


○回答者（　　　　　　　　　　　　）

区分 職務内容 職務の内容の例

1 総務 就学支援に関すること
就学援助・就学奨励に
関する事務

○ × △ ○ 就学援助費申請・援助費請求事務

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

児童に係る各種証明書、転出に係る在学証
明書発行等

教科書に関すること
教科書給与に関する事
務

教科書給与（納入）事務・指導書給与関係

調査及び統計に関すること
各種調査・統計に関す
る事務

給与・旅費関係、特別休暇等調査、備品関係

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

文書受付・受付簿作成、文書保存規程制定、
文書廃棄手続き等

教職員の任免・福利厚生に関
すること

給与、諸手当の認定、
旅費に関する事務　任
免・服務に関する事務
福利厚生・公務災害に
関する事務

人事服務（出勤簿等）事務、給与・諸手当支
給事務　共済組合・互助会事務　公務災害事
務

2 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

市経理事務・備品購入計画・会計監査等
学年会計に関する提案・事務

3 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、教具及び備品
の整備計画の策定

施設・設備の維持管理（備品購入・廃棄手続
き）

4 事務全般 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

定例職員会議で、前年度踏襲に縛られず、そ
の都度吃緊の課題や取り組みを提案してい
る。

○学校名（　　　　　　　　　　　　　　）

　　　　　　　　職務のとらえかえし「学校事務運営計画の検証」に関わる調査　その①

文科省「標準職務表」と「学校事務運営計画」の照らし合わせ

別表第一(第二条関係）事務職員の標準的な職務の内容及びその例 学校事務運営計画に
記載している職務内容
である

学校事務運営計画で
記載ないが、実際は
行っている職務内容で
ある

「事務をつかさどる」と捉
えている職務内容である

「学校運営への参画」と
捉えている職務内容で
ある

学校事務運営計画に標記されている表記や
実際に行っている業務内容等



○回答者（　　　　　　　　　　　　）

区分 職務内容 職務の内容の例

校務運営 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　業務改善の推進

○ △ ○ ○ 分掌部会、年度当初学年会計会議

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

ICT機器の管理、ICT活用・ペーパーレス推進
関連

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

保護者向け事務だより→学校評価（保護者ア
ンケート）に学校事務関連の項目を入れる

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

地域・PTA活動の企画運営に参画　江別市顔
づくり事業関連等

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

校内安全点検の提案・実施　コロナウィルス感
染症対策関係

情報管理に関すること
情報公開、情報の活用　広報の実施　個人保護情報
に関する事務等

教育関連情報の職員・保護者周知、保護者
向け事務便り、個人情報処理規程の制定等

○記載あり ○主となって関わっている ○つかさどると捉えている ○学校運営への参画と捉えている

×記載なし △補佐的に関わっている △わからない △わからない

×関わっていない ×違う ×違う

○学校名（　　　　　　　　　　　　　　）

文科省「標準職務表」と「学校事務運営計画」の照らし合わせ

別表第二(第三条関係）他の教職員との適切な業務の連携・分担の下、その専門性を生かして、事
務職員が積極的に参画する職務の内容及びその例 学校事務運営計画に

記載している職務内容
である

学校事務運営計画に
記載ないが、実際は
行っている職務内容で
ある

「事務をつかさどる」と捉
える職務内容である

「学校運営への参画」と
捉える職務内容である

学校事務運営計画に標記されている表記や
実際に行っている業務内容等

　　　　　　　　　　　　職務のとらえかえし「学校事務運営計画の検証」に関わる調査　その②



△ △

○つかさどると捉えている ○学校運営への参画と捉えている

△わからない △わからない

×違う ×違う

△ △

○つかさどると捉えている ○学校運営への参画と捉えている

△わからない △わからない

×違う ×違う

○回答者（　　　　　　　　　　　　）

印刷業務・採点業務・清掃業務など

　職務のとらえかえし「学校事務運営計画の検証」に関わる調査　その③

学校HP作成関係

「事務をつかさどる」と捉
える職務内容

「学校運営への参画」と
捉える職務内容

学校給食にかかわる事務

学級写真手配・販売関係

１，標準職務表に表記されていない（学校事務運営計画への記載問わず）が、実際
行っている業務

標準職務表に表記されていないが、実際に行っている業務・学校事務運営計画に記載あるが行っていない業務等

○学校名（　　　　　　　　　　　　　　）

「事務をつかさどる」と捉
える職務内容

「学校運営への参画」と
捉える職務内容２，学校運営計画に記載しているが、実際は行っていない業務

ほぼ無いと思えるが・・例えば他の業務多忙により、今年度手をつけられなかった業務など



別紙資料５ 

 

事務職員の職務の内容及びその例並びに事務職員の職務の遂行に関する要綱  

 

 （目的）  

第一条 この要綱は，○○〇立学校管理規則第□条に基づき，事務職員の職務の内容及び

その例を明らかにすることを通じ、校務運営により主体的・積極的に参画し、その専門性を

発揮して職務を遂行できるようにすることを目的とする。  

 

（事務職員が専門性を生かし、主としてつかさどる職務の内容及びその例）  

第二条 事務職員が専門性を生かし、主としてつかさどる職務の内容及びその例は、別表

第一に掲げるとおりとする。  

 

（他の教職員との適切な連携・分担の下、事務職員が担当することが望ましい職務の内容

及びその例）  

第三条 他の教職員との適切な連携・分担の下、事務職員が担当することが望ましい職務の

内容及びその例は、別表第二に掲げるとおりとする。  

 

