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【基礎形成期】 【資質形成期】 【資質充実期】 【深化発展期】 【管理・運営期】

中分類
２年目～５年目

（主事）

概ね６年目～15年目

（主事・副主査）

概ね16年目～

(主査)
(主任主査) （上位職）

企画運営
学校における企画運営につ

いて理解している。

担当した校務分掌に積極的

に取り組み、適切に事務を

処理することができる。

効果的に事務処理を行な

い、学校運営の円滑化に貢

献している。

高度な専門知識と実践力を

持ち、学校経営の円滑化に

貢献している。

学校経営ビジョンや運営計

画の策定に参画し、学校経

営を円滑に進め、関係機関

との連絡調整をすることが

できる。

事務運営
学校における学校事務職員

の役割を理解している。

基本的な実務を身に付け、

適切に事務を処理すること

ができる。

事務の専門性を向上させ、

創意工夫を凝らして事務を

処理することができる。

事務の専門性を充実させ、

効果的な事務運営につい

て、教職員に助言すること

ができる。

学校事務に関する諸規定の

整備及び予算委員会等の運

営に参画し、教職員に学校

事務に関する指導・助言を

行うことができる。

地域協働連携
地域や各関係機関との連携

の実態を把握している。

地域の人材・資源を知ると

ともに地域コーディネー

ターの役割や仕事内容を理

解している。

学校運営に必要な情報を収

集して活用するとともに、

学校理解を得るための情報

発信を行うことができる。

教職員と連携して地域等と

連携･協働した活動を推進し

ている。

地域等との連携･協働を推進

するための具体的な方法に

ついて、教職員に指導･助言

を行うことができる。

情報管理
情報管理、個人情報保護制

度を理解している。

情報管理に関する実務を習

得している。

情報管理に関する実務を教

育活動と関連させ、処理す

ることができる。

情報マネジメントを行うこ

とができる。

学校経営を支える情報管理

機能を担っている。

危機管理
危機管理に関する基礎的な

知識を習得している。

危機管理の重要性や自己の

役割を十分理解し、事故発

生時には適切に対応するこ

とができる。

安全点検の集約やマニュア

ル整備など、教職員と連携

して危機の未然防止に取り

組むことができる。

危機管理に関する課題解決

に向けた提案・改善案につ

いて、教職員に指導･助言を

行うことができる。

教育課程
自校の教育課程を理解して

いる。

教育課程に関連した予算執

行や施設設備・備品の現状

を正確に把握し、適切な管

理を行うことができる。

教育課程に関連した予算執

行や施設設備･備品を適正に

管理し、効率化のための工

夫をしている。

教育課程に関連した予算執

行や施設設備・備品を適切

に管理し、他の教職員に指

導･助言を行うことができ

る。

教育課程に関連した学校予

算・財務管理等について関

係機関と連携を図りながら

グループ内で総括的な判断

をし、指導・助言を行うこ

とができる。

渉外連絡
確実な報告･連絡･相談を行

うことができる。

来校者や電話での適切で丁

寧な応対を実施し、適切な

事務処理を行うことができ

る。

学校としての役割を理解

し、外部との連絡調整や情

報提供を行うことができ

る。

外部との連絡調整にあた

り、教職員と連携し効率化

及び業務改善に取り組むこ

とができる。

関係機関との連携を図りな

がら効率化及び業務改善に

取り組むことができる。

文書情報

文書の収受発送･整理保存・

廃棄業務を理解し、処理す

ることができる。

校内の文書管理について適

切な処理を行ない、管理方

法について教職員に助言を

行うことができる。

校内の文書管理について適

切な処理を行ない、管理方

法について教職員に指導･助

言を行うことができる。

課題等について、関係機関

と連携を図りながら総括的

な判断を行ない、グループ

内において指導･助言を行う

ことができる。

法規管理
校内諸規定について理解し

ている。

業務遂行に必要とする基本

的な法令や条例を理解し

て、事務処理を行うことが

できる。

校内諸規定の整備を行うこ

とができる。

校内諸規定に精通し、整備

について助言を行うことが

できる。

学校教育関連･地方財政関連

等に関する法令について把

握し、教員及びグループ内

において指導･助言を行うこ

とができる。

調査統計
学校における調査統計につ

いて理解している。

調査統計に関する実務を習

得している。

調査統計に関する実務を習

得し、担当職員に助言を行

うことができる。

調査統計から得られた情報

を、教育活動へ反映させる

ための助言を行うことがで

きる。

調査統計の中から必要な情

報を抽出・編集し、関係機

