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岐阜県小中学校教育研究会事務職員部会

課題別マニュアル

ステップアップ式



ステップアップ式課題別マニュアルについて

【改訂のポイント1】

【改訂のポイント２】

【オススメの活用の仕方】

※この課題別マニュアルは，個別マニュアルの観点で作成されているため，学校・地域・研究

会等の実態と異なる場合があります。

　岐阜県小中学校教育研究会事務職員部会が平成９年度から進めている研究構想は，平成２８

年度に第五次研究構想となり，令和２年度の第五次研究構想後期版を経て令和４年度より第五

次研究構想後期版改となりました。私たちが目標とする姿はＳ・Ｍ・Ｄ（スクール・マネジメ

ント・ディレクター）です。事務部門の統括者として，学校全体の事務に適切な指導と助言を

行うことができる事務職員を目指します。

　岐阜県からは平成21年度に”市町村立小中学校事務職員の標準的職務内容“が通知された後，

学校教育法の一部改正や働き方改革の推進等を踏まえ，令和３年度に同通知が改正されまし

た。改正によって標準的職務内容が「１．校務運営に関する内容」と「２．一般的な事務に関

する内容」の二つに分類されました。

　これを受け，次世代の学校・地域を見据えて，学校内外で連携・協働できる事務体制の構築

を目指して事務職員一人一人に主眼を置いたステップアップ式課題別マニュアルについても改

正に対応した見直しを行いました。

　令和５年度当初に〈一般的な事務編〉部分を先行発行し，同年度末に〈校務運営編〉部分を

加えて完成版としました。

　是非日々の業務にご活用いただき，積極的な校務運営参画推進の一助となれば幸いです。

　キャリアステージが意識できるように，主事補・主事，主任，主査・課長補佐と補職別に求

められる事務職員像が描かれています。課題を解決するために，今の自分ができること，やら

なければいけないことを再認識しましょう。また現状に満足するのではなく，５年後，１０年

後に上位職へ昇格した自分もしくは企画委員会等や共同学校事務室で中核として働くイメージ

を持ちながら課題解決に取り組むことは，事務職員としてステップアップする上で大切である

と考えます。

　特別部提案の“事務職員の標準的職務内容におけるキャリアステージごとの目指す姿”とリン

クしました。黄色の付箋に注目してください。２つの資料を関連付けながら仕事を進めていく

ことで，自分のキャリアアップにつながる経験となるのではと考えます。

・人事評価表・事務部経営案等の作成資料とする。

・事務手続きの一連の流れを確認する。

・今の自分のキャリアとしてやるべきことを把握したり，将来の見通しをもつ。

・事務職員としてステップアップするためにはさらに何に取り組むべきかを考える。



区分 職務の内容 職務の内容の例 課題別マニュアル項目

学校の組織運営に関すること

企画運営会議への参画
各種会議・委員会への参画・運営
学校経営方針の策定への参画
業務改善の推進

各マニュアルの最左列「企画委員会等」
を参照

教育活動に関すること★

カリキュラム・マネジメントの推進に必要な人的・物的資源等の調整・調
達等（ICTを活用した教育活動に資するものを含む）
教育活動におけるICTの活用支援
学校行事等の準備・運営への参画

①人的資源の活用
②物的資源（ICT等）の活用

学校評価に関すること★ 自己評価・学校関係者評価等の企画・集計・結果分析等 ③学校評価等の企画・集計・分析

保護者，地域住民，関係機関
等との連携及び協力の推進
に関すること★

学校と地域の連携・協働の推進（学校運営協議会の運営，地域学校
協働本部等との連絡調整等）
学校施設の地域開放に関する事務
保護者，専門スタッフ，関係機関等との連絡調整・渉外

④学校運営協議会への参画

危機管理に関すること

コンプライアンスの推進
学校安全計画や学校防災計画等の各種計画等の策定
危険等発生時対処要領（危機管理マニュアル）の作成・改訂
安全点検の実施

⑤危機管理（危険状況発生時の対応）
㉑学校施設の維持管理（一般的な事務）

情報管理に関すること
情報公開，情報の活用
広報の実施
個人情報保護に関する事務等

⑥情報の管理と活用

区分 職務の内容 職務の内容の例 課題別マニュアル項目

就学支援に関すること 就学援助・就学奨励に関する事務 ⑦きめ細やかな就学援助事務

学籍に関すること
児童・生徒の転出入等学籍に関する事務
諸証明発行に関する事務

⑧転出入事務
⑨各種証明書の発行

教科書に関すること 教科書給与に関する事務 ⑩教科書事務

調査及び統計に関すること 各種調査・統計に関する事務 ⑪正確な調査報告

文書管理に関すること
文書の収受・保存・廃棄事務
校内諸規定の制定・改廃に関する事務

⑫効率的な文書管理

教職員の任免，福利厚生に
関すること

給与，諸手当，旅費に関する事務
任免・免許・服務に関する事務
福利厚生・公務災害に関する事務

⑬異動時の諸手当に関する事務
⑭旅費請求に関する事務
⑮産休・育休に関する事務
⑯公務災害に関する事務

財務 予算・経理に関すること★

予算委員会の運営
予算の編成・執行に関する事務
契約・決算に関する事務
学校徴収金に関する事務
補助金・委託料に関する事務
監査・検査に関する事務

⑰予算委員会
⑱学校予算軽減への取り組み
⑲保護者負担軽減への取り組み
⑳学費等未納者への対応

管財
施設・設備及び教具に関する
こと★

施設・設備及び教具（ICTに関するものを含む。以下同じ。）の整備及
び維持・管理に関する事務
教材，教具及び備品の整備計画の策定

㉑学校施設の維持管理
㉒効果的な備品活用
㉓備品購入

事務全般に関すること★
事務全般に係る提案，助言（教職員等への事務研修の企画・提案等）
学校事務の統括，企画及び運営
共同学校事務室の運営，事務職員の人材育成に関すること

