
学校で働く⼈①
学校事務職員



学校事務職員とは︖

学校で働く⼈・・・

みなさんは今、
学校のどんな職種の職員と
携わっていらっしゃいますか︖



学校事務職員とは︖

児童⽣徒のみなさんが気持ちよく学校⽣活を
送れるように、
そして、よりよい学校をつくるために、
教員以外にも学校で働いている⼈がいます。



学校事務職員とは︖

Ｑ 学校に学校事務職員は何⼈いる︖

Ａ ほとんどの学校には1⼈
ただし、学校規模などによって
２⼈以上いる場合もあります



学校事務職員とは︖

私たち学校事務職員も、

学校に通う児童⽣徒が、
楽しく健やかに学校⽣活を送れるよう、
またよりよい学校をつくるために
仕事をしています。



学校事務職員とは︖

①お⾦に関する仕事

②職員に関する仕事



学校事務職員とは︖

①お⾦に関する仕事

②職員に関する仕事



学校事務職員①お⾦に関する仕事
学校では、毎年「予算委員会」という会議で
その年に何を買うか、どこを修繕するか、
を決めて１年間執⾏します。

各教科の教材のほかにも、どの授業にも必要な
紙、チョーク、テレビなども買います。



学校事務職員①お⾦に関する仕事

予算委員会を経て買うと決めたら、
具体的な物品の選定を担当教員と⾏って、
⾒積依頼、校内決裁ののち発注します。
納品後は⽀払いの⼿続きを⾏います。
それらを学校事務職員が市のシステムを使って
⾏っています。



学校事務職員①お⾦に関する仕事
ガラスが割れるなど、突発的な修繕もあります。

あらかじめ計画したもの、突発的なもの、を
優先順位をつけながらやりくりしています。
授業で教えることはないですが、こうして
児童⽣徒が安全に学校⽣活を送れるよう、
学校事務職員もがんばっています。



学校事務職員とは︖

①お⾦に関する仕事

②職員に関する仕事



学校事務職員②職員に関する仕事

職員の給与や⼿当、旅費について担当しています。

市職員の服務管理システムで、通勤⼿当の確認を
職員と⼀緒に⾏ったり、
年末調整の窓⼝になったりしています。



学校事務職員の仕事〜こんな仕事も
就学援助制度
〜経済的に困窮しているご家庭への援助制度〜

の窓⼝も学校事務職員が⾏っています。
申請書の取りまとめから、⽀給⾦額の算出、
各家庭への振込、を通じて
⼦どもたちが安⼼して⽣活できるサポートをしてい
ます。



みなさんとつながりのある
学校事務職員も

こんな学校事務職員も⼀部います
〇地域のみなさんとの連絡担当をしている
〇ボランティアの⽅が活動するための物品について
相談に⽴ち会う

〇学校運営協議会での予算・決算・施設
に関する資料の作成をしている



事務⻑
・横浜市内に３１名
・主に
担当している学校の「事務⽀援」と
「学校事務職員の⼈材育成」を⾏う



ご清聴ありがとうございました


