
福島県公立小中学校事務職員の
「標準的職務」及び「育成指標」

福島県公立小中学校事務研究会

研究推進委員会



福島県公立小中学校事務職員の標準的職務

【令和６年６月】会員へ発出

研究推進委員会
で作成に取り組んできました



そもそも・・・

「標準的職務」って知っていますか？



「標準的職務」とは・・・

職務内容を総括して示した資料

※総括‥‥個々のものを一つにまとめること



なぜ「標準的職務」を作成？

①更なる校務運営参画を目指すため

②業務内容を客観的に示すため



「更なる校務運営参画」

「業務改善の推進」

「教育と行政をつなぐ」

学校事務職員に対する期待が大きくなっている

学校の多忙化

つかさどる

チーム学校

様々な背景

①なぜ更なる校務運営参画を目指す必要があるの？



令和２年７月17日付 文部科学省通知

「事務職員の標準的な職務の明確化に係る
学校管理規則参考例等の送付について」

各都道府県に標準的職務を整備するよう

通知が発出されました



他の教職員との適切な業務の連携・分担により
職務の明確化が図られる

より主体的・積極的に校務運営に
参画できる環境へ

唯一の総務・財務等に
通ずる専門職として、

校務運営への参画が一層拡大

通知の中では標準的職務があることで・・・

このように考えられています



しかし、

福島県では発出に至っておりません・・・

そこで、県事務研として「標準的職務」を

作成しました！

県からの発出に向けて
要望は続けてまいります



【現状】

・どのような業務があるのか分からずに採用されている

・管理職で学校事務職員の仕事の内容を理解している方は

どれくらいいるだろうか・・・

②なぜ業務内容を客観的に示す必要があるの？

・新規採用学校事務職員へ業務内容の説明

・関係機関や教職員に学校事務職員の業務を示し理解を得る



 職務の明確化、適切な業務の連携・分担につなげる

 業務内容を客観的に示す資料

 新規採用学校事務職員や管理職・教員へ

業務説明する際の有効な資料

 積極的な校務運営参画へ向けて後押しとなる資料

まとめ

～標準的職務があることで～



「学校経営」

「 総 務 」

「財務・経理」

「 学 務 」

「学校事務の
共同・連携実施」

【大分類】

企画・渉外・情報・危機管理等の領域

人・情報に重点を置くもの

物・金に重点を置くもの

児童生徒に関する領域

福島県の実態から、独自の分類として

【中分類】 大分類における実務領域を示す

【内 容】 中分類における実務領域の概要を示す

標準的職務の項目は、このような考えのもと設定しています



職階ごとの職務内容
職階ごとの職務を定めています
⇒業務内容の高度化・職務の立体化へ



◎ 事務職員が積極的に行う職務

○ 他の教職員との適切な業務の
連携・分担の下、行う職務 このように区分しました

項目ごとに、具体的な業務として考えられる例を
記載しています



【 ○◎の区分分け 】
令和５年度夏期研修会ステップアップ講座Ⅱで実施したグループ協議の
意見を参考
標準的職務（案）の段階で、当初職名ごとに「参画する職務」「つかさどる
職務」と分けていた内容も踏まえ区分



