
 

令和６年度（２０２４年度） 

熊本県公立学校事務職員協会 

秋季研究会要項 

 

阿蘇中央高校春牧農場のピオーネ、山鹿市の栗（利平）、ひのくに高等支援学校の中庭のザクロ 

果物を載せているおぼんとミニチェアはひのくに高等支援学校工芸科の実習生産品です。 

 

令和６年(２０２４年）１０月１８日（金） 

水前寺共済会館・YouTube Live 配信 
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令和６年度（２０２４年度） 

熊本県公立学校事務職員協会秋季研究会要項 

 

１ 目的 熊本県公立高等学校・特別支援学校における教育の諸問題について研

究協議し、学校事務の合理化を図り、学校事務職員の資質を高め、もっ

て学校教育の目的遂行に寄与する。 

 

２ 主催 熊本県公立学校事務職員協会 

  共催 熊本県教育委員会 

  後援 熊本県学校事務研究協議会 

 

３ 期日 令和６年（２０２４年）１０月１８日（金） 

 

４ 開催方法 会場への参集、ライブ配信及びオンデマンドによる視聴 

（後日録画を視聴）によるハイフレックス型 

  ・会場  水前寺共済会館グレーシア  １階 芙蓉の間 

  ・配信方法 YouTube Live 配信 

        ※県立学校は教育文化ネットワーク又は学習系ネットワークの

回線から接続をお願いします。 

（行政の仮想モードからは接続できません。） 

 

５ 日程 

（１）会場：受付〔１５分〕        １２：４０～１２：５５ 

   配信：視聴開始・待機 

 

（２）教育研究団体助成金交付式[１０分]  １３：００～１３：１０ 

 

（３）開会〔１５分〕             １３：１０～１３：２５ 

     ①会長挨拶 

     ②熊本県教育委員会挨拶 

     ③熊本県公立高等学校長会挨拶 

 

（４）熊本県教育委員会講話〔３０分〕   １３：２５～１３：５５ 

     演題「事務職員に期待すること」  

講師 教育庁教育総務局学校人事課 審議員 富田 幸浩 様 

 

（５）実務研修〔４０分〕         １３：５５～１４：３５  

演題「ミスを限りなくゼロに近づけるために」 

講師 教育庁教育総務局学校人事課 

学校事務支援班 主事 磯部 亮 様 

 

休憩[１０分] 
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 （６）令和５年度（２０２３年度）全国公立高等学校事務職員協会事務職員 

研修復講〔１０分〕         １４：４５～１４：５５ 

熊本はばたき高等支援学校 井上 修平 事務主査 

 

（７）研究発表〔３０分〕           １４：５５～１５：２５ 

①「熊本県立学校事務入門～県立学校事務基本の基～」 

発表者 阿蘇・大津地区研究グループ 〔２０分〕 

    ②（助言）助言者 

     熊本かがやきの森支援学校 事務主幹 羽山 由里 様 〔１０分〕 

 

レイアウト変更[５分] 

 

（８）班別協議・意見交換〔６０分〕     １５：３０～１６：３０ 

    テーマ「担当業務における課題と効率化について」 

     

（９）その他〔１０分〕           １６：３０～１６：４０ 

①全国大会発表者への助成金授与 

②諸連絡 

 

（１０）閉会               １６：４０ 

 

６ その他 

班別協議・意見交換でクロームブックを使用します。当日はクロームブック

とモバイルルーターを各自持参してください。 
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事務職員に期待すること

～ 令和６年度熊本県学校事務職員協会秋季研究会～

©2010 熊本県くまモン

©2010 熊本県くまモン

令和６年（２０２４年）１０月１８日（金）

学校人事課審議員 富田 幸浩

2024/10/18

自己紹介

〇平成１０年（１９９８年）熊本県入庁
・熊本土木事務所
・健康福祉部生活衛生課
・天草地域振興局総務振興課
・総務部市町村課
・健康福祉部高齢者支援課
・知事公室秘書課
・総務部人事課
・健康福祉部子ども家庭福祉課
・企画振興部交通政策課

