
《キャリアステージに応じて学校事務職員に求められる資質・能力》 

 Ⅰ 基礎養成期（1 ~ 3 年） 

基本的な業務遂行力と学校事務職員としての自覚を高める時期 

Ⅱ 専門性養成期（4 ~ 10 年） 

専門性を高め、組織の一員としての自覚を高める時期 

Ⅲ 専門性・指導力養成期（11 ~ 20 年） 

助言者としての力量やマネジメント力の向上を図る時期 

Ⅳ 指導力・統率力向上期（21 年 ~） 

学校内外の連携を推進し、学校経営に深く参画する時期 

学校事務職員としての 

基礎的資質 

①〔実務能力〕 

②〔人権意識向上と人権教育理解〕 

③〔子ども理解〕 

④〔法令・条例〕 

⑤〔主体的に学び続ける力〕 

①業務を滞りなく正確・丁寧に遂行すると

ともに、助言を受け、適切に改善できる 

 

②人権教育を理解し、人権意識、人権感覚

を身につける 

 

③学校の生徒指導方針を理解し、多様な子

どもへの理解を深める 

 

 

④学校の規定を理解し、公務員として法令 

を遵守する 

 

⑤研修や研究の機会を捉えて、自己成長を

図る努力をする 

①創意工夫を加えながら、業務を正確・ 

丁寧に遂行し、経験の浅い学校事務職員

に助言できる 

②人権教育に対する理解を深め、人権尊重

に基づいた取組ができる 

 

③保護者の思いや家庭背景を踏まえ、子ど

もへの理解を深める 

 

 

④学校の規定の整備を行い、法令の遵守に

ついて経験の浅い学校事務職員に助言が

できる 

⑤研修や研究を生かして資質・能力の向上

を図り、成長意欲を持ち続ける 

①研鑽を積み、経験を活かしつつ効果的な

業務運営を行い、他の学校事務職員に助

言ができる 

②人権尊重に基づいた取組を推進すると 

ともに、その内容を他の学校事務職員 

に助言ができる 

③連携した協働体制の中で子どもへの理解

を深め、他の学校事務職員に助言が 

できる 

 

④学校の規定に精通し、整備について助言

するとともに、法令遵守の大切さを教職

員に啓発することができる 

⑤研修・研究について企画立案するととも

に、業務に関わる様々な情報を収集し、

実践に活かすことができる 

①業務運営に精通し、学校経営の視点から 

改善を行うとともに、人材育成に努め、

教職員に助言ができる 

②人権尊重を基盤とした学校づくりを推進

するとともに、その内容を教職員に助言

ができる 

③子ども理解を深め、学校教育目標や児童

生徒指導方針に従って教職員に助言する

とともに、関係機関と連携を深め、協働

できる 

④学校の規定に習熟し、整備・改善につい

て助言するとともに、法令遵守の大切さ

を教職員に助言することができる 

⑤研修・研究の支援をするとともに、様々

な情報を収集し、学校教育目標達成の 

ためのビジョンを示すことができる 

社会人としての資質 

⑥〔課題解決力〕 

⑦〔危機管理能力〕 

⑥自他の課題を認識し、解決に努めると 

ともに、セルフマネジメントについて 

理解する 

 

⑦情報管理に携わり、危機管理に関わる基

礎的な知識を身につける 

⑥自他の課題を把握し、課題解決のために

協働して行動するとともに、セルフマネ

ジメント力を高める 

 

⑦情報管理に携わり、危機管理について、

適切な対応ができる 

⑥学校全体の課題を把握し、解決に向けて

行動するとともに、セルフマネジメント

について他の学校事務職員に助言が 

できる 

⑦情報管理に精通し、学校における危機 

管理体制について、他の学校事務職員に 

助言ができる 

⑥課題解決に向けて適切な指針を示すと 

ともに、セルフマネジメントについて 

教職員に助言ができる 

 

⑦情報管理に精通し、学校における危機 

管理体制を点検・改善するとともに、 

教職員に助言ができる 

協働による学校組織づくり 

⑧〔協働的組織力〕 

⑨〔学校マネジメント力〕 

⑩〔ネットワークを構築する力〕 

⑧組織の一員としての自覚を持って行動 

するとともに、情報伝達や接遇に必要な 

コミュニケーション力を高める 

⑨学校教育目標を理解して、学校事務業務

を行う 

 

 

⑩学校事務を効率的に執行する観点から、

事務の連携組織について理解し、組織の

一員として与えられた役割を果たすこと

ができる 

⑧交渉力や調整力をもとに、チーム学校の

一員として積極的に連携・協働できる 

 

⑨学校教育目標に基づき、学校事務業務を

効率よく実行するとともに、学校運営参

画に必要な知識や企画・提案力を身につ

ける 

⑩学校事務を効率的に執行する観点から、

事務の連携組織について理解を深め、一

員として責任を自覚し、積極的に役割を

果たすことができる 

⑧学校運営に参画し、財務予算面から組織

運営改革を行う 

 

⑨学校教育目標に基づき、学校事務業務を

通して学校運営方針の具体化方策への 

助言を行うことができる 

 

⑩事務の連携組織において中心的な役割を

果たすとともに、広く学校内外において、

課題解決に向けたネットワークを構築

し、活用することができる 

⑧学校力を高め、チーム学校を財務予算面

から管理統括する 

 

⑨学校教育目標に基づいた中・長期的な 

学校経営方針策定に積極的に参画する 

 

 

⑩事務の連携組織において統括的な役割を

果たすとともに、学校力を高めるための

ネットワークを構築し、情報を発信する

ことができる 

※各キャリアステージにおける経験年数はあくまでも目安です。個々の特性や学校園の状況に応じて、柔軟に捉えることが大切です。 