㉔引率行事の調整事務
㉕事務部設置への取り組み
㉖共同学校事務室の運営，
   事務職員の人材育成

校長が必要と認める事項 その他の事務

★マークは，カリキュラム・マネジメントを意識すべき項目

事務全般

市町村立小中学校事務職員の標準的職務内容

１．校務運営に関する内容

校務運営

２．一般的な事務に関する内容

総務



校務運営編



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

①人的資源の活用
校内組織

校外組織
事務部

事務職員

今年度の教育課程の確

認

自校評価をもとに，今

年度の教育課程の確

認

関係教職員と教育課程

の確認

過年度に自校で依頼し

た外部講師の紹介

他校で依頼した外部講

師の紹介

関係機関が推薦する外

部講師の紹介

教育計画の把握

◆学校の教育目標と校長の経営方針のもと，教育活動を支援する

◆関係機関・関係者と連絡調整を行い，人材データの活用・蓄積を図る

◆教職員や地域と連携してカリキュラムマネジメントを担う

関係機関が

推薦する外

部講師の情

報提供

地域人材の情報収集

地域人材に

ついての情

報を一元管

理

担当教職員と謝金等必

要経費，使用機材，物品

等の確認

教育課程の提

案

教育課程の

承認

外部講師が必

要となる教育

課程の申し出

外部講師が

必要となる教

育課程の承

認

外部講師の募

集

関係機関や関

係者に外部講

師の問い合わ

せ

地域人材リストの整理,更

新

自校の情報をベースに

した地域人材リストの作

成

関係機関に確認して，

地域人材リストの作成・

更新

さまざまな情報を集約し，

地域人材リストの作成・

定期的な更新外部講師の

募集の承認

カリキュラムを把握し，学

校の実態や予算面を考

えて，外部講師の紹介

学校の実態や予算面，

教育効果を考えて，教

育内容に必要な人材を

効果的に組み合わせた

外部講師の紹介

外部講師と連絡・調整・物品等の整備

具体的な計画

を立案
外部講師によ

る行事，また

は教育活動

の実施・承認
外部講師の派

遣申請

外部講師の

承認

外部講師と打

ち合わせ

学校行事・教

育活動の実施

物品購入・

借用に関

わって情報

共有

地域人材

活用におけ

る予算配分

地域人材活用後の事務処理・評価

謝金等の支払い（源泉徴収事務）礼状等の発送人材活用後

の教育効果

の検証・人

材の再選定

連絡調整に

おける配慮

事項等の情

報共有

報酬等の支

払基準の提

示
継続的な人材活用を視

野に入れた予算要求・

確保

関係教職員と連携し，人

材活用時期，必要物品

等の再検討・評価

教育活動を参観して必

要物品等の再検討，問

題点の把握・次年度に向

けた評価・計画

事務部経営案

各校の教育

計画の特徴

や重点の交

流

担当教職員や講師と謝

金等必要経費，使用機

材，物品等の確認

教職員と講師からの要望

を聞きながら謝金等必要

経費，使用機材，物品等

の調整

担当教職員の必要物品

の手配を支援，執行状

況を確認しながら予算執

行

必要物品を計画的に手

配，活用できる財源の確

認，執行状況を把握して

予算執行

教職員と講師からの要

望を取り入れつつ教育

効果を意識して物品準

備，次年度の教育活動

を意識して予算執行



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

②物的資源（ICT等）の活用
校内組織

校外組織
事務部

事務職員

年間の教育活動（ICT活

用）について把握

教育内容に必要な物的

資源の活用,効果的に組

み合わせるリソースマネ

ジメントを意識して教育

効果を高める取り組みの

検討

年間の教育活動（ICT活

用）について把握するとと

もに,学校内外の物的資

源について整理

教育活動の理解

◆学校の教育目標と校長の経営方針のもと，教育活動を支援する

◆関係機関・関係者と連絡調整を行い，ICT機器の有効活用を支援する

◆校務の情報化により効率的な事務処理を推進する

教育課程の提

案

教育課程の

承認

ICT支援員等と

連携して効果

的な活用につ

いて検討

事務部経営案

ICT活用に

関するルー

ルの作成

ICT活用に関

する研修の企

画，実施

ICTの教育環境整備や

活用支援を推進するた

めに必要なICTスキルの

向上

授業や行事等における

ICT活用を積極的に支援

各校のICT

活用につい

て交流

教育課程とリ

ソースマネジ

メントについ

て交流

ICT活用の評価・改善

教職員やICT支援員等と

協力してICT機器整備の

支援

ICT機器導

入・活用に関

する予算措

置

教職員やICT支援員等と

協力してICT機器等を整

備し、さらに必要な物品・

更新が必要な物品の把

握

教職員やICT支援員等

と協力してICT機器の効

果的な活用のために必

要な物品の検討,予算要

求

ICT予算につ

いて交流

ICT支援員等

との連絡，調

整

授業・行事等

でのICT活用

について検

討

効率的な校

務運営に向

けたシステム

化について

ICT活用に関

する校内の

ルールの検

討

継続的なICT活用を視野

に入れた予算要求・環境

整備

担当教職員からICT活用

について意見を聞き、環

境整備

ICTを活用した教育活動

を参観して必要物品等

の再検討，問題点の把

握

ICTの効果

的な活用,シ

ステムにつ

いて交流

ICT活用に関

する継続的

な予算措置，

ICT機器の更

新

ICT機器故障

時の対応，生

徒指導，保護

者への連絡，

教育委員会等

への報告

タブレット等

ICT機器故障

時の対応に

ついて共通

理解

ICT機器故障時の対応

について理解・対応支援

ICT支援員等や担当教

職員と協力してICT機器

故障等に対応（業者等へ

修理手配・修理代金支払

い検討）

ICT支援員等や担当教

職員と協力してICT機器

故障等に対応し，活用

や保管の仕方等の問題

点を把握，改善策の提

案

各校のICT

故障・不具

合対応につ

いて交流

ICT故障・不

具合再発防

止策の検討

教育計画・働

き方改革等に

おけるICT活

用について

評価,次年度

活用計画の

作成

教育計画・働

き方改革等に

おけるICT活

用に関する評

価を基に改善

策の提案

ICT活用の評価を基に

課題点や次年度必要備

品等の把握

ICT活用の評価を基に

課題点や次年度必要備

品等の把握，活用予算

の検討

ICT活用の評価を基に

課題点や次年度必要備

品等の把握，予算要求

ICT活用に

関する改善

点について

交流

ICT活用に

関する支援，

予算確保

ICT支援員

等の派遣
子どもたちの教育効果を

高めるICT教育を推進す

るための支援

教職員負担軽減につな

がるＩＣＴ活用支援

教育用タブレットの台帳

整備

教育支援ソフト等の活用

の提案

教育支援ソフト等の紹介

ICT機器の整備・活用支援



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

③学校評価等の企画・集計・分析
校内組織

校外組織
事務部

事務職員

企画・実施

◆教職員と連携し学校評価を企画する

◆学校評価で判明した学校課題の改善を図る

集計・分析

事務部経営案

学校評価について理解 学校評価から学校の実

態と抱える課題を全教職

員と共有

学校評価の企画に参画

し，項目作成の提案

学校の実態と抱える課題

の把握

学校課題について行政

的な視点から法的根拠

に基づき意見を述べる

学校評価の結果分析に

参画し，学校課題の組

織的・継続的な改善を図

る

評価項目内

容や事務部

経営案様式

の作成・統一

化

事務部経営案の進捗状

況や成果等について振り

返り

事務部経営案の重点や

具体的方策の評価

事務部経営案の提案・

活用に関する改善

学校評価の集計に参画

し、ICT等を活用した効

率的な集計方法の提案

評価項目の

決定

評価項目の提

案

ICT等を活用し,集計を教

職員と共に効率的に行う

前年度の学校評価の結

果を基に事務部経営案

の作成

事務部の重点項目を学

校評価に組み込む

各校の学校

評価を組織

的に集計

組織的に分

析を行い結

果を活用す

る

評価項目の集

計

評価項目の分

析

分析結果か

ら学校課題

の改善を図る

分析により見出された学

校課題の改善を図ると共

に次年度の学校評価項

目に反映

地域全体の

適正な評価

のための働き

かけ

各校の評価・

成果の交流

地教委への

要望事項の

検討

結果の報告，

共有

事務部経営案の作成,

教職員へ事務部経営目

標・重点・具体的方策等

を提案

前年度の学校評価の結

果を意識した事務部経

営案の作成

教職員へ事務部経営目

標・重点・具体的方策等

を提案

集計作業のサポートをす

る

事務部経営案の作成

分析により見出された学

校課題の改善方法の検

討に参画

分析により見出された学

校課題の改善方法を教

職員とともに検討し,意見

を述べる

事務部経営案の重点や

具体的方策について教

職員と連携・協働しなが

ら実施

事務部経営案に沿って

