
小中学校事務職員について

静岡県教育委員会
　   義務教育課
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小中学校事務職員とは

１　　任命権者…　静岡県教育委員会

２　　身　　　　分…　勤務先の小学校・中学校・
　　　　　　　　　　　　　　義務教育学校のある市町に属する

※　義務教育学校・・・
　　　小学校から中学校までの義務教育を一貫して行う学校
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小中学校事務職員とは

３　　給　　　　 与　…　　県から支給
　　　　　　　　　　　　　　   （県費負担事務職員という。）
　　　　　　　　　　　　　　　　　義務教育費国庫負担制度

４　　主な勤務先…　市町立小学校・中学校・
　　　　　　　　            　義務教育学校
　　　　　　　　            　（静岡市・浜松市を除く。）
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静東教育事務所管内　　　　
（せいとう）

静西教育事務所管内　　　　　　　
（せいせい）                                  

静岡市、浜松市を除く。
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小中学校事務職員の使命

子供たちの豊かな育ちを支援

経営的視点をもち
             校長の学校経営を補佐
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主な職種内容

☆　児童生徒への直接的な指導業務を除いた仕事

 学校経営への参画（企画運営への参画等）
 教育活動（教科書、教材、学校行事）
 調査統計
 人事、服務
 給与、旅費
 施設、設備、備品
 学校予算全般

様々な業務に

事務職員が関わります！
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学校事務職員を取り巻く環境の変化
近年の学校現場＝多忙化が社会問題に
　教科指導・生徒指導・部活動指導
　　　いじめ・不登校への対応　
　　　特別な支援が必要な児童生徒の増加（障がい、外国籍）
　　　新たな教育への対応（小学校英語・ICT活用）

事務職員の職務内容の改正
　（事務に従事する ⇒ 事務をつかさどる） ： Ｈ29法改正

つかさどる＝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
処理すること＝企画立案・調整・判断など主体的・積極的に行うこと

学校ごとに原則１人配置・個人で学校を支える
　　　　　　　　　　　　　　⇒チームとしての事務処理の効率化・人材育成

共同学校事務室の設置：R2.4県内全33市町に設置
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学校事務職員を取り巻く環境の変化

　　　小中学校事務職員に求められるもの

学校経営への参画（更なる貢献）

区分 業務比率の変化

学校経営

比率は拡大していく教員業務の支援

共同運営

総務
比率は縮小していく

経理・給与

福利厚生
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共同学校事務室について
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小中学校事務職員の人材育成について

静岡県小・中・義務教育学校
事務職員キャリアプラン
～長期人材育成計画～
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県のHPに掲載しています



小・中・義務教育学校　事務職員キャリアプラン
～職員の意欲と能力を引き出し、くみ取る仕組み～
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個の自律

自分自身を見つめじっくり考える
機会を提供し、自律性ある個人の
キャリア開発を促進する

個人のキャリアプランを尊重した
能力開発（研修）・様々な職務経
験の機会提供（派遣交流）といっ
た組織が職員を支援する

  能力向上の研修
　職階・人事異動

　組織・職務の整理

 専門的能力の開発
　能動的なキャリア形成

　組織での能力発揮

組織の支援効果的な
人材育成



求められ事務職員像
主体的で積極的な行動とそれを支える能力を有する人

将来の目的意識を持って行動し
自ら専門的な能力の開発を行う職員

行政職の
　専門性を強化

〈姿勢〉
受動から能動へ

〈意識〉
チームの一員

仕事は組織から与えられるという
受動的な姿勢ではなく
仕事を自ら求める能動的な姿勢

組織の方針を常に意識する
組織内の役割を的確に遂行する職員
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キャリア形成

＜従前の職歴＞

Ａ
小学校

Ｂ
中学校

Ｃ
小学校

Ｄ
小学校

・・・・・・

＜今後の職歴＞

Ａ
小学校

Ｅ
高校

Ｂ
中学校

Ｆ
教育事務所

・・・・・・

ジョブローテーション期間
 何が自分に適した業務だったか
 今後どんな業務で活躍したいか
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私たちと一緒に
静岡県の教育を創りましょう！
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　未来を切り拓く人材の育成と
　　　　　 社会を生き抜く力を育む教育の実現

静岡県における教育の基本理念



 
YouTube　ふじのくにメディアチャンネルにて動画公開中！！　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　こちらも是非ご覧ください♪ 15



小中学校事務の仕事
函南町立丹那小学校
主事 髙木 亜美
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はじめに
１．自己紹介

２．職場の紹介

３．仕事内容～１日の流れ～

４．特徴・魅力　



～自己紹介～
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名 前 髙木　亜美　
出 身 地 静岡県　伊豆の国市

最 終 学 歴 常葉大学　教育学部

入 庁 年 度 令和5年度（新採3年目　1校目）

キ ャ リ ア ス
テ ッ プ

スタディーツアー参加経験あり（大学3年冬）
共同学校事務室では給与チーム



職場の紹介①
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函南町立丹那小学校
全校児童　44名
教職員　　18名

