
　

小・中学校事務職員研修の実施体系 すべての子どもの学びの支援 － 学校事務職員としての高い専門性 ・ 学校教育目標の実現に主体的に参画－

（毎年度）研修計画 （毎年
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市町村関係実務研修及び教育課題等に対応した研修市町村
教育委員会

現任事務職員研修会 〔実務研修（監査、学サ調査結果、３手当認定・給与・旅費事務等）〕（実務上知っておくべき内容であり、全ての経験年数・階層の職員を対象とした研修）

新任主査研修新任副主査研修

新規採用者研修
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主幹研修

新任主幹研修

スキルアップ研修
（採用２～６年目）

必要な
資質

第１期 基礎養成期 第２期 専門性養成期 第３期 専門性・指導力養成期

基本的業務
事務職員としての自覚と責任

専門的業務
組織の一員としての自覚と責任

指導的業務
ミドルリーダーとしての自覚と責任

統括的業務
学校運営事務の統括

第４期 指導力・統率力向上期

教職員課題別研修 （人権教育・教育相談等）

キャリアの成熟期

経験
年数
研修

階層
研修

※ この体系図は、学校事務職員に必要な資質・研修のねらい等を、キャリアステージ（経験年数や職責）に応じて示したものです。
今後の研修受講を計画する際に活用してください。
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○業務を正確・丁寧に遂行できる
○人権教育を理解し、人権意識、人権感覚を身
に付ける
○多様な子どもへの理解を深める
○校内諸規定を理解する・公務員として法令を
遵守する
○自己成長を図る努力をする
○自他の課題を認識し、解決に努める
○情報管理に携わり、危機管理に関わる、基礎
的な知識を身に付ける
○組織の一員として学校運営に参画する自覚を
持つ

○学校教育目標を理解して、学校事務業務を行
う

○課題を解決するためにネットワークを利用す
ることができる

○創意工夫を加えながら、業務を正確・丁寧に遂
行できる

○人権教育を理解し、人権尊重に基づいた取組み
ができる

○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

○校内諸規定の整備を行う・公務員として法令を
遵守する

○成長意欲を持ち続ける
○自他の課題を把握し、解決に向けて行動できる
○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

○組織の一員として学校運営に参画し、連携・協
働できる

○学校教育目標に基づき、学校事務業務を実行す
る

○課題を解決するためにネットワークを活用する
ことができる

○効果的な業務運営を行うことができる
○人権教育を理解し、人権尊重に基づいた取組み
を推進する
○連携した協働体制の中で、子どもを取り巻く状
況が把握できる
○校内諸規定の整備について助言できる・法令遵
守の精神を教職員に助言する
○学校事務職員の研修・研究について企画・立案
する最新情報を収集し、実践を発信する
○自他、学校の課題を把握し、解決に向けて行動
できる
○情報管理に精通し、学校における危機管理体制
に対応できる
○組織力を高め、組織運営改革に寄与できる
○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助言できる
○組織力を高めるために ネットワークを活用す
ることができる

○業務運営について改善を行い、より効果的な運営
を行うことができる
○人権教育を理解し、人権尊重を基盤とした学校づ
くりを推進する
○子ども理解を深め、学校教育目標や児童生徒指導
方針に従って連携体制をとり協働することができ
る

○校内諸規定の整備・改善について助言できる・法
令遵守の精神を教職員に助言する

○学校事務職員の研修・研究について支援する学校
教育目標達成のために情報収集し、ビジョンを示
す

○課題解決に向けて適切な指針を示す
○情報管理に精通し、学校における危機管理体制を
点検し、改善できる

○学校力を高め、総務・財務等の面から管理統括す
る

○学校教育目標に基づいた、中・長期的な学校運営
方針策定に積極的に参画する

○学校力を高めるためのネットワークを構築するこ
とができる

研究団体等（大阪府公立小中学校主幹会、大阪府公立小中学校主査会、大阪府公立学校事務研究会等）

実務
研修

（臨時主事含む）

主査研修

ミドルリーダー発展 ミドルリーダー深化期

自立的な業務遂行のための資質能力等の育成
ミドルリーダーの育成

学校事務職員のリーダーの育成

基礎基本的な資質能力の育成

初任期採用時


