
「学校事務の手引」を利用するにあたって

１ 「学校事務の手引」の目的

本サイトの前身である冊子体の「学校事務の手引」は

(1) 学校事務に携わる者の実務の手引として広く活用し、事務処理の適正化と能率化が図らるようにする。

(2) 新採用教職員に対する事務指導票として活用を図ることができるようにする。

(3) 学校事務研究のための参考資料とする。

以上の３点を目的に刊行されており、本サイトもこの目的を継承し運営されている。

２ 「学校事務の手引」の特徴

(1) 福島県公立小中学校事務研究会の「学校事務標準」を基に、「総務」「人事」「財務」「学務」の４つ
の学校事務領域から、全県的に統一的な表現が可能な「企画運営」「文書情報」「任免」「服務」「給与」
「旅費」「福利厚生」「公務災害」「市町村費」「物品管理」「施設管理」「学籍証明」「教科書」「就
学援助」「災害給付」の15分野に「年間事務処理計画」「監査」を加えた、17項目の構成となっている。
その中で「服務」を「勤務」と「服務」に分け、職員の災害である「公務災害」と児童生徒の災害であ

る「災害給付」を「災害事故」としてまとめた。 また、「学校事務標準」では除外している、校長固有
の人事事務にかかわる事務処理も一部掲載している。
なお、「学校事務標準」に示されている「徴収金」については福島県事務研のＨＰにおいて「校内会計

システム」として事務処理及び事務内容を掲載しているので参照願いたい。

(2) 事務処理ごとに「関係法令等」を掲載することによって、法的根拠等を明確にした。また、「概要」
「留意点」を合わせて掲載することにより、当該事務の目的や位置づけを明確にし、初心者にもわかりや
すい内容としている。

(3) 実務の手引として活用事例や記載例を中心に編集している。また、「事務処理」「(事務)手続」欄を
設け、事務処理の手順や関係する事務を示している。なお、県教育庁発行「給与事務提要」「福利厚生事
務の手引」等、全県的に事務処理内容と様式、記載例が示されている内容については、該当する文献を示
すことで記入例等を省略しているものもある。

３ 「学校事務の手引」の活用のしかた

(1) 「学校事務の手引」の操作・閲覧方法

① メニュー項目にカーソルを載せることにより、メニューが右に展開し、目的のメニュー項目をクリッ
クすることにより、画面中央にインラインフレームでＰＤＦファイルが表示される仕組みとなっている。
また、メニューフォーム及び更新履歴からも同様にファイル表示が可能となっている。

② ブラウザの「戻る」及び「進む」ボタンを使用するか、再度メニューを選択する、またはＰＤＦファ
イル左上部に表示られるルートディレクトリの上部階層を選択することで表示ファイルが切り替わる。
また、画面右上の県事務研シンボルマークをクリックすることでホーム画面へ戻ることが出来る。

(2) 目的とする事務処理事例の検索方法

① 米国グーグル社の検索エンジンを利用し、画面左上の検索用ボックスに目的とする事務処理事例に関
連する文字を入力し検索ボタンをクリックすることで、「学校事務の手引」サイト内の検索を行う。

(3) 項目について

① 概要 事務内容の要点を説明している。

② 関係法令 根拠となる法律・条例・規則等の名称を掲げ参考としている。

③ 事務処理 事務処理の手順を時系列で示している。

④ (事務)手続 事務処理の内容や作成する書類を記載している。

⑤ 留意事項 特に留意すべき事項を具体的に記載している。

⑥ 記入例 具体的な例示を記載している。なお、各市町村の様式によるもの等については、参考
様式として記載している。



４ その他

(1) 市町村学校管理規則あるいは地区により相違のある事務内容や処理については、標準化、統一化が課
題であるが、参考資料として掲載している。
これらについては、教育事務所又は各市町村教育委員会の指示・指導によること。

(2) 掲載内容の変更等による各データ（ファイル）の更新については、更新履歴を確認いただきたい。

○ 参考文献 略称

福島県教育関係者必携〔福島県教育庁〕 必携
教職員服務関係ハンドブック（福島県教育庁） 服務関係ハンドブック
子育て・介護支援ハンドブック〔福島県教委会〕 子育てハンドブック
福島県教職員の給与事務提要〔福島県教育庁〕 給与事務提要
給与関係事務の手引き〔福島県教育庁〕 給与事務手引
給与等支給事務提要〔福島県〕 給与等支給事務提要
公立・小・中・養護学校教職員人事事務の手引き〔福島県教育庁〕 人事事務の手引き
福島県旅費関係規程集（市町村立学校用）〔福島県教委会〕 旅費規程
福利厚生事務の手引〔福島県教育庁〕 福利手引
福利厚生のしおり〔福島県教委会〕 福利しおり
退職後のガイドブック〔福島県教育庁〕 退職ガイド
教育職員免許事務の手引〔福島県教委会〕 免許事務の手引
災害補償の手引〔地方公務員災害補償基金福島県支部〕 災害補償の手引

○ 組織の名称 略称

福島県教育委員会 福島県教委会 http://www.pref.fks.ed.jp/
市町村教育委員会 地教委（会）
福島県教育庁職員課 職員課 http://www.syokuin.fks.ed.jp/
福島県教育庁福利課 福利課 http://www.fukuri.fks.ed.jp/
福島県教育庁義務教育課 義務教育課 http://www.gimu.fks.ed.jp/
東日本旅客鉄道株式会社 ＪＲ東日本 http://www.jreast.co.jp/


