ができます。 

小学校は 6 年間、中学校は 3 年間の内容をあわせて出力ができます。 
  

健
康
管
理
機
能 

保健日誌 

えがお 

自治体様式に合わせた様式での出力に対応できます。  

来室記録 

来室理由、発生原因の設定ができます。 

記録から、原因集計などもできます。 

保健日誌との連携もあり。 

検診記録 
検診記録を登録し、記録の検索や集計。 

結果をもとに、お知らせや健康診断票、成長曲線/肥満度曲線などを出力。 
  

そ
の
他 

備品管理 × 備品のリース・購入情報、校内での設置位置、導入業者を管理。 

 
口座・ 

引去金管理 
× 児童生徒の口座・引去金情報、取引銀行情報を管理。 

 
新体力テスト × 新体力テストの結果の記録と管理。学校外での運動状況の管理もできます。 

 

第８章 校務の情報化 
１ クラウド活用全体構想   ２ 情報の共有化 iPad の活用   ３ 校務支援システムの活用   ４ 教育情報管理･運用規定 

 

 

 
Affairs ０１７ 

Class 004 

校務 PC を用いて、WinBird のグループウェア機能や成績管理機能とともに、マチコミ

メールのメール、お休み連絡、アンケート機能等を活用して大幅な効率化を推進する。 

マチコミ 
緊急時およ

び日常的な

連絡等 

マチコミ 
学校行事な

どの簡単な

アンケート 

富士見丘小学校 

マチコミ 
欠席、遅刻

等、および

理由の届出 

えがお 
保健室の業

務を統合的

に管理 

エクセル 
週案簿上で

複雑な時数

計算が可能 
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ねらい：教育情報セキュリティーの校内規定を徹底 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

第８章 校務の情報化 
１ クラウド活用全体構想   ２ 情報の共有化 iPad の活用   ３ 校務支援システムの活用   ４ 教育情報管理･運用規定 

 

 

 
Affairs ０１８ 

Class 004 

教育情報セキュリティ対策（個人情報の保護） 

「基本方針」及び「対策基準」にかかる校内規定 
 
〈別紙１〉ＩＣＴ環境とセキュリティーの概要 
 
〈別紙２〉個人情報の安全管理に関する基準 
 
〈別紙３〉学校ホームページ及び各種便りなどの情報発信 

や個人情報の取扱いについて 
 
〈別紙４〉「 Fujimi Art Gallery Web 」の開設について 
 
〈別紙５〉教育情報セキュリティー 十七箇条 

富士見丘小学校 

別紙１ 別紙 2 
 

別紙 3 
 

別紙 4 
 

別紙 5 
 

校内規定  
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