計画的に実施
事務部経営案を基に高

度な専門性と幅広い視

点を生かして提案等を

行い，校務運営により一

層参画する

各校の事務

部経営案の

交流

各校の事務

部経営案の

取り組み状

況の交流



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

④学校運営協議会への参画
校内組織

校外組織
事務部

事務職員

学校運営協議会の企画・準備

◆学校運営協議会に参画し，主体的な情報発信を行う

◆学校運営協議会を通して学校と地域の連携・協働を推進する

事務部経営案

学校運営協議会等の制

度や地域・関係機関の

特性を理解

学校運営協議会等の地

域との連携組織に参画し，

教育活動に関する情報

の積極的な発信を行う

学校運営協議会等の地

域との連携組織に参画

し，関係機関等をつなぐ

役割を果たし，学びの場

の協創を図る

事務局的機能を果たし

て会議資料の作成

会議資料作成のための

学校予算・施設設備等

に関する情報の提供

地域からの課題を把握し, 

改善のための取り組みの

提案

学校運営協議

会の運営

学校運営協

議会での議

事の検討

地域の意見

を受け校務

運営に反映

カリキュラム・

マネジメント

を推進する

体制・仕組み

の整備

年間行事予

定を一覧にし

て発信

校内行事の把握

地域の情報の収集・整

理

地域情報の

交流

地域連携のために必要

な物品の購入・整備・予

算管理

学校運営協議会の運営参画

改善・提案

校内行事・地域行事・情

報の収集，整理
校内行事・地域行事・情

報の収集，整理，発信

地域からの要望を基に

必要な物品の購入・整

備・予算管理

地域連携をさらに発展さ

せるために工夫しながら

物品の購入・整備・予算

管理

地域連携に

関する予算

の交流

学校と地域が連携して行

う活動・行事の把握

学校と地域が連携して行

う活動・行事への協力
学校と地域が連携して行

う活動・行事の企画・運

営・支援

地域からの要望・課題を

把握

地域からの要望・課題を

把握し，校務運営や予

算計画に反映

地域連携に

必要な予算

の確保

学校と地域

が連携して

行う行事の

後援

学校と地域

が連携して

行う行事の企

画，校区小

中学校の連

携

学校と地域が

連携して行う

活動・行事の

企画，協力，

児童生徒への

指導

学校と地域

が連携して

行う行事の

交流

地域の意見を

基に教育活動

の見直し,検討

学校運営協議

会の運営準備
学校運営協

議会委員の

選定・任命，

予算措置

地域からの

課題を共有

学校と地域が連携して行う活動・行事→登下校の見守り，花壇や通学路等学校周辺

の環境整備，地域イベントにおける児童生徒ボランティア・交流，教職員や保護者・

地域対象の合同研修・講演会，地域防犯活動，放課後の居場所づくり等

校内行事の参

観の調整



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

⑤危機管理（危険状況発生時の対応）
校内組織

校外組織
事務部

事務職員

危機管理に関する法令等について理解

◆危機管理マニュアルを基に，危険状況発生時には迅速に対応し役割を果たす

◆危機管理の重要性を理解し，校内のリスクマネジメントを行う

学校における事故（ヒ

ヤリハット事例等）の

情報を基に，各種計

画・マニュアル等の策

定・改訂に参画

危機管理に関する各種計画・マニュアル等の策定

各種計画・マ

ニュアル等の

検討・承認

各種計画・マ

ニュアル等の

策定・改訂提

案

各種計画・マ

ニュアル等

の策定・改訂

に参画する

事務職員へ

指導・助言

地域内学校

の安全対策

等を視察・交

流

危機管理に関する知識の取得

危機管理意

識向上のた

めの研修会

研修会への積極的な参

加
研修会への積極的な参

加，教職員へ伝達講習

研修会への積極的な参

加，学校の実態にあわせ

て教職員へ伝達講習

危機管理に関

する教職員研

修の実施

危機管理を意識した環境整備

→一般事務編「㉑学校施設の維持管理」を参照

事務部経営案

緊急・危険状況発生時の対応

危機を察知した場合は

迅速に管理職へ報告

管理職の指示の下で適

切に対応

管理職に報告し，教職員

と連携して適切に対応
管理職等と連携して迅

速・適切に対応

再発防止策の検討・提

案

各校の危険

発生時対応

方法等の情

報共有

緊急事態・危機的状況の発生からの対応（いつ・どこで・何が起きたのか・誰がどのよ

うに対応したか事実のみ）を時系列で記録

教育委員会等

への報告

学校における事故の情

報（ヒヤリハット事例等）の

収集・蓄積

学校における事故の情

報（ヒヤリハット事例等）を

収集・蓄積するとともに，

活用できるように整理

各種計画・マ

ニュアル等の

策定・改訂に

関する指導・

助言

各種計画・マニュアル等

が即座に活用できるよう

に各教室に掲示，教職

員・保護者等へ周知等

の支援

各種計画・マ

ニュアルを適

切に活用でき

る工夫の提案

各種計画・マ

ニュアルを適

切に活用で

きる体制づく

りの検討

命を守る訓練等に参加

し，各種計画・マニュア

ル等の活用状況の確認

命を守る訓練等に参加

し，事務職員の視点から

各種計画・マニュアル等

の改善点を提案

各校の危機

管理マニュア

ル・事務職員

の役割等の

交流

緊急・危険状

況発生時の

対応協力・助

言

危機管理マニュアルの改訂・危険予防・対策の強化

事故・危機的

状況の事案に

ついて校内で

情報共有

事故・危機的

状況の事案に

ついて情報共

有，組織での

対応について

改善点の検

討

危険予防・対策強化の

ために必要な物品等の

検討

危険予防・対策強化の

ために必要な物品等を

検討し，すみやかに整

備

危険予防・対策強化の

ために必要な物品等を

速やかに整備するととも

に，マニュアル等の改

訂

危険予防・

対策強化の

ために必要

な物品等の

交流

危険予防・

対策強化の

ために必要

な物品施設

整備に関す

る予算措置

危機管理に

関する教職

員研修の企

画



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

⑥情報の管理と活用
校内組織

校外組織
事務部

事務職員

個人情報保護に関する

規定等の理解

個人情報保護の重要性

を理解し，校内教職員と

ともに個人情報の管理

個人情報保護規定を遵

守し，校内の個人情報漏

洩防止対策について提

案

◆個人情報保護に留意しながら，保護者や地域に必要な情報を発信する

◆個人情報の管理を適切に行い，情報を有効活用できるように整理する

情報管理に

関する研修

会の実施

各校の各種

情報を一元

管理し，その

データを活

用して提案

個人情報の管理・整理

情報公開に

関わって助

言

学校に関する各種情報

について把握し，活用で

きるように整理

学校に関する各種情報

を収集・整理した上での，

情報活用

学校経営の意思決定の

判断材料や教育効果を

高める情報の収集・整

理・提供，分析結果から

提案

教職員研修等

の実施

個人情報保護法の確認

事務部経営案

個人情報漏

洩防止対策

の援助

個人情報の適

正な管理

情報を確認

し，適切な活

用の徹底

定期的なデー

タのバックアッ

プ, 

不要なデータ

の削除・整理
個人情報の適正な管理→各種パスワードの設定・管理，児童生徒の個人情報の取り

扱い，外部へメール誤送信の防止，離席時の机上整理・書類放置・PCの画面表示，

外部記憶装置の取り扱い等

学校の教育活動等の情

報発信に関わる

保護者や地域等に向け

て学校事務に関する有

益な情報等の発信

学校と保護者や地域等

との連携・協働につなが

る情報発信・広報

情報の活用

情報管理に

関する指導，

助言

各校の情報

活用に関す

る交流

個人情報の適正な管理

を行い，事務処理の中

で情報漏洩につながる

行為をしないように留意

個人情報の適正な管理

を行い，情報漏洩につな

がる行為をしないように

教職員に注意喚起

個人情報の適正な管理

を行い，情報漏洩策を

改善するとともに，適正

な管理について教職員

に指導・助言・支援

個人情報の

適正な管理

について教

職員で共通

理解

教職員研修

等の企画

情報を確認し，

適切に活用

教育活動に関

する情報の発

信

地域全体の

情報マネジメ

ントの推進に

ついて検討

効果的な学

校情報の発

信方法につ

いて検討



一般的な事務編



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

⑦きめ細やかな就学援助事務

校外組織

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

校内組織
事務部

事務職員

手引書や自治体作成

リーフレット等の活用

就学援助制度の理解

◆個人情報保護を意識して，就学援助事務を行う

◆関係教職員と連携を図る

◆国の政策や経済情勢，児童生徒の実態などを理解する

就学援助制

度研修会の

実施

就学援助制

度学習会の

実施

保護者への紹介

家庭環境や

振替状況を

踏まえた事

