
教
職
員
の
勤
務
条
件

を
と
と
の
え
る
領
域Ｉ

｢ステップアップ職務標準」
Ｉ（初任～３年程度）

｢職務の基礎を習得し、

資質の育成をめざす」時期

Ⅱ（３年程度～１５年程度）

｢職務の資質を発展・充実させ、

力量を向上する」時期

Ⅲ（１５年程度～２５年程度）

｢職務の専門性を強化・深化させる

とともに、指導力を向上する」時期

Ⅳ（２５年程度～）

｢指導的役割を発揮する」

時期

学
校
の
組
織
・
経
営
に
関
す
る
領
域

学
校
経
営
に
参
画
す
る

･職員会議等に参加し提案内容や討議の経過を理解

する

･教育目標・学校の特色の理解に努める

･学校組織の運営機構・校務分掌の理解に努める

(学校管理運営計画等利用）

･学校行事・研究授業に参加し教育課程の理解に努

める

．１日、１ヶ月、１年間の事務処理の流れを把擢する

･事務運営計画について検肘する

･職員会議等に参画し、提案内容や肘議の充実に努

める

．教育目標・学校の特色を理解し、教育活動を支援

する

･教育課程を理解し、教育活動を支援する

.事務運営計画を作成し、職員に周知する

･学校評価に参画し、事務領域に関する評価を位置
づける

･職員会醗・企画委員会等に事務領域について企画立案

したものを提案し、討議の充実に努める

･学校の組織が円滑に運営されるよう職員間の連絡調整を

心掛ける

．教育目標・学校の特色を理解し、経営方針の推進を支援

する

．教育課程を理解し、教育活動が円滑に行われるよう支援

する

･事務運営計画を策定し、学校組織全体に浸透するよう

取り組む

･学校評価の中に事務領域に関する評価を位腫づけ、積極

的に意見を受け入れるとともに、事務領域の改善を図り、

向上に努める

･課題を把握し、マネジメントサイクル

(PDCA）等により、学校組織全体の改善

を図る

[雛］
教
育
活
動
を
財
政
的
に
さ
さ
え
環
境
を
整
伽
す
る
領
域

教
育
の
財
政
的
保
障
を

は
か
る

教
育
環
境
の
整
備
を
は
か
る

．財政のしくみを理解し、正確な処理をする

･財務規則を理解し、担当する予算の計画的な執行

に努める

･教材教具の知識を習得し、授業・行事等で必要な

《』のを把握する

･常鯛消耗品の整理保管・補充をする

･所有する備品の定期的な点検・修繕・廃棄をする

･ボイラー．受水槽・非常放送等防災設備などの

鯉設設傭の基本的知識を習得し、故障・破損時の

迅速な対応に努める

･非常時における児童生徒の安全確保に全職員で

取り組む

･学校予算の流れを職員に周知する

･財務規則を理解し、学校経営計画に基づく効果的

な予算執行をする

･公費以外の諸会計の把握に努める

･学校の財務担当者として、地教委等の担当者と

連絡を密にする

･教材教具の知識を習得する

･常備消耗品の整理保管・補充をする

･教育課程や現有綱品の現状を把握し、物品の購入．

廃棄を適切に行う

｡必要に応じて校内巡視を行い、施設設備の状況を

把握する

･施設設備の安全点検を全職員で定期的に行い、

点検結果の措置を速やかに行う

･非常時における児童生徒の安全確保に全職員で

取り組む

｡必要に応じて予算委員会等を設ける

･教育目標や学校の特色を活かした予算要求を行う

･学校経営計画に基づく効果的な予算執行をする

･公費以外の諸会計を把握し、必要に応じて担当者と連携

する

･学校の財務担当者として地教委等の担当者と連携する

．新しい教育内容に対応した教材教具の情報の収集に努め、

知識を習得する

･徽品を定期的に点検し、活用の促進を図り、適切な管理

に努める

･日常的に校内巡視を行い、施設設備の状況を把握する

･全職員での定期的な安全点検に取り組み、児童生徒が

安全で快適な学校生活が送れるよう、施設設傭の維持管

理及び速やかな改善に努める

･各種危綴管理マニュアルに沿って、日常的な安全対策を

整え、児童生徒の安全確保を図る

･地教委と連携・協力し、学校予算の統括

者として教育活動を保障する

･縫括的な視野に立ち、迅速かつ計画的に、

児童生徒の教育環境を整備する

児
童
生
徒
の
等
し
く
教
育

を
受
け
る
樋
利
を
保
障
す
る

領
域 児

童
生
徒
の
就
学
を

保
障
す
る ･転出入の情報を確実に連絡・報告する

･学霜・教科書無償給与事務を適切に処理する

･碗学援助費・特別支援教育就学奨励費・通学費

補助の事務を適切に処理する

･転出入を含む児童生徒の就学状況の情報を迅速．

確実に連絡・報告する

･学籍・教科書無償給与事務を法条例等に基づき

適切に処理する

．就学援助費・特別支援教育就学奨励費事務等に

ついて法条例等に基づき適切に処理する

･転出入を含む児壷生徒の就学状況の情報に留意し、職員

間の連携を図る

･学籍・教科書無償給与事務を法条例等に基づき適切に

処理する

･晩学援助制度・特別支援教育就学奨励費制度等について

必要に応じて保護者に説明し、戯学援助等事務を適切に

処理する

･個々の児童生徒の就学状況に応じて必要

な指導助言をする

法
に
基
づ
く
確
か
な

事
務
処
理
に
つ
と
め

る

･給与・旅費事務を適切に処理する

(教育事務ハンドブック等利用）

･職員の各種届・願等服務事務を適切に処理する

･給与・旅費・服務等の情報を職員に提供する

･給与・旅費・服務等について職員の申請に基づき

迅速・適切に処理する

･給与・旅費・服務等の知識を深め、随時情報を職員に

提供する

･給与・旅費・服務等の申請等を職員に啓発し、迅速．

適切に処理する

･給与・旅費・服務等の情報を周知する












































