


別紙市町立小中学校事務職員の標準的職務一覧表

(注）１学校事務とは、児童生徒の直接的指導を除いた仕事をいう。

２区分柵の学校経営は、事務職員の役割を示し、区分欄の学校経営以外は、主とし
て事務職員が総括する範囲を示したものである。

(注）「※地域の事務職員への指導助言等」は、事務主幹及び事務主査が配置されている学校の
校長が、事務主幹及び事務主査に地域のリーダーとしての役割を遂行させる事務である。

区分 職務内容 職務内容関係事務

学校

経営

企画運営への参画に関すること

諸規定の制定に関すること

学校事務全般に関すること

○企画運営委員会への参画

○校務分掌組織検討への参画

○業務運行の策定並びに指導、助言
○文書規定関係事務

○経理に関する規定関係事務

○校内諾規定に係る指導、助言

○学校事務全般に係る指導、助言

区分 職務内容 職務内容関係事務

庶務

文書に関すること

調査統計に関すること

就学援助に関すること

渉外に関すること

庶務に関すること

○文書関係事務

○学校傭付表簿等管理・保存事務

○学校基本調査関係事務

○その他調査統計関係事務

○就学援助関係事務

○就学奨励関係事務

○官公庁等との渉外関係事務

○職員等の証明関係事務

○庶務関係事務

人事

人事事務に関すること

服務事務に関すること

○採用、退職、転出入関係事務
○その他人事関係事務

○出勤簿関係事務

○その他服務関係事務

給与

給与に関すること

旅費に関すること

○給与関係事務

○年末調整、県市町村民税関係事務

○予算管理事務

○その他旅費関係事務

福利
厚生 福利厚生に関すること ○○○○

公立学校共済組合、教職員互助組合関係事務
公務災害関係事務

労働安全衛生関係事務

その他福利厚生関係事務

管財

施設ｐ設備に関すること

物品に関すること

○施設ｄ設備の維持f管理関係事務
○その他施設・設備関係事務

○物品の維持ｕ管理関係事務
○その他物品関係事務

経理

c市町費に関すること－

学校徴収金に関すること

○予算編成、執行、決算関係事務.

○計画、執行、決算関係事務

監査
検査 監査・検査に関すること ○監査・検査関係事務

その他 所属長の指示する職務 ※地域の事務職員への指導助言等