例確認

マニュアルに沿って事務

を行う

各家庭との連絡，学校徴収金等との調整

新規申請者・継続者の事務手続き

国の施策や社会問題等に関心を持つ

保護者への丁寧な説明

と積極的な情報発信

校区内で統一した教職員向けリーフレットの配付 校区内で統

一したマニュ

アル，保護

者・教職員向

けの説明資

料・リーフレッ

トの作成

入学説明会や転入生

受け入れ時に，保護者

に自治体もしくは共同

実施作成リーフレットを

配付

外部関係者や関係機関の情報から，保護者に紹介

入学説明会や転入生受け入れ時に説明

学校だよりや

ＨＰに掲載

自治体もしくは

共同実施作成

リーフレットの

配付と説明

制度を紹介す

る保護者のとり

まとめ

制度を紹介

する保護者

の確認

自治体ＨＰ

や広報紙に

掲載

関係教職員と連携を図り

ながら事務を行う

各家庭の諸事情を考慮

して事務を行う

学校間で連

携を図る

兄弟（学校）間で連携を

図りながら事務を行う
新規申請者・

継続者との連

絡，書類の取

りまとめ

新規申請

者・継続者の

確認

事務手続き

のスリム化

学校徴収金

事務と就学

援助事務の

システム化

制度や手続き等を理解

し，教職員に説明・助言
本校の実態等を踏まえ

て，研修会の実施

国の施策や社会問題を

踏まえて，研修会の実

施

起こりうる問題を想定し

て事務を行う

個人情報の取扱いに留

意して事務を行う

事務部経営案

苦しい状況にある家庭

を早期に把握し，保護

者に紹介

支援が必要な家庭を行

政機関へつなぐ



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

【以下は，必要に応じて実施】

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

⑧転出入事務

校外組織

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

校内組織
事務部

事務職員

住基ネット

ワークを活

用してのシス

テムの構築

多様な言語

版の様式の

作成

校区内で統一した方がよい様式の提案と作成

様式の見直しと新様式の作成

様式の見直

しと作成

発送文書記

載事項の確

認

各種証明書の作成，発行，保管

個人情報の取扱いに留意して保管

書類の作成と

発送

学校間での

情報提供と

共有

マニュアル

の作成や様

式の統一

他校の様式を参考にし

た様式の作成

転出入に伴う諸経費の精算，保護者対応

転出入の事実確認後

地教委統一

の転出入確

約書の作成

使用目的と留意事項を

理解し作成

近隣の学校，若年事務職員に教示して作成

校内名簿と

連動したシ

ステムの構

築

◆関係教職員・関係機関と連携を図り，転出入事務を行う

◆個人情報保護を意識して，迅速かつ正確に転出入事務を行う

学校間で

の転出入

日の統一

学校間で

の精算方

法の統一

諸会計の精

算

精算額や返

金方法，集

金方法の確

認

転出入事務の概要を理

解

転出入に関わって今後

の見通しをもつ

転出入に関わって起こり

うる問題を提起

転出入確約書の配付と受領転出入者を管

理職に報告 転出入確約

書の様式の

統一

転入前・転出

先の学校に連

絡

学級編成の

確認と地教

委への報告

諸会計の精算の指導・助言諸会計の精算の見届け

関係教職員に，書類の記入の仕方を指導・助言

関係教職員と連携した人数変更と調整

（給食数の変更・教科書発注返納・個別に集金が必要な物品等の把握と発注など）
転出入時の

配慮事項の

確認

事務部経営案

会計精算

システムの

構築と活用

転出入事務の理解



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

【以下は，必要に応じて実施】

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

⑨各種証明書の発行

校外組織

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

校内組織
事務部

事務職員

学校独自の様式と作成ソフトを他校に紹介

依頼者との情報共有（証明内容，発行（受渡）希望日，受領方法等の確認）

※状況に応じて，依頼者の連絡先，発行理由，身元確認等を行う
記載事項の

確認と発行

可否の判断

様式の見直しと新様式の作成

既存の様式と作成ソフトの確認
統一した様

式の有無を

確認

様式の改訂

各種証明書の様式と作成ソフトの確認

発行に向けた情報収集と記載事項の確認

各種証明書の発行依頼（児童生徒・保護者・卒業生等）

◆関係教職員と連携を図り，迅速かつ正確に事務を行う

◆学校事務の効率化・スリム化を図る

住基ネット

ワークを活

用してのシ

ステムの構

築

校区内で

統一した

様式の作

成

作成依頼の多い証明書について作成

校区内で統一した方がよい様式の提案，作成 様式の作成

各種証明書

について，多

様な言語版

で作成

作成例の共

有

証明書作

成時にお

ける留意点

について

確認

個人情報の取扱いに留意して保管

記載事項に関

して情報収集

発行可否に関する，法的根拠の確認

学校間での

情報提供と

共有

外国語版

の翻訳

発行済証明

書の確認

外国語版の

翻訳

他校の様式を参考にし

た様式の作成

発行可否

の照会

使用目的と留意事項を

理解し，管理職や他校

の事務職員に教えてもら

い作成

諸証明発行に関する事

務を把握し，マニュアル

や記入例，過年度の書類

を参考にして作成

適正かつ効率的に作成・

発行し，近隣の学校，若

年事務職員に教示して

作成

校内名簿と

連動したシ

ステムの構

築

事務部経営案

本人確認

各種証明書の作成，発行，保管



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

【以下は，必要に応じて実施】

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

⑩教科書事務
校内組織

校外組織
事務部

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

事務職員

◆関係教職員と連携を図り，正確に事務を行う

◆法的根拠に基づいて，事務を行う

統一マニュア

ルの作成翌年度教育

課程の情報提

供

翌年度の教育課程の確認

需要数報告

納入指示，受領冊数報告等

転出

事務部経営案

制度や手続きを理解

し適正かつ効率的な

事務処理を実施

教職員と連携し適正

かつ効率的な事務処

理を実施

無償給与制度を教職員

へ周知・説明

児童生徒の状況等

を把握した上で適正

かつ効率的な事務

処理を実施

一括集中処

理の検討

採択教科

書データの

配付

教育課程の確認教育課程の

情報提供

制度や手続きを理解し適

正かつ効率的な事務処

理を実施

教職員と連携し適正

かつ効率的な事務

処理を実施

児童生徒の状況等

を把握した上で適正

かつ効率的な事務

処理を実施

無償給与制度を教

職員へ指導・助言

無償給与制度の意義

を児童生徒へ周知・

説明

無償給与制度の意義

を児童生徒・保護者

へ周知・説明

無償給与制度の意義

を児童生徒・保護者・

地域へ周知・説明

統一マニュ

アルの作成

一括集中

処理の検

討

転出児童生徒の教科書給与形態の確認

転学児童生徒教科用図書給与証明書の作成・転出先へ送付

転入

転学児童生徒教科用図書給与証明書により転入児童生徒の給与済み教科書を確

認

不足教科書の給与及び適正なシステム処理

翌年度教育

課程の承認

教育課程

の承認
採択教科書

データの配

付

特別な教科書等の給与

一般図書，特別支援学校知的障害者用教科書，特別支援学校視覚障害者用（点

字版）教科書，拡大教科書，化学物質過敏症対応本，音声教材，災害被災や児童

虐待を受けた児童生徒への給与等は適正な事務処理を実施



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

【調査・統計をチェックする場合】

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

⑪正確な調査報告

校外組織

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

校内組織
事務部

事務職員

他校の事務職員に相談

しながら作成
マニュアルや記入例，

前年度の書類を参考に

して作成

近隣の学校，若年事

務職員に教示して作

成

◆情報公開と個人情報保護を意識して，事務を行う

◆関係教職員と連携を図り，迅速かつ正確に事務を行う

情報提供 書類作成に

余裕を持た

せて文書発

送

例年依頼さ

れる調査に

ついて，概

要や作成時

の留意点を

まとめる

作成に伴っ

て留意点を

確認

記入例の作

成

内容を理解し，管理職と

相談して適正な報告を

効率的に作成

期限内に提出

事前配付資料に目を

通して参加
事前配付資料を熟読し

て参加

説明会の参加

正確な書類の作成

翌年度用に留意点や

根拠を書きとめて提出

問い合わせや情報公

開，異動後の書類確

