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「「 響け！学校事務のハーモニー♪響け！学校事務のハーモニー♪ 」」

－奏でよう♪未来予想譜－奏でよう♪未来予想譜

とちぎの学校事務コンチェルト－とちぎの学校事務コンチェルト－

学校裁量権の拡大学校裁量権の拡大

きめ細かな学習指導の支援きめ細かな学習指導の支援

地域社会との連携地域社会との連携

財務管理力財務管理力
情報管理力情報管理力
危機管理力危機管理力

学校事務職員の組織化学校事務職員の組織化

とちぎの学校事務職員の目指す姿とちぎの学校事務職員の目指す姿

政策提言政策提言

説明責任説明責任

バランス感覚バランス感覚

キャリアの差キャリアの差

事務量の増加事務量の増加 課題課題

教育的視野教育的視野
行政的視野行政的視野

マネジメントサイクルマネジメントサイクル実践実践

学校経営参画学校経営参画

学校事務職員の未来像検討委員会学校事務職員の未来像検討委員会栃事研栃事研

共同処理共同処理
事務職員を集団化・組織化し、事務職員を集団化・組織化し、

拠点校を中心に業務を集中処理拠点校を中心に業務を集中処理

答申答申

共同支援共同支援
事務職員が知識・経験などを出し合い、事務職員が知識・経験などを出し合い、

特に若手の経験不足を補完特に若手の経験不足を補完

これまでの共同実施これまでの共同実施

業務の効率化業務の効率化
給与・旅費の集中処理や分担化給与・旅費の集中処理や分担化

教員向けの事務処理マニュアルの作成教員向けの事務処理マニュアルの作成

学校事務の未来像検討委員会学校事務の未来像検討委員会

共同処理共同処理
共同支援共同支援

推進推進

業務の支援業務の支援
新採・臨採への支援新採・臨採への支援

学校裁量権の拡大

きめ細かな学習指導支援

地域社会との連携

３つの３つの
ポイントポイント

共同処理共同処理
事務処理規程の整備事務処理規程の整備
教員の事務負担軽減教員の事務負担軽減
事務部門の強化事務部門の強化

３つの３つの
力量力量

共同支援共同支援
財務管理力財務管理力
情報管理力情報管理力
危機管理力危機管理力

学校事務職員の組織化学校事務職員の組織化（近隣の複数の事務職員と学校）（近隣の複数の事務職員と学校）
協力的に支援し合える体制の整備協力的に支援し合える体制の整備

連携して同じ方向性を持って安定感のある学校事務を展開連携して同じ方向性を持って安定感のある学校事務を展開

これからの学校事務これからの学校事務

高度な企画・判断業務

協働支援協働支援

事務職員事務職員
高いレベルでの経営参画高いレベルでの経営参画
３つの専門的力量の発揮３つの専門的力量の発揮

マネジメントマネジメント
実践実践

組織による支援機能組織による支援機能
最大限最大限

発揮発揮

経験年数や得意分野を活かし、経験年数や得意分野を活かし、
組織のリーダーを中心とした支援組織のリーダーを中心とした支援

補補
完完
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校長対象のアンケート校長対象のアンケート

Ｑ．Ｑ．学校事務遂行のために必要な専門的能力？学校事務遂行のために必要な専門的能力？

財務管理能力財務管理能力
情報管理能力情報管理能力
バランス感覚バランス感覚

Ｑ．Ｑ．共同実施に委託することが有効な仕事内容？共同実施に委託することが有効な仕事内容？

ＯＪＴＯＪＴ
相互審査相互審査
連携連携

組織による支援組織による支援

校長をサポート校長をサポート

３つの専門的力量３つの専門的力量

学校経営参画学校経営参画

可能可能

発揮発揮

政策提言政策提言

協働支援の取組み協働支援の取組み

年間事務部経営計画の作成年間事務部経営計画の作成

教育目標や校長の経営方針に沿った教育目標や校長の経営方針に沿った

事務部経営案の作成事務部経営案の作成 可能可能

事務職員事務職員 組織リーダーによる

支援

専門的力量の補完専門的力量の補完
支援支援

学校事務学校事務学校教育目標達成学校教育目標達成学校学校 教育活動の展開教育活動の展開 必要必要

事務部を効果的に運営事務部を効果的に運営 事務部経営計画事務部経営計画組織組織

Ｄ

Ｃ

Ｐ

Ａ

基本方針・目標基本方針・目標 立案立案

具体的方策具体的方策 実行実行

結果に対する検証結果に対する検証 評価評価

改善と計画改善と計画 改善改善

教材充実教材充実
外部教育資源の活用外部教育資源の活用
重点項目への予算の裏付け・情報収集重点項目への予算の裏付け・情報収集

教育環境整備教育環境整備

事務職員同士の支援の有効性事務職員同士の支援の有効性
経験値や力量の向上を図る環境経験値や力量の向上を図る環境

？？

学級経営案・授業の指導計画学級経営案・授業の指導計画教員教員

先輩先輩 相談相談

経営案・指導計画経営案・指導計画 完成完成

校長の経営方針校長の経営方針 一致一致

指導助言

事務部経営案事務部経営案 作成作成
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専門的力量の補完専門的力量の補完
財務管理力財務管理力
情報管理力情報管理力
危機管理力危機管理力

