
 

学校の取組  （桜川市立桃山学園） 

分類 ⑤ 

見出し 電子起案方式の導入 

取組内容 ・これまですべて紙で行っていた文書の起案を、校内ネットワークを活用し

た電子起案に変更したことで、事務処理の効率化を図った。 

 

導入の効果 ・これまでは、決済を受けた文書について起案者がデータを修正する必要が

あった。ワープロソフトの校閲機能を生かした電子起案方式を導入したこ

とにより、起案者は修正箇所を確認した後、ボタン1つで文書が完成する

ため、事務処理時間が短縮された。 

 

課題・対応 ・教務部が起案状況を確認する作業が滞ると、決裁が遅れることがある。 

・状況に応じて、担当者から起案内容の詳細を確認したり、個別の指導を 

したりする必要がある。 

 

留意点 ・予め文書の作り方のマニュアルや様々な文例を示しておくことで、さら 

に効率化が図られることが期待できる。 

 