認を見据えて保管

必要に応じ

て書類の確

認と事前点

検

疑問点を整理し，報告ま

での流れをイメージして

参加

適正かつ効率的に報告

を作成

迅速・適正かつ効率的

に報告を作成

報告内容に

関する情報

の共有と保

管場所の確

認

文書分類に沿って保管 保存年数を意識して保

管

修正等に対応できるよう，

余裕を持って提出

期限内に書類の提出，保管

事務部経営案

提出書類の

確認と事前

点検

説明会の実

施依頼

報告内容を管理職に説

明

報告内容を考察等を加

えて管理職に説明

調査・統計の内容と自

校の報告内容を把握

様式の見直し・新様式の作成

他校の様式を参考にし

た様式の作成

調査等の遅延防止や

効率化を図る

調査・統計内容全体を

把握し，自校の報告内

容について指導，助言

調査・統計の提出前確認

事務の効率

化や教職員

の負担軽減

を図る

調査・統計

に関する事

務の情報整

理や一括集

中作成の検

討

調査・統計内容の把握指摘された

部分を修正

のうえ，提出

調査等の遅延防止や

効率化及び教職員の

負担軽減を図る



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

企画委員会等

⑫効率的な文書管理

担当教職員

校外組織

共同学校事務室 地教委等

校内組織
事務部

事務職員

文書分類表を活用した上で，担当分掌等や管理職の動

静をも意識した文書受付

文書分類表を活用した

文書受付

文書内容の概要等を把

握した上での文書受付

文書内容や重要度

等を理解した上での

文書受付

市町村の文書管理規定・文書分類表に基づく文書受付

文書分類表等に基づい

た，適正かつ全教職員

にとってわかりやすい文

書管理

文書分類表等に基づい

た，全教職員が情報共

有しやすい文書管理

円滑な学校運営を考慮

した，全教職員が迅速

かつ的確に検索・活用

できる文書管理

◆情報公開と個人情報保護を意識して，文書管理を行う

◆学校事務のスリム化・効率化を模索して，文書管理を行う

事務部経営案

文書管理

体制の検

討，文書管

理規定の

承認

市町村の文

書管理規定

の見直し

地域全体の

文書に関す

る事務・業務

の質の向上

を推進する

体制・仕組

みの整備

文書事務

のスリム化，

環境問題を

意識した文

書事務

文書管理規

定等の統一，

マニュアル

の作成

情報の重要度ごとに保

管方法を考えた文書管

理

過年度文書と系統立て

た文書管理

効率の良い文書管理，教職員への指導

職員作業や長期休業中

を利用した文書廃棄

保管期間終了後の迅速な文書廃棄

保管年数を超えた文書確認と廃棄に関する教職員

への指示・指導・助言

保管年数に応じた確実な文書廃棄，教職員への指導

文書管理規

定に沿った

文書廃棄

文書の廃棄に関する見届け

文書分類表に

沿った文書管

理

通知文書等

情報の共

有・整理・活

用

担当文書の保管につい

て，教職員に助言

発送文書の起案・保管

について，教職員に助

言

発送文書の起案日・保

管方法について，教職

員に指導・助言

校務分掌表を踏まえた文書管理

担当文書の取扱につい

て，教職員に助言

担当文書の取扱につい

て，校内教職員・若年事

務職員に指導・助言

必要に応じて教職員と連携した制定・改廃に関する提

案

文書廃棄の

承認

文書管理規定等を理

解した文書受付

文書分類表

の見直し

管理職の指示のもとでの，

教職員と連携した制定・

改廃に関する事務



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

⑬異動時の諸手当に関する事務

校外組織

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

校内組織
事務部

事務職員

諸手当の反映状況の確認

教職員の基本情報を把握

給与データ票・出勤簿の

確認

転任者書類袋に必要書類を入れ，コピーを保管

転任者書類袋をもとに

情報把握

旧所属からの連絡事項を確認し，必要に応じて旧所

属の事務職員へ確認

◆法的根拠に基づいて,正確かつ迅速に異動事務を行う

◆個人情報の取扱いに留意して,事務を行う

転任者書類

袋を事務職

員から受理

諸帳簿点検

資質向上の

ための研修

会実施

給与テスト簿で確認

教職員に給与明細書の

変更点を説明

給与明細書

の記載内容

を確認

異動先で必要な申請・

打ち切り処理を連絡事

項に記入

異動先で必要な申請・

打ち切り処理を該当教

職員に伝え，必要となる

添付書類の取得状況を

連絡事項に記入

諸手当の登録内容について，転出教職員に再確認

転任者書類袋

を新所属の事

務職員へ提出

該当教職員にヒアリング（新規手当の概要を説明）

作成時の留意点を書

きとめて提出，コピー

を保管

必要書類を不備なく，

期限内に提出，コ

ピーを保管

問い合わせや異動後

の書類確認を予想し

て注意点を記録する

と共に，コピーを保管

記載事項，

添付書類の

確認

代理入力依頼

書の作成と添

付書類を準備，

事務職員への

提出

入力内容の

確認，押印

教職員に変更前の

給与明細書と比較し

て説明

マニュアル・

記入例等の

作成

連絡事項の

内容交流・

統一

給与明細書

の見方の確

認

認定事務

記入例と一緒に代理入

力依頼書を配付

留意点を記して，代理

入力依頼書を配付
法的根拠を示して，代

理入力依頼書を配付

事務部経営案

旧所属における異動事務

人事給与システムの入力等

一括集中処

理の実施

専門的な知識を身に

つけた上で入力

専門的知識を活用し

た上で入力

専門性を発揮した上

で入力



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

⑭旅費請求に関する事務

校外組織

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

校内組織
事務部

事務職員

教職員指導・助言

旅費制度と学校の実態把握

旅費事務手引書の熟読 間違えやすい旅費事務

について，手引書で確認

若年事務職員に旅費事

務のポイントを教示

旅費制度の概要につい

て説明
具体的な例を挙げて旅費制度の説明

教職員が提出した出張伺書，復命書の記載誤りに関して，随時職員指導・助言

◆合理的，かつ経済的な視点で旅費事務を行う

◆法的根拠と情報公開を意識して，旅費事務を行う

研修計画の

立案と旅費

の確保

教職員向

け旅費制

度の説明

資料の作

成

旅費制度に

ついて研修

会の実施

専門的な知識を身につ

けた上で作成

専門的知識を活用した

上で作成

専門性を発揮した上で

作成

前年度の旅費関係文書

と旅費出納簿の確認

前年度の旅費関係文書

と旅費出納簿，研修計

画の確認

研修計画にそった旅費

執行見込み書の作成

前年度の出張伺書，

復命書の使用 必要に応じて，出張伺書と復命書の様式見直し

教職員研修

様式継続の

承認，また

は新様式の

検討・承認

書類提出遅

延者への指

導

資質向上研

修の実施

過年度の書類を参考

にして作成

服務につい

て再確認

マニュア

ル・記入例

等の作成

統一した出

張伺書，復

命書の作成

適切な旅費

の配分

学校配分外

出張一覧表

の作成

人事給与シ

ステムと財務

会計システ

ムの連動要

望

出勤簿，出

張伺書，復

命書，旅費

請求書の突

合

直行直帰や年次休暇など，確実に確認して作成

適正な旅費か確認し

て作成

出張伺書，復

命書，必要書

類の提出

記載内容の訂

正
旅費執行額を意識し

て作成

旅費出納簿の管理
管理職に旅費執行

状況の報告

全教職員に旅費執

行状況の報告

旅費請求書

類の受理・

審査

旅費配分方

法について

要望

特殊事例確

認と旅費書類

の集中処理

の実施

請求書内容の

確認・署名

事務部経営案

出張伺書，復命書，必要書類の確認

出張伺書，復命書，旅費請求書の整理

旅費請求事務



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

⑮産休・育休に関する事務

校外組織

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

校内組織
事務部

事務職員

産休・育休事務手続き

該当教職員への説明（服務・給与諸手当・制度等）

産休・育休事務，制度等の確認

マニュアルをもとに，

事務の流れを確認

◆関係教職員と連携を図り，迅速かつ正確に事務を行う

◆法的根拠に基づいて，事務を行う

◆個人情報の取扱いに留意して，事務を行う

産休者・育

休者の把握

校務分掌

の見直し

産休・育休の申

し出

実務経験とマニュア

ルをもとに，当該年度

の事務の流れを確認

関係書類の記

入，必要書類

の提出

提出書類の

確認

事務手続き事例確認他校の事務職員に相

談しながら作成

マニュアルや記載例，

過年度の書類をもとに

作成

若年事務職員に教示

するとよいポイントを書

き留めながら作成

留意点を書き留めてコ

ピーを保管

問い合わせや異動後の

書類確認を予想して，

コピーを保管

コピーを保管