自然がたくさん♪
牛！丹那牛乳！
小さな学校です☺



職場の紹介②
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素敵な校訓！ 校庭で梅狩り！学校でとれた食材が
給食に出ることもあります。

できたてで美味しい自校給食！

梅シロップ
ゼリー



職場の紹介（職員室）
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職員室の中に
事務の席も
あります！

和気あいあい
とした楽しい
職員室です☺

校長
先生

教頭
先生

１年
担任

４年
担任

３年
担任２年

担任

６年
担任

５年
担任

養護
教諭

栄養士
用務員事務

窓口



職場の紹介（事務机周辺）
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起案書類や提出物を入れて
もらいます。

プリンター
できるだけ紙の補充もします！

タイムカード
出退勤時に職員が押します。

電話
明るく丁寧に

心掛けています！

事務の席から
外の様子がよ
く見えます！



主な仕事内容

☆児童生徒への直接的な指導業務を除いた仕事
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・電話、来客対応、文書管理、就学援助

・教職員の人事、給与、服務、旅費、福利厚生

・学校内の予算管理（学校徴収金、町費等）

・修繕等の手配、備品管理

・職員会議や学校行事への参加

・共同学校事務室での作業

様々な業務に携わる
ことができます♪



共同学校事務室の様子
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月に3回ほど共同学校事務室が開催されます。
給与や旅費に関する書類等を一斉に確認したり、研修を行ったりします。

函南町は
中学校２校,小学校
５校,計７校８名の
事務職員で集まっ

ています。

分からないことは先輩事

務職員の皆さんに教えて

いただきます！



ある1日のスケジュール
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8：00 勤務開始！　今日の仕事を確認し起案文書や提出物、メール等をチェックします。

9：30 会計処理　町費の伝票作成や予算照査簿の整理をします。

10：45 校納金関係事務　ネットバンキングで校納金の振替準備をします。
12：05 給食！　美味しい給食をいただきます。（1番好きな時間です☺）

仕事中も電話が鳴ったらすぐに出ます！

分からないことを電話で先輩事務職員に聞

くこともあります！

丹那小でとれた
ブルーベリーを
使ったゼリー♪
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12：35 文書受付　メールで届く文書や郵便物などを受付します。

14：00 調査回答・データ入力等　調査に回答したり、旅費や給与のデータを入力したりします。

16：30 勤務終了！　翌日の仕事内容を確認し、机上を整理してから退勤します。

ある1日のスケジュール

文書の受付
をしています！

旅費の入力を
しています！



小中学校事務の特徴・魅力
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①基本的に各小中学校一人配置。

②栄養満点で美味しい給食が食べられる。

③窓口として様々な人たちと関わることができる。

④プライベートも充実させることができる。

⑤四季を感じながら仕事をすることができる。

⑥多方面から教育現場をサポートできる。

⑦職場に子供たちがいる！
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小中学校事務の特徴・魅力

①基本的に各小中学校一人配置

・困ったことは電話や共同学校事務室で先輩事務職員に相談します。

・仕事の進め方の自由度が高いと思います。
カレンダーや手帳
でも予定を管理し

ています！☑

②栄養満点で美味しい給食が食べられる

・学校で働く特権！美味しい給食で、午後も頑張ろうとい

う気持ちになります。

・給食中に流れてくる子供たちの放送も癒やされます。
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小中学校事務の特徴・魅力

③窓口として様々な人たちと関わることができる

・保護者、地域の方々、業者さん等　日々色々な人たちが来校します！

窓口として最初にご挨拶する

ことが多いです！

明るく笑顔で対応するよう

心掛けています☺
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小中学校事務の特徴・魅力

④プライベートも充実させることができる

・長期休暇中はまとまった休みを取りやすいので、旅行等も行けます！

・基本的に定時で退勤できるので、

　帰宅後も趣味などに時間を使うことができます。

⑤四季を感じながら仕事をすることができる

・毎年季節ごとの行事があるので、

　　　　　　　　　四季を感じながら仕事ができます。

・学校で働くことで、

　　　　　過去の学生時代を振り返ることができます。
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小中学校事務の特徴・魅力

⑥多方面から教育現場をサポートできる

・修繕した箇所を子供たちが気付いてくれたり、

　購入した備品や教材を使っていたりする姿を見ると嬉しくなります！

・日々先生方が「ありがとう！」と伝えてくださることが多く、

　やりがいを感じます。

職種は違いますが、先生方
にはたくさん助けてもらっ
ています！
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小中学校事務の特徴・魅力
⑦職場に子供たちがいること！

・子供たちと関わることができて、元気をもらえます!

職員室に文房具などを
取りに来てくれます。

昼の放送を終えた子供が
報告をしに来てくれました！
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小中学校事務の特徴・魅力
⑦職場に子供たちがいること！
・子供の元気な様子を見たり声を聞きながら仕事ができます。

・子供の成長を見ることができます。

窓側に事務の席があるの
で外の様子が見えます！

運動会は受付などの仕事
をしながら、子供の応援

もします！
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小中学校事務の特徴・魅力

⑦職場に子供たちがいること！

個人的に1番の魅力は⑦だと思います！
事務職でありながら、子供との関わりも
持てる仕事はなかなかないと思います。
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