〇令和５年（２０２３年）学校人事課

12024/10/18

-3-



2024/10/18

2

3

本日お話する内容

① 不祥事根絶を目指して

② 学校事務職員を取り巻く状況

③ 事務職員の役割等

④ 事務職員に期待すること

2024/10/18

不祥事根絶を目指して①

処分日 被処分者 処分概要 処分の種類

R5

９月 ７日 市町村立学校教頭 盗撮未遂 免職

９月 ７日 県立学校教諭 手当の不適正受給 減給1/10 １月

１月 ９日 市町村立学校教諭 手当の不適正受給 減給1/10 １月

１月 ９日 県立学校教諭 酒気帯び運転 停職６月相当

３月１２日 市町村立学校教諭 ｺﾝﾋﾟｭｰﾀの不適正使用 減給1/10 ６月

３月１２日 県立学校教諭 兼業承認等手続懈怠 戒告

42024/10/18
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不祥事根絶を目指して②

処分日 被処分者 処分概要 処分の種類

R6

５月 ７日 県立学校教諭 酩酊による粗野な言動 減給1/10２月

５月 ７日 県立学校講師 酒気帯び運転 停職６月相当

７月１１日 県立学校校長 酒気帯び運転 停職６月

７月１１日 県立学校教諭 給与等の不適正受給 停職１月

９月 ３日 県立学校教諭 速度超過違反 戒告

９月 ３日 県立学校教諭 体罰 戒告

９月 ３日 県立学校校長 パワー・ハラスメント 戒告

5

過去に類を見ない非常事態非常事態

2024/10/18

不祥事根絶を目指して③

6

○一人一人が不祥事を他人事として捉えず、自分
にも起こり得るものと捉えること。

○当事者意識、危機意識を持つこと。

○職場全体で不祥事を起こさないためにチーム学校とし
ての力を高めること。

（不祥事防止テキスト「教職員の不祥事根絶を目指して」令和４年３月、「はじめに」より）

2024/10/18
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学校事務職員を取り巻く状況（教員不足①）

2024/10/18

・大量の定年退職による採用者数の増加

・特別支援学級の増加による教職員定数の増加

【現状】

欠員臨採や、休職･産休･育休等の代替臨採のなり手がいない

臨採の多くが正式採用となり、人材が枯渇

学校事務職員を取り巻く状況（教員不足②）

不足数 小学校 中学校 高等学校 特別支援学校 合計

令和３年５月１日 36 42 11 39 128
令和４年５月１日 29 30 10 28 97
令和５年５月１日 36 31 24 19 110

「増えた椅子に座る人がいない」未補充の割合の増加

【要因】 特支学級数増加の状況（H29～R5)
小中計６７

+

▲

82024/10/18
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【小学校教諭及び中学校教諭の志願状況】 【教員の年齢構成】
※令和６年度 本県教員年齢構成

志願者
採用
予定者

志願倍率

H29実施 869 232 3.7

H30実施 773 232 3.3

R1実施 702 233 3.0

R2実施 672 251 2.7

R3実施 538 257 2.1

R4実施 479 268 1.8

R5実施 358 210 1.7

R6実施 389 227 1.7 9

学校事務職員を取り巻く状況（教員不足③）

2024/10/18

【教育行政（大卒程度）採用試験状況】

10

学校事務職員を取り巻く状況（学校事務職員の採用試験状況）

試験年度
採用

予定数(人)

受験者 最終
合格者数(人)

採用者数(人)

人数(人) 倍率

H30 24 111 4.6 24 20
H31 17 76 4.5 17 13
R2 13 66 5.1 13 12
R3 10 54 5.4 10 10
R4 16 45 2.8 16 12
R5 21 40 1.9 19 16
R6 27 43 1.6 19

2024/10/18
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次期方針に基づく取組再編統合 魅力化

１０年間で約4,500人減少

【R6年度 県立高校】
定員充足率：78.6％（熊本市内97.6％、熊本市外68.3％）
定員割れ ：50校中39校 2,415人

11

少子化の下げ止まり

R7年度以降

R9までは
少子化の下げ止まり

R14には
1万5千人を下回る

R20にかけて
少子化がより加速

学校事務職員を取り巻く状況（学校事務職員の採用試験状況）

【第1回県立高等学校あり方検討会（令和6年7月16日開催）資料】

2024/10/18

学校事務職員を取り巻く状況（次期人事・給与システムの再構築（R9～））

12

（次期システムの特長）
▶全ての申請、届出は電子申請のみ
（ペーパレス化）
▶人事評価等をシステム内で直接管理
▶業務担当者の大幅な業務削減
▶全ての教職員が庶務事務システムを
利用可能