マニュアル

の作成

諸手当の打切・出勤簿整理（給与簿で確認）・年間収入の確認

書類の配付方法や提出

方法，連絡先等を確認

マニュアルに沿った説

明

書類提出時のポイントを

押さえて，書類を配付

教職員目線（職員の意

向）を踏まえた説明
育休中の第２子，復帰

後の育児などあらゆる可

能性を想定した説明

今後、提

出する書

類の確認

産休・育休取

得時の疑問点

の確認・整理

産休・育休

の事務処

理マニュア

ル，教職

員向け手

引書等の

復帰後の多様な勤務形態に関する情報収集

（育児退職・育児短時間勤務・部分休業等）

復帰後の勤

務形態につ

いて検討

補充者の校

務分掌検討

補充者との引

き継ぎ

復帰後の勤

務形態につ

いて判断

関係書類の

記入，必要

書類の提出

復帰後の校

務分掌検討
他校の事務職員に相

談しながら作成

マニュアルや記載例，

過年度の書類をもとに

作成

若年事務職員に教示

するとよいポイントを書

き留めながら作成

諸手当の復帰・復帰後の勤務形態に応じた出勤簿整理（給与簿で確認）
提出書類の

確認

事例確認

産休・育休者

の報告

事務手続き

事務部経営案

実務経験とマニュア

ルをもとに，復帰まで

の事務の流れを確認

今後，提出する書類を

記入例とともに配付

復帰に向けた事務手続き

マニュアル

の作成

手続きの内容等の理

解



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

⑯公務災害に関する事務

校外組織

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

校内組織
事務部

事務職員

認定事務とその後の対応

資質向上研修

公務災害に関する手引

書等を熟読

被災教職員の対応と現場確認（被災状況に応じてヒアリング）

◆危機管理意識を持って，職場環境の安全と教職員の健康管理に努める

◆情報公開と個人情報保護を意識して，事務処理を行う

管理職とともに書類の作

成 マニュアルや記入例を参

考に書類の作成再度，事故要

因の究明

積極的に公務災害に関

して情報収集

被災教職員の

対応と現場確

認，二次災害

の阻止のため

の安全確保

関係教職員と事故要因

の究明
公務災害認定事務を意

識した現場確保

被災教職員の

対応，管理職・

医療機関への

連絡

若年教職員に教示する

ことをイメージして書類

の作成

教職員向けに研修会の

実施

公務災害のイメージ，事

務の流れをつかむ

公務災害発生時におけ

る具体的な動きをつか

む

児童生徒の安

全確保

事故要因の究

明

現場確保，危

険物等の撤去

早急に危険物等の撤去 児童生徒の目に触れな

いように危険物等の撤

去

公務災害認定事務を意

識した記録

二次災害を想定して危

険物等の撤去

必要に応じ

て，災害発

生の連絡

必要に応じ

て，危険物

等の撤去

事故防止の

ための施設

修繕，物品

購入

公務災害の説明，必要

書類の指示

公務災害の説明，留意点

を書きとめて必要書類の

指示

施設・設備等

安全確保に向

けた校内巡視

事例確認

マニュアルの

作成

事故防止の

ための情報

確認

個人情報の取扱いに留

意して書類の作成

施設・設備等

の安全確認

心身の安全

を意識した

教職員研修，

定期的な面

談

安全点検簿を確認の上，

校内巡視，児童生徒に

危険箇所の提示

校内巡視と危険箇所の確認

公務災害に

関する事例

や情報の共

有

被災しやすい

行事・場所等

の確認

被災時の対

応について

検討

被災しやすい

行事・場所等に

ついて報告

未然防止，被

災時の対応に

ついて研修会

の実施

マスコミ対応を意識して，

公務災害に関する情報

収集

関係機関へ

の報告，マス

コミ対応

未然防止対

策の検討

必要書類の作

成，添付書類

の準備

時系列での記録

マスコミ対応

に関して指

示

医療機関へ公

務災害手続き

の申し出

異動先所属へ引き継ぎ

危機管理意

識・能力を

高める研修，

講習の実施

働き方改革

の推進出校・退校時

刻の管理

教育課程の見

直し，スリム化

危険作業の

予算化

未然防止に

ついて交流

危険作業，

危険箇所の

取りまとめ

危険作業，危険箇所の

掌握
施設巡回，安全点検簿の確認

事務部経営案

災害発生時の対応

教職員や児童生徒からの聞き取り

諸帳簿点検



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

【公費】

【私費】

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

⑰予算委員会
校内組織

校外組織
事務部

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

事務職員

予算に関心を高める情報提供

教科主任等に必要な教材の要望をとる

要望があっ

た教材の検

討・承認

学校徴収金に関わる審査会

予算委員会の準備

◆長期的な見通しをもち，予算委員会の運営を行う

◆財務マネジメント能力を高める

承認された購入計画に基づく保護者からの徴収計画作成

公費・私費

区分の明確

化

公費予算で執行できな

いか考慮した上で助言

学校徴収金

事務取扱要

綱の作成

購入計画・

徴収計画を

保護者へ説

希望する教

材の必要性

を説明

教材等の精

査・調整と

承認

必要な教材に

ついてとりまと

める 教科主任等から要望が

あった教材について，

予算額の状況や教科

のバランスを考慮した

上で，予算委員会に諮

る原案を作成

要望集約様

式や説明資

料の作成

ヒアリング

の実施

保護者負担の軽減がで

きないか考慮した上で

助言

徴収計画の

確認・承認

購入案を学年間や教科

間，前年度との比較を

した上で助言

学校への

配当予算

の提示

予算に関する情報を，

自校の実態を踏まえて

説明

予算について教職員と

共通理解を図りながら

協議

戦略的な予算分析をし

ながら指導・助言

教材等購入

案作成

事務部経営案

教科主任等から要望があった教材について，学校経

営方針や重点項目課題等を考慮した上で，予算委員

会に諮る原案を作成

予算委員会の運営

学校徴収金に関する事

務について把握した上

で助言

前年度の自校評価や外

部評価及び教育課程等

を考慮した上で指導・助

言

長期的な見通しによる

保護者負担の軽減を考

慮した上で指導・助言

マニュアル

の作成



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

⑱学校予算軽減への取り組み

校外組織

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

校内組織
事務部

事務職員

購入時期や内容に注目

して，前年度の予算整

理簿を確認

購入時期や内容，目的

に注目して，過年度の

予算整理簿を確認

今年度の教育課程と関

連づけて，過年度の予

算整理簿を確認

教育課程の確認 他の会計との調整が必

要となる教育課程の確認

◆他の会計と連携を図り，効果的な予算執行と予算要望を行う

◆長期的な見通しをもち，予算執行する

予算節減案

の承認

予算節減案

の指導・助

言

費用対効果

を考えた教

育活動の再

検討

経費が必要となる教育課

程の確認

経費が必要と

なる教育課程

の報告

経費が必要と

なる教育課程

の共通理解

支出金額が多い項目に

焦点をあて提案

廃止や見直しができる

項目に着眼して提案 費用対効果を考えて提

案

教職員や児童生徒に身

近な項目に着眼して提案

具体的な目標値をあげ

て提案

予想できる効果を示し

て提案

児童会・生徒会と協力し

て提案

児童集会や生徒集会で

提案
放送や掲示等により，

児童生徒に提案

「事務の日」や財務

ウィークを利用して提案教育課程の

見直し

予算節減案の

提案

主要物品の

単価契約，

一括購入

地教委予算

で購入すべ

き物品要望

単価契約，

一括購入の

物品要望

「事務の日」や財務

ウィークを利用した取り

組み

放送や掲示等を利用し

た取り組み

児童会・生徒会と協力

した取り組み

児童集会や生徒集会

を利用した取り組み

児童生徒目線に立っ

た取り組み

長期的視野に立った

取り組み
第三者目線に立った

取り組み

継続的な啓発教職員間で共

通理解

児童生徒への

啓発

予算節減実

践内容の指

導・助言

予算執行に

関する企画・

提案及び調

整

予算配分基

準の提示

児童生徒・教職員の意見

を踏まえた節減効果の検

証

保護者・地域の意見を踏

まえた節減効果の検証
数値による節減効果の

検証

取り組みの維持・必要に応じ再提案

検証結果の

共有・情報

発信

事務部経営案

予算に関して実態把握

予算節減案の提案

具体的な取り組みと啓発

取り組み結果の検証



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

⑲保護者負担軽減への取り組み

校外組織

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