キャリアキャリア
形成形成

事務職員事務職員

学校事務部門の強化学校事務部門の強化

ＯＪＴＯＪＴ

協働支援の役割協働支援の役割

リーダーによるリーダーによる

支援支援
組織による

支援

協同実施協同実施

学校事務の効率化・平準化学校事務の効率化・平準化
関係職員の事務負担軽減関係職員の事務負担軽減

校内の事務部門を安定・強化校内の事務部門を安定・強化

発展発展

具体的な事務処理の効率化

協同して取り組む

徹底徹底
実践実践教員の事務負担軽減教員の事務負担軽減

学校事務全般を体系化・共有化学校事務全般を体系化・共有化

校長対象のアンケート校長対象のアンケート

共同実施には、どのようなメリットがあると思うか？共同実施には、どのようなメリットがあると思うか？

事務処理の効率性事務処理の効率性
学校事務部門の強化学校事務部門の強化
学校事務の安定性学校事務の安定性
教員等の事務負担軽減教員等の事務負担軽減
学校事務の安全性学校事務の安全性

協同実施協同実施

取り組みへの期待校校
長長

協同実施協同実施

教員の事務負担軽減教員の事務負担軽減

校内の役割分担を明確化校内の役割分担を明確化

学校事務全体の効率化

標準的職務表にある業務の遂行標準的職務表にある業務の遂行

事務部の分担する業務の効率化事務部の分担する業務の効率化

マニュアルの整備
学校全体の事務の精査

教授活動以外の学校事務を担う教授活動以外の学校事務を担う事務事務
職員職員

教員教員
事務負担の軽減事務負担の軽減

協同実施協同実施

管理規則管理規則

業務の配分や連携の調整を担う業務の配分や連携の調整を担う

事務処理の格差

事務処理の規定化事務処理の規定化

事務事務
職員職員

誰が、どこを、どのように処理するか

学校事務の安定性と強化学校事務の安定性と強化 実現実現

協同実施協同実施協働支援協働支援

融合融合

協働支援協働支援 協同実施協同実施

成果成果
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組織のかたち組織のかたち

ヒトヒト ヒトヒト

ヒトヒト

組織組織

目的を共有目的を共有

組織のかたち組織のかたち

主事主事

主任主任
事務長事務長

事務職員事務職員

職名職名

事務長事務長
係長級係長級
課長補佐級課長補佐級

理想の組織理想の組織
職の役割の明確化職の役割の明確化
バランスのよい組織構成バランスのよい組織構成

必要必要

組織のかたち組織のかたち

組織組織

リーダーシップリーダーシップ

協働支援協働支援
専門的力量専門的力量

マネジメント能力マネジメント能力

指導・育成指導・育成

リーダーの役割リーダーの役割 重要重要

協同実施協同実施
事務の効率化事務の効率化

事務の体系化事務の体系化

発揮発揮

経験と研鑽を積み、自己を高める経験と研鑽を積み、自己を高める

連携の中核連携の中核 事務長事務長
５９％５９％

主任主任
２８％２８％

主事主事
１３％１３％

係長級事務長研修係長級事務長研修新任事務長新任事務長

新任係長級事務長研修新任係長級事務長研修
新任補佐級事務長研修新任補佐級事務長研修

研修内容研修内容
学校組織マネジメントの理解と実践学校組織マネジメントの理解と実践
学校管理運営上の諸問題と関係法規学校管理運営上の諸問題と関係法規

補佐級事務長補佐級事務長
指導的立場指導的立場 期待期待

学校管理運営に参画学校管理運営に参画
学校事務を統括学校事務を統括

組織の範囲組織の範囲

地域に密着した教育活動支援地域に密着した教育活動支援

協働支援協働支援

中学校区中学校区

小中学校の９年間を一貫小中学校の９年間を一貫

均質な教育環境の提供均質な教育環境の提供

専門的力量の補完専門的力量の補完
地域とのネットワーク強化地域とのネットワーク強化
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組織の範囲組織の範囲