関へ提供するための助言・

支援を行うことができる。

任免履歴

様々な任用形態について理

解し、任免時や異動時の手

続きを正しく行うことがで

きる。

人事関係事務､履歴事務を的

確に処理し､履歴書整理につ

いて管理職と連携し､教職員

に助言を行うことができ

る。

様々な任用形態における任

免事務､履歴事務､また情報

管理体制の構築について、

管理職と協力して取り組む

ことができる。

人事事務に係る手続きや対

応方法等についてグループ

内で共有し、事例や課題に

対して指導･助言を行うこと

ができる。

服務勤務

出勤簿の整理や休暇につい

て理解し、適切に処理する

ことができる。

服務勤務に関する様々な事

例に備えて法規理解を深

め、適切に処理することが

できる。

服務に関する法規理解を習

熟し、教職員に対して適切

な指導・助言を行うことが

できる。

服務勤務に関する様々な事

例や課題等に対して、グ

ループ内で適切な指導・助

言を行うことができる。

福島県公立小中学校事務職員の資質向上に係る育成指標

総

務

地域内を総括し、業務を計

画的・組織的に推進するた

めの事務処理支援体制を構

築することができる。

実務における課題等につい

て関係機関と連絡を取りな

がら総括的な判断を行い、

地域内において指導するこ

とができる。

大

分

類

ステージ

新採用

学

校

経

営

関係諸機関との連携を図り

ながら、地域内の学校事務

職員の中心的役割を担い、

統括的な業務を遂行するこ

とができる。

地域内の学校事務業務につ

いて適切な判断および指導

助言を行い、地域内の学校

事務職員の資質向上を図る

ことができる。

地域内の学校において、学

校経営に関する知識を生か

して、積極的に学校経営に

参画し円滑化を図るための

支援をすることができる。
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中分類
２年目～５年目

（主事）

概ね６年目～15年目

（主事・副主査）

概ね16年目～

(主査)
(主任主査) （上位職）

給与

旅費

福利厚生

福利厚生について理解し、

正確に処理することができ

る。

福利厚生に関する実務を習

得している。

福利厚生について適切な処

理を行い、教職員へ指導・

助言を行うことができる。

福利厚生に関する様々な事

例や課題等に対して、グ

ループ内で適切な指導・助

言を行うことができる。

公務災害
公務災害について理解して

いる。

公務災害に関する実務を習

得している。

公務災害に関する実務につ

いて、管理職と連携を図る

ことができる。

公務災害について関係機関

と連携し、総括的な判断を

行い、グループ内で適切な

指導・助言を行うことがで

きる。

市町村費

市町村費の制度を理解し、

正確に処理することができ

る。

市町村費に関する実務を習

得している。

市町村費に関する実務と教

育活動を関連させることが

できる。

市町村費について効率化や

事務改善に取り組み、的確

な判断で教職員等への指

導・助言を行うことができ

る。

市町村費について事務改善

に向けて具体的な取組を示

し、グループ内で適切な指

導・助言を行うことができ

る。

徴収金

徴収金について理解し、正

確に処理することができ

る。

徴収金に関する実務を習得

し、正確かつ迅速に処理す

ることができる。

徴収金に関する実務と教育

活動を関連させることがで

きる。

徴収金について効率化や事

務改善に取り組み、保護者

負担軽減を図ることができ

る。

徴収金について各学校の課

題を把握し、グループ内で

適切な指導・助言を行うこ

とができる。

物品管理
校内の備品を把握し、適正

に管理することができる。

備品に関する実務と教育活

動を関連させることができ

る。

施設管理
校内の施設・設備の状況を

把握している。

施設、設備の現状を正確に

把握し、管理職等へ情報提

供し、適正な処理を行うこ

とができる。

補助金
補助金の概要について理解

している。

補助金に関する実務を習得

し、正確な事務処理を行う

ことができる。

事務を正確に処理し、教職

員へ助言を行うことができ

る。

事務を正確に処理し、教職

員へ指導・助言を行うこと

ができる。

関係機関と連携し、グルー

プ内の要望を取りまとめ、

グループ内で適切な指導・

助言を行うことができる。

就学援助

就学援助の制度について理

解し、処理することができ

る。

就学援助に関する実務を、

正確かつ迅速に処理をする

ことができる。

就学援助に関する業務を正

確かつ迅速に処理し、業務

の効率化を推進することが

できる。

就学援助に関する業務を適

切に処理し、グループ内の

学校事務職員へ指導・助言

を行うことができる。

学籍証明

教科書