⚠ 注意 ⚠

学校事務職員の多忙化につながってはいけない

あくまで考えられる業務、関わることができる業務を記載

しています。

記載の通りすべてやらなくてはいけない訳ではなく、職務

段階や経験年数、学校及び地域の実情等に応じ活用して

ください。



標準的職務の中で

主任主査の上位職の提案もしています

共同・連携実施が完全実施となり他県の状況を鑑みると
本県においても上位職が必要だと考えています



学校事務職員の可能性を広げ
更なる校務運営参画・資質向上に
つながることに期待しています

高い目標があることで結果的に
子どものため・学校のために
つながるのではないでしょうか・・・

今後も理想とする上位職の姿の創造
に向けて研究を継続します。



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

【令和６年６月】会員へ発出

研究推進委員会で
作成に取り組んできました



そもそも・・・

「育成指標」って知っていますか？



職階や経験年数に応じて

求められる能力を示した資料

育成指標とは・・・



なぜ「育成指標」を作成？

①資質向上を図るため

②体系的な研修体制の構築



育成指標には職階・経験年数に応じて

求められる能力を示しています

目標の設定や研修を通し、資質向上が図れます

専門職として、よりリーダーシップを発揮！



この目標に到達す
るためにはどうす
ればいいかな？

教職員へ予算に関する意識づ
けをしてみよう！コミュニケー
ション能力も大切だよね！

予算についての研修をしてみよ
う！コミュニケーション能力向上
を目指して研修してみよう！

資質向上のために必要な研修の指針となります



・他県の情報

・標準的職務（案）の内容

職名別「参画する職務」「つかさどる職務」に区分していた内容

・R5夏期研修会ステップアップ講座Ⅱグループ協議の意見
職階に応じて行っている業務、期待している業務

育成指標はこれらを参考に作成しました



● 根拠を持った仕事をする

● 積極的に関わる

各職名に期待すること

● 学校全体を見渡す力を持つ

● 校内諸規定の整備や

システムの構築に携わる

主 事

副主査

R5夏期研修会ステップアップ講座Ⅱグループ協議
いただいた意見を一部紹介します



● 主任主査の補佐

● 若い世代とのパイプ役

● コーディネーター的な役割を担う

各職名に期待すること

● 共同・連携実施の企画・運営

● 学校事務職員の研修の企画・運営

● 地域内の教育関係機関との連絡調整

主 査

主任主査

R5夏期研修会ステップアップ講座Ⅱグループ協議
いただいた意見を一部紹介します



● 共同・連携グループ運営委員長

● 学校事務の決裁権を持つ

● 教職員向けの研修の企画・運営

● 地教委とのパイプ役を担う

● 他教育関係団体との合同研修等の
企画・運営

上位職に期待すること

上位職

R5夏期研修会ステップアップ講座Ⅱグループ協議
いただいた意見を一部紹介します

現在は存在しない職ですが、期待する
ことについて意見をいただきました。



●大分類、中分類の項目

⇒ 標準的職務と同じ項目
標準的職務との

つながり

●人間性に関わる項目

⇒ 福島県人事評価制度より

「使命感・責任感」「課題解決力」

「意欲・向上心」「協調性」を追加

福島県との
つながり

育成指標
● 標準的職務を土台
● 職階ごとの資質向上を目指す指標



福島県人事評価制度より

「使命感・責任感」 「課題解決力」

「意欲・向上心」 「協調性」 追加

実務に関する項目のみ
ではなく
人間性に関わる項目も
追加しました



ステージの設定

成期
２～５年目

第五次長期研修計画を基に、プランニング委員会で作成した

研修プログラム（案）より反映しました

新採用
１年目

基礎形成期
２～５年目

資質形成期
概ね６～15年目

資質充実期
概ね16年目～

深化発展期
主任主査

管理・運営期
上位職



ステージに応じて求められる役割

ステージ１

● 基本的な知識・技能の習得

● 業務を確実に処理する能力

● 教職員と協力・連携の下、

積極的に学校運営にも関わることで

自身の知識の向上を図る

基礎形成期
２～５年目

新採用
１年目



ステージに応じて求められる役割

ステージ３

ステージ２

● 基礎形成期で培った知識・技能を生かし

事務改善や効率化に取り組む姿勢

● 校務分掌において教員への指導・助言

● 高度な知識・技能を生かした事務運営

● 専門性を生かして学校教育目標の

具現化に向けた参画

資質形成期
概ね６～15年目

