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（１）取組内容・・・引継ぎ書のデータ化・更新

（２）取組理由

①前任校での引継ぎ書は、紙媒体によるものであっ
たため、新規事項があった場合にその都度更新でき
るようにデータによる引継ぎ書を作成する必要があ
ると感じたため。

②校内研修・共同実施での学びや経験を記録し、引
継ぎ書に盛り込むことで、自身の後学に生かしたり、
後任者の参考とすることができると感じたため。



引継ぎ書の項目



年度末・年度はじめの事務処理



引継ぎ書（業務）



毎月業務リスト



消耗品（よく購入するものリスト）



予算執行で気をつけること



取り組んでみての感想

引き継ぎのために作成したが、消耗品リス
トや予算執行ページなど自分が確認しても
参考になる場面が多くあった。

作成にあたって参考にしたものは多くある
が、基本は1人で作成したため、どうしても
至らない点が多い。今後新しい発見があれ
ば追加していき、より完成に近づけてほし
いと思う。



今後の展望

今年度に異動があり、南越前町から坂井市
と遠く離れた地での勤務がスタートした。
業務内容や校務分掌に大きな違いはないが、
市町が変わればこんなにもやり方が変わる
のだと実感している最中である。引き継ぎ
書に載せた内容については今後活かす場面
は少ないかもしれないが、作成した「経
験」を十分に活かして広く参画していける
事務職員になりたい。


