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主事 主任主事 主任 事務主幹 事務リーダー 

資質能力 

１ 豊かな人間性

と職務に対す

る使命感 

人間理解・

人権意識 
・生命尊重・人権尊重の精神と、多様な価値観を尊重する態度を有している。 

職務に対す

る誇りと責

任 

・学校事務職員として必要な倫理観、職務に対する使命感・責任感、学び続ける意欲を有し、自分の将来の
キャリアや求められる役割を意識しながら、変化に応じて常に学び続けようとしている。 

・危機管理の知識や視点を持ち、教育活動における事故・災害等に普段から備えている。 

・関係法の理念を十分理解し、教職員による児童生徒性暴力等を断固として許さず、子どもの尊厳を保持し
ようとしている。 

ふるさとを

愛する心 
・地域の自然・歴史・文化・伝統を理解し尊重する態度、ふるさとを愛する人材育成への意欲を有している。 

２ 職務にかかわる

専門的知識・技

能及び態度 

法制度の

理解と運

用 

・職務の根拠となる法制度の基礎基本
を正しく読み取り、理解した上で実
務を処理することができる。 

・職務の根拠とな
る法制度や実例
を幅広く理解し、

自校の業務改善
等に応用するこ
とができる。 

・職務の根拠となる法制度や実例を幅広く
把握し、自校や事務グループ内の学校へ
の情報提供や助言を行い、リーガルマイ

ンドの定着やコンプライアンスの確保に
寄与することができる。 

財務マネ

ジメント 

・財務の基本的な
知識を身に付

け、迅速・正確に
実務を遂行する
ことができる。 

・財務の知識と経
験に基づき、自

校の現状と課
題把握に努め
つつ、迅速・正

確に実務を遂
行することが
できる。 

・財務に関する高
度な知識と経験

に基づき、自校の
改善計画の提案・
実践等を通じた

マネジメントに
取り組むことが
できる。 

・財務に関する高度かつ幅広い知識と経験
に基づき、自校及び事務グループ内の学

校の改善計画策定・提案・実践等を通じた
マネジメントを行うことで、健全化・安定
化を図ることができる。 

教育・校

務の情報

化 

・教育活動や校務事務の情報化の推進
について理解し、適切なＩＣＴ機器・
周辺機材の整備を図ることができ

る。 

・教育活動や校務
事務の情報化の
推進について理

解を深め、ＩＣＴ
機器・周辺機材の
整備等を図るこ

とができる。 

・教育活動や校務事務の情報化の推進につ
いて理解を深め、自校及び事務グループ
内の学校におけるＩＣＴ機器・周辺機材

の整備等を通じて、デジタル環境の充実
に向けた支援を行うことができる。 

３ 組織の一員と

して考え行動

する意欲・能力 

学 校 

・校長が示す学校

教育目標達成に
向け、他教職員
と関わりながら

学校事務職員が
果たす役割を理
解し、行動する

ことができる。 

・校長が示す学校

教育目標達成
に向け、他教職
員との協働に

より主体的に
学校運営に参
画することが

できる。 

・校長が示す学校

教育目標に対し
て、学校事務職
員としての専門

的な立場から学
校運営に参画す
ることができ

る。 

・校長が示す学校教育目標に対して、学校

事務職員としての専門的な立場から学校
運営に参画し、管理職と共に他教職員の
連携・協働を推進することができる。 

事務グル 

ープ 

・事務グループ内
で他の職員から

学ぼうとする意
欲を持ち、学ん
だことを日々の

業務に活かすこ
とができる。 

・事務グループ内
での自分の役

割を理解し、協
働により取り
組むことがで

きる。 

・事務グループで
実務レベルでの

中心的な役割を
担い、業務改善・
効率化及び若年

層への支援・助言
を行うことがで
きる。 

・事務グループでリ
ーダーを支えな

がら、業務改善・
効率化及びＯＪ
Ｔによる人材育

成を推進するこ
とができる。 

・事務グループで中
心的な役割を担い、

他機関との連携に
よる業務改善・効率
化推進、グループ員

への指導助言・人材
育成等を図ること
ができる。 

４ 子どもの発達の支援に対する

理解と対応 ＊1 

・子どもの発達や子どもを取り巻く環境、教育活動について
理解し、必要な教育環境整備を行うことができる。 

・特別支援教育について理解し、一人一人のニーズに応じた
指導・支援に対する環境整備を推進することができる。 

・子どもの発達や子どもを取り巻く環境、
教育活動に対する理解を深め、主体的に

教育環境整備についての提案を行うこと
ができる。 

・特別支援教育の推進について理解を深

め、校内における多様な学びの場の構築
に向けた支援体制・環境整備について適
切な提案を行うことができる。 

５ よりよい社会をつくるための

意欲・能力 

・学校教育活動を
通して子どもと
地域社会をつな

ごうとする意欲
を持ち、地域資
源についての理

解を深めること
ができる。 

・学校教育活動を
通して子ども
と地域社会を

つなごうとす
る意欲を持ち、
積極的に地域

と関わりを持
つことができ
る。 

・学校教育活動を
通して子どもと
地域社会をつな

ぐことができる。 

・学校教育活動と学
校外の様々な地
域資源や機会を

結び付け、効果的
に子どもと地域
社会をつなぐこ

とができる。 

・地域にある他の学
校や行政との連携・
協働について、企画

力や調整力を発揮
して、主体的・組織
的に進めることが

できる。 

学校事務職員の育成指標 



 

【特記事項】 

＊１ この指標において「子ども」とは児童・生徒のことである。 

＊２ 定年引上げ者及び暫定再任用者については職階に応じた役割を担い、任用校の業務

を最優先としつつ、それまでに培った知識・経験等を活かして、後進に対するアド

バイザー・ノウハウ継承等の役割も期待する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