資質充実期
概ね16年目～



ステージに応じて求められる役割

ステージ５

ステージ４

● 専門分野のリーダーシップを発揮

● 共同・連携グループ長として地域・関係諸

機関との連携、地域全体の事務機能強化

● 共同・連携グループ長を統括し、

学校事務職員の指導的役割を担う

● 学校内外に係る課題解決の指導助言

深化発展期
主任主査

管理・運営期
上位職



キャリアに応じて求められる能力の指針
⇒自身のキャリアの先を見据えた目標設定が可能

育成指標
研修プログラムの

整 備
体系的研修体制の

構 築

対 象 育成指標の活用例

県事務研 体系的研修体制の構築

会員 人事評価制度における目標の設定

支部事務研 研修の企画立案

共同・連携実施 初任者や経験年数が浅い職員への支援・キャリアに応じて求められる能力の確認



福島県人事評価シート作成への活かし方

Step３ 目標設定・手立ての設定をしましょう

・育成指標を参考に目標を設定する

・目標達成するためにはどうすればよいか手立てを考える

Step２ 目標にしたい業務をピックアップしましょう

・「総務分野の文書情報において、文書の保存方法を見直したい」など、力を入れたい業務を考える

Step１ 標準的職務・育成指標を見てみましょう

・「総務分野の業務にはどのような業務があるのか」など、項目ごとの業務内容を確認する

・自身の経験年数のステージではどのような目標が記載されているか確認する



福島県人事評価シート作成への活かし方（ステージ１：作成例）

実
績
評
価

総
務
・
学
務

自己目標

・基本的な法令や条例（服務等）を理解し、適切
に事務処理を行う。

給
与
・
財
務

・
経
理

自己目標

・教育活動の充実を目指した予算執行を行う。

・市町村費と教育活動を関連させ、費用対効果を
念頭に置いた執行を行う。

学
校
運
営
・

校
務
の
処
理

自己目標

・教育課程編成に関連した予算執行を行う。

・教育課程編成において、予算と教育活動を関連
付けて整備し、教育活動の充実化に貢献する。

・育成指標の総務に法規管理があるなぁ。
確かに法規関係には自信がないから様々
な法規関係を覚えたい！

・財務分野では、市町村費のステージ１は
習得できているから、ステージ２の目標を
参考に考えてみようかな！

・学校運営では教育課程編成で積極的に
意見を反映していきたいな。自分はステー
ジ１だけど、もう少しレベルアップした目標
も入れられるかも！



福島県人事評価シート作成への活かし方（ステージ１：作成例）

実
績
評
価

総
務
・
学
務

手立て

・根拠となる法規を読み込む。

・事例研修で学んだ内容を整理するなど、様々な
事例を整理する。

給
与
・
財
務

・
経
理

手立て

・購入する際は比較・検討を行う。

・市町村費がどの活動にいくらかかっているのか
洗い出し、無駄がないか確認する。

学
校
運
営
・

校
務
の
処
理

手立て

・毎月○日に教育課程を確認し、見通しを持って
予算執行を行う。

・各種教育活動において見直す点がないか予算の
面から検討する。また、改善・効率化を図れる点
がないか意識して業務を行う。

・法規管理の目標を達成するためには…
まずは身近でよくある法規を読み込んでみ
よう。更に身に付けるために、様々な事例
をまとめて整理してみようかな！

・市町村費を教育活動と関連させるには、
どの活動にいくらかかっているのか考える
と無駄がないか見えてくるかも！

・教育課程編成会議で意見を伝えよう！意
見を伝えるためにも、普段から改善点がな
いか意識して仕事しよう！



支部 活用状況

耶麻支部 キャリアに応じて求められる役割についてグループワークを実施

南会津支部 内容の理解を深める研修を実施

北会津支部
安達支部

内容や活用について理解を深める研修を実施（県事務研講師派遣事
業）

いわき支部 人事評価シート作成のガイドブックの作成

双葉支部
標準的職務・育成指標を人事評価シートに反映させる形式で研修を実
施

支部の活用状況を紹介します！

令和７年度・・・「岩瀬支部」「耶麻支部」「両沼支部」講師派遣事業実施予定



職務の明確化

校務運営への参画

資質向上

体系的な研修制度

標準的職務 育成指標

福島県教育委員会からの発出を見据え、

学校事務職員の未来像について
考える機会となることを願っています

【想い】 一つの指標として、活用を



標準的職務・育成指標を

ぜひ管理職へ共有してください

⚠共有する際の注意点⚠

あくまで考えられる業務、関わることができる業務
を示した資料であることを併せて伝えてください