学校事務の体系化学校事務の体系化

協同実施協同実施

市町単位市町単位

事務処理規程の共有化事務処理規程の共有化

均一な学校事務の展開均一な学校事務の展開

事務職員事務職員
管理職管理職
教育委員会教育委員会

連携連携

鹿沼市・日光市の共同実施鹿沼市・日光市の共同実施

業務の体系化

リーダーシップ支援支援
事務室事務室

統括事務長統括事務長

ワーキンググループワーキンググループ

鹿沼市鹿沼市

日光市日光市 複数のグループによる活動複数のグループによる活動

リーダーシップ事務長事務長

発揮発揮

促進促進

発揮発揮

独自性独自性のあるもののあるもの
共通性共通性のあるもののあるもの

共同実施共同実施

活動活動

グループリーダーグループリーダー

業務委託業務委託

協同実施協同実施協働支援協働支援

法的条件整備法的条件整備

兼務発令兼務発令
リーダー（統括事務長）への任命書リーダー（統括事務長）への任命書

管理規則を改正管理規則を改正鹿沼市鹿沼市

事務職員事務職員

支援事務室設置要綱支援事務室設置要綱 策定策定

明日の学校事務明日の学校事務

事務職員事務職員

協働支援協働支援
協同実施協同実施

組織化組織化

有効性有効性

協同実施協同実施協働支援協働支援

教員の事務負担軽減教員の事務負担軽減
教育支援教育支援

可能可能

単元別使用教材教具一覧表単元別使用教材教具一覧表
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一覧表の作成一覧表の作成

協同実施協同実施

教材購入のシステム化教材購入のシステム化

活用活用

協同実施協同実施協働支援協働支援 活用活用

必要な教材必要な教材 判断判断

学習指導要領学習指導要領
教育課程教育課程 理解理解 情報収集

一覧表作成案一覧表作成案

購入品目の決定購入品目の決定

既存品目の確認既存品目の確認

単元別使用教材教具一覧表単元別使用教材教具一覧表必要品目のリスト作成必要品目のリスト作成

校内予算委員会

協働支援協働支援

予算執行予算執行

一覧表作成のリスト化一覧表作成のリスト化

効率化効率化共通の様式共通の様式

一括共同購入一括共同購入教育委員会と連携教育委員会と連携

効率化と体系化効率化と体系化

協同実施協同実施

マニュアルの作成マニュアルの作成システムの体系化システムの体系化

Ｄ

Ｃ

Ｐ

Ａ

単元別使用教材教具一覧表単元別使用教材教具一覧表

効率化効率化

体系化体系化

各校が共有各校が共有

協同実施協同実施

システム化と財務マネジメントシステム化と財務マネジメント

協働支援協働支援

Ｐ・Ｄ・Ｃ・ＡサイクルＰ・Ｄ・Ｃ・Ａサイクル

事務職員の役割を組織により補完事務職員の役割を組織により補完

均質の優れた教育環境の整備均質の優れた教育環境の整備学校事務の強化と安定学校事務の強化と安定

教材整備の体系化教材整備の体系化

教育課程や教育活動の理解教育課程や教育活動の理解事務職員事務職員

新学習指導要領新学習指導要領

新たな備品の購入新たな備品の購入

理数系の授業時数の増加理数系の授業時数の増加
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協同実施協同実施協働支援協働支援

融合融合

学校事務職員個人学校事務職員個人

学校事務の効率化・体系化学校事務の効率化・体系化
力量の相互支援力量の相互支援

レベルアップレベルアップ

支援支援

協同実施協同実施協働支援協働支援

融合融合

組織化組織化

従来の事務の徹底的な効率化従来の事務の徹底的な効率化
相互支援による学校事務をして学校経営に参画相互支援による学校事務をして学校経営に参画

学校裁量権の拡大学校裁量権の拡大

きめ細かな学習指導の支援きめ細かな学習指導の支援

地域社会との連携地域社会との連携

学校裁量権の拡大学校裁量権の拡大

きめ細かな学習指導の支援きめ細かな学習指導の支援

地域社会との連携地域社会との連携

手段手段

組織化組織化

政策提言できる事務職員政策提言できる事務職員

栃木教育振興ビジョン栃木教育振興ビジョン

子どもの豊かな育ちを支援子どもの豊かな育ちを支援

モノモノ

ヒトヒト

モノモノ

ヒトヒト

教育教育

教育環境教育環境 整備整備

事務部事務部教務部教務部

強化強化

機能機能

教育環境教育環境 整備整備

子どもたちの育ちを支援子どもたちの育ちを支援

効率化・体系化効率化・体系化

個人の業務活動個人の業務活動 音楽音楽

業務の展開業務の展開

組織的組織的

独奏独奏

コンチェルトコンチェルト

専門的力量の発揮専門的力量の発揮

協働支援協働支援
協同実施協同実施

組織による相互支援組織による相互支援個人個人
ハーモニーハーモニー

協奏曲協奏曲

（響）働支援（響）働支援 とと （響）同実施（響）同実施未来予想譜未来予想譜

明日の学校事務を更なる高みへ明日の学校事務を更なる高みへ


