
２高教政第 1109 号

令和３年３月 30 日

各市町村（学校組合）教育長 様

教育政策課長

（公印省略）

市町村立学校校務支援システム文書収受機能による文書発送

について（依頼）

市町村立学校校務支援システム文書収受機能については、文書収受の電子化

により学校事務職員及び学校管理職の業務負担軽減を図ることを目的としてい

ます。

令和２年９月７日付け２高教政第 414 号にて通知しましたとおり、令和３年

４月１日から全市町村での本運用を開始します。

本運用に伴い、各学校へ周知が必要な文書については、原則、当該機能を利

用して文書発送を行うこととし、各学校に周知が必要ない文書については、従

来どおり電子メール等にて発送することとします。

つきましては、貴所属職員及び貴管内の教職員に周知をお願いします。

（担当者）

高知県教育委員会事務局 教育政策課 情報政策担当

（情報政策担当     　　　　　）
TEL： FAX：

E-mail：
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文書収受機能における文書の流れ
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別紙市町村立学校校務支援システム

文書収受機能の概要及び基本操作について

 従来、手打ちで処理していた文書受付業務を自動化、文書分類を３分類にすることで、学校事務職員等の

業務負担軽減を図ります。

 また、回答が必要な文書については、市町村教育委員会において各校からの回答文書を集約することが可

能になるとともに、提出状況の確認が容易となります。

教育政策課
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市町村立学校校務支援システム文書収受機能による文書の送付について

各学校に対して周知が必要な文書 市町村教育委員会止まりの文書

県教委 文書収受機能にて送付

電子メールにて送付

 ただし、要回答の文書を文書収受機能

にて送付する場合がある。

 当該機能については、学校事務職員等の業務負担軽減が目的であるため、原則、市町村立学校まで

周知が必要な文書のみを扱う。

各学校に対して周知が必要な文書 県教委への回答等

地教委

文書収受機能にて送付 電子メールにて送付

文書収受機能における要回答文書の送付

 ただし、文書収受機能から送付された

要回答文書に対する回答については、文

書収受機能にて回答を送付する。



Ａ 発出側（県教委）

Ｂ 受信側（学校）

Ａ 県教委が地教委へ文書を発出（各学校に周知が必要なもの）
   ※県では文書情報システムで決裁をしているため、本システムの文書収受機能において決裁は不要

文書分類は、「教育委員会」
で発出（自動設定）       

受信した文書を「５年保存」、

「常用」、「即廃」の３つから

選択し、保存する。
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Ａ 受信側（地教委）

Ｂ 発出側（地教委）
文書分類は、「教育委員会」
で発出。       

Ｂ 地教委は各学校へ周知文書を発出
 ※県教委の文書に鑑文を添える、または再利用するなどして学校へ発出する。  

 ※受信する学校は３つの分類だけで保存（業務簡素化）
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基本操作について（受信編）  ※地教委・学校ともに操作は同じ

①文書を受信すると、グループウェアメニュー右上の「文書収受」に赤丸で通知が表示されます。

②「表示する文書を変更」で「受信文書一覧」を選択し、件名をクリックすると、内容が確認できます。

③内容を確認し、「読みました」ボタンをクリックすると、既読となります。
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④「処理」ボタンをクリックすると、文書が「保存文書一覧」に移管されます。

※「一時保存」ボタンをクリックすると、入力された内容が保存されますが、「保存文書一覧」には移管されま
せん。

※「掲示板へ転記」ボタンをクリックすると、件名、本文、添付ファイルが「掲示板」に転記されますので、
 全職員に周知したい場合などにご利用ください。（対象ユーザーを指定することも可能です。）
 
詳細については、グループウェアの「リンク集」にある文書収受のマニュアルを参照してください。
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基本操作について（地教委・起案編）  ※当該機能で文書を発出するためには、起案の操作が必要

①グループウェアメニュー右上の「文書収受」→「文書起案」をクリックします。

②発送先欄の自治体：リストボックスから自治体の名前を選択し、「組織」ボタンを押すと「組織・学校選択」
 画面が開きます。

③「全て」をチェックし、全 をクリックすると自治体内の組織・学校が送付先として表示されます。
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文書情報システムの文書番号を入力

従来、メール本文に記載していた内容を入力

発出文書のタイトルを入力

入力不要
（課内で共有したい内容
があればコメント可能）

調査等、回答が必要なものは、こちらにチェック

「起案」を押すと、発信者名の確認画面が
出てきます。
「起案者」を選択し、再度「起案」を押す
と、各学校に送付されます。

④以下、必要事項を適宜入力してください。
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基本操作について（保存編）  ※文書を発出すると、文書保存一覧に格納されます。

件名をクリックすると、文書の内容を確認できます。

文書の再利用も可能。地教委であれば、県からの文書を引用して各
校に発出できます。（添付ファイルもそのまま送付されます。）
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