校内組織
事務部

事務職員

学校徴収金事務

教育課程と学校徴収金事務の実態把握

学校徴収金事務取扱要

綱の理解

◆教育課程と保護者負担軽減を意識して，学校徴収金事務を行う

◆今日的な課題を意識しながら，事務改善を行う

保護者の負

担軽減を意

識した取り

組みの提案

教育課程と

学校徴収金

事務の関係

について確

認

費用対効果を考えた徴

収金事務

会計に関する関係法令

の理解

前年度の会計報告書を

踏まえた予算案の作成

助言

過年度の会計報告書と

今年度の教育課程を視

野に入れた予算案の作

成指導

教育課程や

学校徴収金

事務に関す

る研修会の

実施

予算案の指

導・承認

予算案の検

討・提案

保護者の負担軽減を意

識した徴収金事務

保護者の負担軽減と教

育課程を意識した徴収

金事務

長期的な見通しをもった

徴収金事務

自校評価

の確認

会計委員会

の実施

教育課程の

見直し

学校予算の

配分

事務部経営案

教育課程の確認 経費が必要となる教育課

程の確認

徴収金事務に関わる諸

問題と過年度の実績，

教育課程全体を見通し

た予算案の作成指導

教育課程と学校徴収金

事務の関係について，

教職員に情報提供

保護者の負担軽減と教

育目標を意識した徴収

金事務

自校評価の

実施
学校予算や他の会計と

調整した徴収金事務

PDCAサイクルに基づい

た徴収金事務

自校評価や外部評価及

び教育課程等を考慮し

た徴収金事務

自校評価を

踏まえた各

委員会の実

施

公費予算

への振替

を要望

行政職目線で問題点を

把握

経費が必要となる教育課

程の確認，翌年度への

申し送り

必要経費の算出と経費

の執行元を提案

会計担当者から問題点

をヒアリング

自校評価・外部評価から

問題点を把握

翌年度教育

課程の承認

必要に応じて，教育課程

の見直し依頼

徴収金事務

に関わる問題

点を共有

長期的な見通しで保護

者負担軽減案を提案自校の実態から保護者

負担軽減案を提案

他校の問題点も共有して

保護者負担軽減と教育

効果の最大化を図る提

案

学校徴収金

事務の問題

点，改善点

について確

認

保護者目線で保護者負担軽減案を提案

校区を意識して保護者負担軽減案を提案

市費公費負

担ガイドライ

ンの制定

学校徴収金事務の見直し



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

⑳学費等未納者への対応

校外組織

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

校内組織
事務部

事務職員

未納者への対応・徴収

保護者による納付，領収書の発行

口座振替状況の把握，振替不能者への督促

振替不能者の

確認，督促文

の配付

振替不能者の把握と関係教職員への報告

振替不能者確認後，速

やかに督促文を作成

◆関係法令・マニュアルに基づいて，適正な事務を行う

◆未納者対応に向けて，各種委員会の機能を果たす

◆確実な集金に向けて，関係機関と連絡調整を行う

未納者への

対策を検討

未納者・滞

納者にお

ける問題を

共有

関係学校や民生委員，関係機関と連携を図りながら徴

収

情報提供と

共有

振替不能者

の把握，督

促文の内容

確認
兄弟関係や過去の未

納分を踏まえて督促

文を作成

学校間で情報共有して

督促文を作成

関係教職員と未納状況を共有し，連携を図りながら徴収

マニュアルに沿って徴収 優先順位を決めて徴収 未納者の状況に応じた

方法で徴収（徴収時期

や徴収方法，連絡先や

連絡する時間帯など）

担任や会計担当者に連絡するポイントや集金する時

期を助言

未納者との連絡内容を記録に残す

関係機関と連携を図りながら，児童手当振替手続き

未納者に就学援助制度の紹介

就学援助

制度申請

者の確認

就学援助制度

申請者のとりま

とめ

児童手当

振替申請

者の確認

児童手当振替

申請者のとりま

とめ

卒業後も，滞納者に連絡 法的措置を視野に入れ

て，滞納者に連絡

滞納者へ

の法的措

置の検討

滞納者への法

的措置の提案
管理職と共に，滞納者に法的措置の手続き 関係学校の事務職員と

連携を図りながら，滞納

者に法的措置の手続き

未納者・滞

納者マニュ

アルの作成

学校間で連

携を図りな

がら，家庭

連絡・徴収

民生委員，

児童福祉

委員等から

の情報提供

就学援助対

象児童生徒

の認定，就

学援助金・

児童手当の

振替

未納者と徴収時

期等を確認（面

談，念書など）

事務部経営案

未納者に家庭

連絡（電話・家

庭訪問など）

学校間で連

携を図りな

がら，就学

援助制度や

児童手当振

替手続き

法的措置を

検討



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

㉑学校施設の維持管理

校外組織

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

校内組織
事務部

事務職員

定期的に，校舎内・校地内を巡視

◆児童生徒が安心・安全に学ぶことができるように，教育環境を整備する

◆長期的な見通しをもち，施設管理に努める

◆危機管理意識・能力を高める

施設修繕・工事計画の立案，業者発注

安全点検結果等を参

考に巡視
危機管理や教育活動の

内容等も考慮しながら

巡視

地教委，自治体等の修

繕・工事計画をリサーチ

して巡視

前年度の修繕要望を

参考に巡視

長期的な修繕計画を

視野に入れて巡視

教職員，児童

生徒に修繕・工

事報告

危険箇所等の

現場確認，応

急措置

管理職と相談，連携して

修繕・工事依頼

地域支援ボ

ランティアの

情報提供

管理担当者と一緒に巡

視

施設安全管

理に関する

研修会の実

施

修繕・工事

計画，指示，

打ち合わせ

施設管理に

関するポイン

トの確認

安全点検

簿・遊具点

検簿の交流，

様式の統一

児童生徒の視点を考

慮した巡視

児童生徒の活動を想

定した巡視

児童生徒に危険箇所・

気になる箇所等をヒアリ

ングして巡視

児童生徒に安

全指導

教職員に危険

箇所等を報告

危険箇所等

の情報共有，

修繕・工事等

の承認

修繕・工事に

関わり，地教

委・ＰＴＡとの

連絡調整

職員作業

各校の施設・

設備の一括

修繕の検討

地教委に配分予算外で

の修繕交渉

地教委に翌年度の予算

交渉

施設修繕・工事の完了確認

現場確認，管理職・担

当者に報告

全教職員に修繕・工事

完了報告

全教職員・児童生徒に

修繕・工事完了報告

修繕・工事

箇所の情報

共有

現場確認

児童会や生徒会，また，

児童集会や生徒集会を

利用して完了報告

児童生徒向けに掲示物

や放送による完了報告

修繕・工事

箇所の検査・

確認

次期修繕・工

事計画の承

認

次期修繕・工事計画の提案

学校だよりや

ＨＰで修繕・工

事完了の報告

安全点検日

の設定と励

行

安全点検の実

施

地域支援ボ

ランティアの

活用

事務部経営案

危険度や緊急性等から優先順位を設定して修繕・

工事依頼

複数年度にわたる修繕計画



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

㉒効果的な備品活用

校外組織

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

校内組織
事務部

事務職員

備品管理体制と備品台帳の確認

◆教育部門と連携を図り，備品管理に努める

◆予算面と環境面，安全面の観点から備品管理を行う

長期休業を利用した備

品点検
耐用年数を考えた備品

点検

定期的な備品点検と修理・廃棄手続等

修繕備品・廃

棄備品の確認

備品管理における諸問題の把握

教科主任，もしくは他

校の事務職員に備

品分類番号を確認し，

ラベル貼付・台帳記

備品分類表に基づ

いてラベル貼付・台

帳記入

年間行事に位置づけ

た備品点検

備品の定義を理解し，

台帳の確認

備品台帳の記載事項を確認

備品分類番号

を確認し，ラベ

ル貼付・台帳

記入

教科主任による備品

紹介

放送や掲示，集会な

どを利用して，児童

生徒に備品紹介

若年事務職員に備品分

類番号を教示し、ラベ

ル貼付・台帳記入

学校だよりやＨＰを利用

して，保護者や地域に

備品紹介

備品分類番

号の確認

譲渡備品の

承認

管理責任者・教科主任主導の備品点検 備品点検に

おける情報

確認

修繕備品・廃

棄備品の決

定

譲渡備品

の決定

マニュアルに沿った

備品廃棄，備品譲渡

備品管理体制の把握

備品管理シ

ステムの導

入

地教委によ

る備品登録
他校に購入

備品を紹介
適切な備品管

理と台帳記入
備品台帳記

載事項の確

認

購入備品の登録・紹介

備品管理シ

ステムの構

築要望

教職員・児童

生徒・外部へ

備品紹介

購入備品の

確認

学校だよりや

ＨＰでの備品

紹介の承認

借用ルール

の確認と積

極的な備品

借用

備品分類番

号の見直し，

指示

備品の借用，

または貸し

出し備品の

承認

既存の備品システムによる備品管理

チーム体制による備品

点検

譲渡備品，借