（事務職員の職務の遂行に係る留意事項）  

第四条 事務職員の職務の遂行に際し、校長が留意すべき事項は次に掲げるとおりとする。  

（１） 別表第一に掲げる主たる職務例は、事務職員がその専門性を生かし、主としてつかさどる職務の内容を例

示したものであり、別表第二に掲げる職務例は、他の教職員との適切な職務の連携・分担の下、事務職員が

担うことが望ましい職務の内容を例示したものであること。校長が校務分掌に位置付ける場合には、事務

職員へ過度に業務が集中することにならないよう、学校規模や校内の職員体制、教職員の配置数や

事務職員の職務段階及び経験年数、各学校・地域等の実情を踏まえること。  

（２） 校長は、別表に掲げる職務例を参考に、校務分掌を定め、又は見直すこと。事務職員が、職務を実施するに

当たっては、校務分掌に基づき事務職員と他の教職員間で適切に役割分担を図るとともに、専門スタッフ、外

部人材等との分担、連携・協働等が求められること。なお，職務例に具体的な職務として掲げていない職務で

あっても、学校規模、職員の配置数や経験年数、各学校・地域等の実情に応じて事務職員が担うことが必要

と校長が認める職務については、校務分掌に位置付けることは可能であること。その際、職務例に具体的に

掲げている職務を整理及び精選した上で実施することが前提であると考えられること。   

（３） 校長は、学校組織で唯一の総務・財務等に通じる専門職である事務職員が、他の教職員との適切な業務の

連携・分担の下、その専門性を生かして学校の事務を一定の責任をもって自己の担任事項として取り扱うと

ともに、より主体的・積極的に校務運営に参画することを目指すこと。 

  



別表第一（第二条関係）事務職員が専門性を生かし、主として

つかさどる職務の内容及びその例  

 区分  職務の内容  職務の内容の例   

校務運

営  

学校の

教育活

動に関す

ること  

学校財政財務に関するこ

と  

  

学校予算の編成・執行・管理      （Ⅰ―１） 

教育予算要望活動            （Ⅰ―２） 

カリキュラム・マネジメントの推進に必要な教

材教具（ＩＣＴに関するものを含む）の調整・調

達等 

（Ⅰ―３） 

教育環境整備ため備品整備計画策定及び維

持管理                            

（Ⅰ―４） 

学校予算検討委員会の計画・運営 （Ⅰ―５） 

補助金の計画立案・執行・管理および決算 （Ⅰ―６） 

学校行事等の準備・運営への参画  （Ⅰ―７） 

就学支援に関すること  

 

 

就学援助等就学保障             （Ⅱ―１） 

福祉部門等との連携               （Ⅱ―２） 

学校の

管理運

営に関す

ること  

情報管理に関すること  

 

 

広報を通した情報公開，情報の活用  （Ⅲ―１） 

個人情報保護                   （Ⅲ―２） 

学校の組織運営に関する

こと  

運営委員会への参画              （Ⅳ―１） 

各種会議・委員会への参画・運営    （Ⅳ―２） 

学校経営方針の策定への参画       （Ⅳ―３） 

業務改善の推進                   （Ⅳ―４） 

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） 

（Ⅴ―１） 

学校間連携会議の推進、運営         （Ⅴ―２） 

その他  事務全

般  

  

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）                  

（Ⅵ―１） 

事務職員の人材育成               （Ⅵ―２） 

  

※要綱第４条（１）に留意すること。 

  

つかさどるⅠ 

つかさどるⅡ 

つかさどるⅢ 

つかさどるⅣ 

つかさどるⅤ 

つかさどるⅥ 



別表第二（第三条関係）他の教職員との適切な職務の連携・分

担の下，事務職員が担当することが望ましい職務の内容及びその

例  
 

区分  職務の内容  職務の内容の例   

教職員  教職員の任免，福利厚生

に関すること  

給与・手当・旅費申請手続きに関する指導、助言等 （Ⅶ―１） 

服務に関する事務及び補助業務 （Ⅶ―２） 

福利厚生申請手続きに関する指導、助言等 （Ⅶ―３） 

公務災害申請手続きに関する事務 （Ⅶ―４） 

教員免許更新等の手続きに関する指導、助言等  （Ⅶ―５） 

総務  文書管理に関すること  文書の収受・保存・廃棄事務  （Ⅷ―１） 

調査及び統計に関するこ

と  

各種調査・統計に関する事務 （Ⅷ―２） 

学校評価に関する事務  （Ⅷ―３） 

危機管理に関すること  コンプライアンスの推進  （Ⅷ―４） 

校内諸規定の策定への参画（学校安全計画や学校防 （Ⅷ―５） 

災計画、危機管理マニュアル等）安全点検の実施  （Ⅷ―６） 

庶務  諸証明に関すること  諸証明書発行に関する事務 （Ⅸ―１） 

学割証発行に関する事務  

 

（Ⅸ―２） 

経理  経理事務に関すること  学校徴収金に関する事務 （Ⅹ―１） 

金銭取扱いに関する事務 （Ⅹ―２） 

監査・検査に関する事務  （Ⅹ―３） 

教務  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 （Ⅺ―１） 

諸証明書発行に関する事務  （Ⅺ―２） 

教科用図書に関すること  教科書給与に関する事務  （Ⅺ―３） 

  

※要綱第４条（１）に留意すること。  

分掌Ⅶ 

分掌Ⅷ 

分掌Ⅸ 

分掌Ⅹ 

分掌Ⅺ 
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