令和７年度　事務部全体計画　　○○市立○○小学校
学校の教育目標
　

○○市学校教育の重点

学校課題
・正確な事務処理を目指
す。
・安心安全な学習環境づく
りに心掛ける。
・教職員間の連携を密にし、行政的立場から支援を行う。







事務部運営目標
子どもたちの豊かな育ちを実現する学校事務




事務部経営方針
・正確かつより効果的な事務処理を行うことで、教職員との信頼関係を築きつつ、学校運営に参画する。
・児童生徒にとって安心安全な学校環境づくりに努める。
・教職員への事務的なアドバイスを提供する。





	
	学校事務
	財務・経理
	経営・分掌

	主な内容
	・年間スケジュールを確認し効
率的で積極的な事務処理を進
める。
・報告提出文書等を正確に作成
し提出する。
・教職員との情報交流を密にし、
迅速適正な事務処理を行う。
・個人情報の取り扱いには十分
注意する。
・学校運営支援室による諸帳簿
の点検および情報交流。
	・学校行事等を把握し、効率的な
執行を行うように努める。
・計画的で適切な会計処理を行
う。
・消耗品等の在庫状況を的確に
把握し、円滑な学校運営をは
かる。
・学校納入金の効率的な予算計
画及び執行を図り、保護者の
負担軽減に努める。

	・児童が安全安心に学校生活を
送ることができるようにす
る。
・地域の特性を理解し、保護者と
のつながりを持てるようにす
る。
・施設設備、備品の有効活用がで
きるよう整備点検に努める。
・省資源、環境対策を常に意識
し、廃棄物の減量とリサイク
ルに努める。

	一学期
	○年度初めの事務処理
○転入教職員事務
○給与等諸手当事務
○旅費事務
○扶養手当現況確認
○学校運営支援室
〇文書管理
	○配当予算の年間計画作成
○通帳の代表者名義変更
○学校諸経費集金額等の事務
○学年会計の学期末処理
○次年度予算要望事務


	○事務部経営案作成
○教科用図書の事務（前期用）
○備品点検事務
○次年度予算要望事務
○就学援助・就学奨励申請事務
○就学援助・就学奨励支払事務


	二学期
	○給与等諸手当事務
○旅費事務
○通勤手当現況確認
○住居手当現況確認
○年末調整事務
○学校運営支援室
〇文書管理
	○学校諸経費集金額等の事務
○教育表簿等購入事務





	○教科用図書の事務（後期用）
○事務部全体計画の自校評価
○就学援助・就学奨励支払事務





	三学期
	○給与等諸手当事務
○旅費事務
○年度末事務処理
○学校運営支援室
○転出教職員事務
〇文書管理
〇旧文書の廃棄等


	○学校諸経費集金額等の事務
○学年会計の学期末処理
○各種会計決算






	○次年度事務部全体計画の検討
○就学援助・就学奨励支払事務
○年度末反省