用・貸し出し備

品の確認

譲渡可能備

品の紹介

速やかな備品廃棄，譲渡

廃棄備品の

承認

計画的な備品修繕

予算配分内で備品

修繕

台帳を確認して遊休

備品を把握
教科主任と確認して

遊休備品を把握

校内巡視・授業参観

を通じて遊休備品を

把握

遊休備品の有

効活用（備品

紹介）

備品点検日の

の設定

事務部経営案

児童生徒の安全面を最

優先に考えた備品修繕



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

㉓備品購入

校外組織

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

校内組織
事務部

事務職員

備品希望調査の実施

◆カリキュラム・マネジメントの視点で備品購入を行う

◆長期的な見通しをもち，教育部門と連携を図って備品購入を行う

備品購入

定期的に備品希望調査 教育課程を意識して備

品希望調査

備品希望調査表の配付・回収

既存備品を確認して購

入

他校が購入した備品を

紹介して備品希望調査

予算額を提示して備品

希望調査

近年の購入備品を紹介

して備品希望調査

不足備品，必

要備品の確認

要望教職員にヒアリン

グ

要望教職員・教科主

任にヒアリング

備品台帳，既存備品

を確認して，要望教

職員・教科主任にヒア

備品調査時

期，調査項

目などにつ

いて確認

予算配分，

備品購入基

準の提示

入札・契約複数年度に渡る計画

的な購入
購入備品・譲

渡備品の確認

貸与可能備

品・譲渡可

能備品の確

認

指導計画を確認して

購入

児童生徒目線に立って

購入

地教委予算

で購入すべ

き備品のとり

まとめ

購入備品の

決定

購入備品の検

討

他校の購入備品を参

考にして購入

備品の使用時期，目的を確認して購入

譲渡可能備品，貸与可

能備品の有無を確認し

て購入

購入備品の

確認

購入備品・

譲渡備品の

承認

備品希望調査

表の提出

購入手順・

譲渡手順の

確認，貸与

ルールの取

り決め 譲渡備品の

承認

購入指示

巡回備品，

行政貸与備

品の紹介

事務部経営案

備品のとりまとめ

備品配分額

の確認

幼稚園→小学校→中

学校→高校のつなが

りを意識して購入

地教委購入

備品の紹介

自校の教育目標を意識

して購入

地域とのつながりを

意識して購入

市町村の教育方針を意

識して購入

自校評価を踏まえて購入

成果やよさを想定して購

入

整備計画を教職員と

連携して策定した上

で購入

県の教育方針を意識

して購入

事務職員の強みを生か

して購入

指導の平準化を意識し

て購入
学力向上を意識して購

入

共同購入の

検討

年間カリキュラムや行事

などに必要な教材を理解

して購入

業者へ見積依頼 類似品と比較して業者へ見積依頼



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

㉔引率行事の調整事務

校外組織

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

校内組織
事務部

事務職員

今年度の引率行事の確

認

自校評価をもとに，今年

度の引率行事の確認

関係教職員と引率行事

の確認

前年度の経費を確認 前年度の経費・問題点

などを確認

引率行事の確認

行事実施に

伴う補助金

の配分

業者選定前の確認（必要経費の確認等）

旅行会社・

バス会社に

ついて情報

交流

引率行事の提

案
引率行事の

承認

前年度の経費

を確認
各委員会で

検討・承認

現時点の一人あたりの

学習費，または積立金

の報告

引率行事実施時の一人

あたりの学習費，または

積立金の報告

今後実施される引率行

事の経費を算出

保護者への連絡，業者支払等

学年通信，ま

たは懇談会等

で保護者に連

絡

保護者への

連絡日や連

絡方法につ

いて承認

引率行事の

支払いに関

わった情報

の確認

◆行政職の目線で教育活動を支援する

◆保護者の負担軽減を意識して，教育活動を見直す

前年度の経費と自校評

価・保護者評価などを確

認

旅行会社やバ

ス会社に見積

もり依頼

関係教職員と必要経費について再確認

保護者の負担軽減等を

考慮した上での必要経

費である旨を確認

教育効果がある引率行

事を行うための必要経

費である旨を確認

業者選定に

関わる様式

の統一と，マ

ニュアルの

作成

引率行事実施

に伴う書類等

の作成

正確かつ迅速な会計処理業者に支払い

保護者に会計

報告

支払確認

自校評価

選定方法・契約

方法・見積内容

等の確認と検

討

業者選定委員会の実施

事務部経営案

引率行事に関

わる就学援助

費等の支給
就学援助費等支給対象者に関わる費用報告



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

㉕事務部設置への取り組み

校外組織

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

校内組織
事務部

事務職員

事務部経営案の作成に

興味関心を持つ

Ｂ．事務部設置への取り組み

◆社会情勢や学校の実態などを多面的にとらえ，校務運営に積極的に取り組む

◆学校事務の確立，運営組織の体系化を図る

◆スクール・マネジメント・ディレクターとして，教育活動を支援する

事務部経営

案の検討・承

認

研修後，伝達

講習

Ａ．事務部経営案の作成

事務職員向

け研修の実

施

事務部経営

案の作成に

向けて研修

悉皆研修に意欲的に参

加

研修後，事務の振り返り

事務部経営案の作成に

必要性を感じる
事務部経営案に関す

る資料の収集

作成例を参考に作成 実践校の経営案を参考

に作成

学校長の教育方針，自

校の教育目標のもとに

作成

事務部経営

案の確認

管理職に経営案の提出

と概要説明

全教職員に経営案の配

付と概要説明

事務部経営案

の作成補助

年度初め，他の教育計

画と同様に配付し概要

説明

ＰＤＣＡサイクルで作成

自校評価自己評価 経営案の評価項目によ

る評価

さまざまな研修に自主的に参加研修参加の

承認

研修で学んだことを実践

事務部設置に向けて情報収集・提案

事務部設置校に倣って

設置
校内で検討して設置

設置に向

けた検討

事務部設

置の検討・

承認

関係教職員と

意見交流

スクール・マネジメント・

ディレクターと自覚して

設置

学校職員であると自

覚して設置
学校に唯一いる事務職

員であると自覚して設置

求められる

事務職員像

の共有

事務部経営案

各校長への

働きかけ

評価の交

流

学校運営機構図の確認

「事務部」の設置がある場合 → 「Ａ．事務部経営案の作成」へ

「事務部」の設置がない場合 → 「Ｂ．事務部設置への取り組み」へ



基礎形成期 資質向上期 資質充実・貢献期
（主事補・主事） （主任） （主査・課長補佐）

※黄色の付箋は，「キャリアステージ（補職）ごとの目指す姿」の観点

企画委員会等 担当教職員 共同学校事務室 地教委等

㉖共同学校事務室の運営，事務職員の人材育成
校内組織

校外組織
事務部

事務職員

共同学校事務室等の概

要と自らの役割を理解

する

◆学校間における事務の平準化・効率化を図り，自校の事務改善に努める

◆協働意識を持って事務を遂行する

事務職員の人材育成

業務改善要望

共同学校事務室の運営

事務部経営案

共同学校事務室等

の業務において，自

らの役割を確実・迅

速に遂行する

地域内の共同学校

事務室等の運営に

おける中心的な役

割を担い、組織全体

の統括や調整を行う

協働意識を持って

職務を遂行して役割

を果たす

事務の効率化・平準

化や質の向上につ

ながる提言・提案を

主体的・積極的に行

う

地域全体の学校事

務に関する効率化・

適正化・平準化・負

担軽減や課題解決

に向けた企画・提

案・調整及び政策形

成を行う

自校で事務処

理方法の検討・

処理

共同学校事務室での決定事項等を自校の事務処理に反映
共同学校事務

室決定の共通

統一したマ

ニュアルや様

式等の検討・

作成

共同実施協

議会の運営

共同学校事

務室に関す

る研修会の

実施

同僚や後輩の業務

状況に応じて，助言

等を行う

経験の浅い事務職

員の資質向上のた

めOJTによる指導・

助言を積極的に行う

地域内の事務職員

の資質向上のため，

事務職員に対する

研修・OJTの企画・

実施及び指導・助言

等の人材育成を行う

管理職等に

よる指導・助

言

共同学校事

務室におけ

る学校長の

指導

事務職員への

助言

兼務辞令発

令

室長の任命



課題別マニュアル改訂の記録

H14 生き生き学校事務構想マニュアル（後の課題別マニュアル）

H18 改訂第2版

H19 改訂第3版　チェック式となる

H21 改訂第4版

H23 改訂第5版　フローチャート式となる

H30 改訂第6版　ステップアップ式となる

R  5 改訂第7版〈一般的な事務編〉

R3.10.6県通知の標準的職務内容とR3特別部提案の事務職員のキャリア

ステージ対応

改訂第8版〈校務運営編〉の追加

発行 岐阜県小中学校教育研究会事務職員部会

編集 研究部会