災害給付

共同・連携実施の概要につ

いて理解し、グループ内の

学校事務職員から学ぶこと

ができる。

グループ内での役割を理解

し、協働により取り組み、

グループ内で学んだことを

日々の業務に生かすことが

できる。

グループ内で自らの役割を

担い、それを的確に果たす

とともに、積極的に他のグ

ループ員の支援を行うこと

ができる。

グループ内で中心的な役割

を担い、効率化及び業務改

善に取り組むとともに、グ

ループ長を補佐しOJTによ

る人材育成を推進すること

ができる。

グループ内でリーダーとし

ての役割を担い、関係機関

と連携を図りながら、事務

の効率化及び業務改善に取

り組むことができる。

地域内のグループを統括し

リーダー育成の支援を行な

うとともに、各グループの

課題を取りまとめ、課題解

決に向けた指導・助言を行

うことができる。

　

関係機関と連携し、各グ

ループへの指導・助言・情

報提供を行うことができ

る。

関係機関と連携し、グルー

プ内で適切な指導・助言を

行うことができる。

意欲

向上心

向上心をもって、意欲的に職務を遂行することができ

る。

公務員としての基礎・基本を確実に身に付けるため、研

修に励むことができる。

協調性

同僚と協力し合いながら、円滑に職務を遂行することが

できる。家庭や地域、関係機関に対して、適正に対応す

ることができる。

指導や助言を生かして、課題解決に取り組むことができ

る。

見通しをもって、計画的に職務を遂行することができ

る。

学籍証明、教科書給与、災

害給付に関する業務につい

て、教職員と連携を図ると

ともに助言を行うことがで

きる。

学校事務の

共同・連携実施

課題解決力

使命感

責任感

組織の一員としての自覚をもち、職務を遂行することが

できる。公務員として高い倫理観をもち、法令・服務規

律を遵守することができる。

財

務

経

理

学

務
学籍証明、教科書給与、災

害給付の内容について理解

している。

学籍証明、教科書給与、災

害給付に関する業務につい

て、教職員と連携を図るこ

とができる。

備品、施設管理に関する実

務を習得している。

大

分

類

ステージ

新採用

総

務

給与事務、旅費事務に関す

る基本的知識・技能を習得

し、処理することができ

る。

地域内を総括し、業務を計

画的・組織的に推進するた

めの事務処理支援体制を構

築することができる。

実務における課題等につい

て関係機関と連絡を取りな

がら総括的な判断を行い、

地域内において指導するこ

とができる。

地域内の学校を取り巻く状

況を的確に把握し、教育行

政課題に対応し、今後の方

針や計画を示すことができ

る。

　

地域内の課題等について関

係機関と連絡を取りながら

総括的な判断を行い、地域

内において指導することが

できる。

備品、施設を適切に管理

し、管理方法等について教

職員へ助言を行うことがで

きる。

給与事務、旅費事務におい

て効率化や事務改善に取り

組み、迅速かつ適切に処理

することができる。

給与事務、旅費事務におい

て効率化や事務改善に取り

組み、的確な判断で教職員

への指導･助言を行うことが

できる。

給与事務、旅費事務の事務

改善に向けて具体的な取組

を示し、グループ内で適切

な指導・助言を行うことが

できる。

各学校の課題を把握し、教

職員及びグループ内で適切

な指導・助言を行うことが

できる。

中堅職員としての自覚をもち、

主体的に職務を遂行することができる。

公務員として高い倫理観をもち、法令・服務規律を遵

守することができる。

学校の課題を把握し、解決の

ために主体的に取り組むことができる。

職務を遂行するために、工夫・改善をして課題解決

にあたることができる。

課題解決に有効な企画を立案し、主体的に取り組む

ことができる。

多様な考えを踏まえて、学校の教育目標が達成でき

るよう、運営・調整することができる。

学校の教育目標の達成に向けて、意欲的に職務を遂

行することができる。

グループまたは地区の事務職員に対して資質向上・

研究推進に係る指導助言をすることができる。

同僚と協力し合える関係を築き、専門的な立場で他

の職員を支援することができる。

よりよい教育活動実現のために、家庭や地域、関係

機関と連携し、職務を遂行することができる。

困難な課題に対して回避すること

なく、意欲的に職務を遂行することができる。

自己の能力向上のために研修に励むことができる。

同僚との連携を大切にし、

円滑に職務を遂行することができる。

家庭や地域、関係機関と連携して職務を遂行するこ

とができる。

組織の中核としての自覚をもち、学校運営全体を視

野に入れながら職務を遂行することができる。

公務員として高い倫理観をもち、法令・服務規律を

遵守するとともに模範的な姿勢・態度を示している。