（次期システムのイメージ）
①職員はシステムで電子申請（庶務、
給与、旅費等）
②集中処理を行う部署を設置し確認・
審査

→ ①②による効率化・省力化による
業務時間の大幅な削減

（次期人事・給与システムのあるべき姿）
○デジタル完結 ○職員負担の軽減 〇効率的な運用と維持管理

（熊本県が導入している現行の人事・給与システムの課題）
○導入から３０年以上経過。
○県はデジタル行政の実現を目指しているが、オンライン化が進んでいない。

2024/10/18
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チームとしての学校の在り方と今後の改善
方策について
（平成27年12月21日中央教育審議会答申）

事務職員の役割①

132024/10/18

事務職員の役割②

•事務職員は、学校運営事務に関する専門性を有している、ほぼ唯一
の職員である。

•教育委員会によっては、学校組織マネジメントを効率的・効果的に行
うための学校経営職員として位置づけ、総務・財務等に関する事務
以外の職務（地域連携や学校評価、危機管理等）にも事務職員が積
極的に携わっている例も見られる。

•今後、事務職員には、その専門性等も生かしつつ、より広い視点に
立って、副校長・教頭とともに校長を学校経営面から補佐する学校運
営チームの一員として役割を果たすことが期待される。

チームとしての学校の在り方と今後の改善方策について
（平成27年12月21日中央教育審議会答申）

142024/10/18
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事務職員の役割③

第37条 小学校には、校長、教頭、教諭、養護教諭及び事務職員を

置かなければならない。

14 事務職員は、事務をつかさどる。

※平成29年（2017年）3月の学校教育法改正により、「事務に従事す

る」から変更。

（「教諭は、児童の教育をつかさどる。」と同等）

学校教育法（昭和22年法律第26号）

152024/10/18

事務職員の役割④

学校におけるマネジメント機能を十分に発揮できるようにするた

め、学校組織における唯一の総務・財務等に通じる専門職である

事務職員の職務を見直すことにより、管理職や他の教職員との

適切な業務の連携・分担の下、その専門性を生かして学校の事

務を一定の責任をもって自己の担任事項として処理することと

し、より主体的・積極的に校務運営に参画することを目指すもの

である。

義務教育諸学校等の体制の充実及び運営の改善を図るための公立義務教育諸
学校の学級編制及び教職員定数の標準に関する法律等の一部を改正する法律
等の施行について（通知）
（平成 29 年 3 月 31 日付け 28 文科初第 1854 号文部科学事務次官通知））

162024/10/18
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事務職員の役割⑤

•教員養成、採用、免許制度も含めた方策を通じ、多様な人材の
教育界内外からの確保や教師の資質・能力の向上により、質の
高い教職員集団が実現されるとともに、

•教師と、総務・財務等に通じる専門職である事務職員、それぞ
れの分野や組織運営等に専門性を有する多様な外部人材や
専門スタッフ等とがチームとなり、個々の教職員がチームの一員
として組織的・協働的に取り組む力を発揮しつつ，校長のリー
ダーシップの下、家庭や地域社会と連携しながら、共通の学校
教育目標に向かって学校が運営されている。

「令和の日本型学校教育」の構築を目指して～全ての子供たちの可能性を引
き出す、個別最適な学びと、協働的な学びの実現～
（令和３年１月２６日中央教育審議会答申）

172024/10/18

事務職員の役割⑥

４．「令和の日本型学校教育」の構築に向けた今後の方向性

（２）連携・分担による学校マネジメントを実現する

•学校内においては、教師とは異なる知見を持つ外部人材や、ス
クールカウンセラー、スクールソーシャルワーカー等の専門ス
タッフなど、多様な人材が指導に携わることができる学校を実現
することが求められる。また、事務職員が校務運営に参画する
機会を一層拡大し、主体的・積極的に財務・総務等に通じる専
門職としての役割を果たすことが期待される。

「令和の日本型学校教育」の構築を目指して～全ての子供たちの可能性を引
き出す、個別最適な学びと、協働的な学びの実現～
（令和３年１月２６日中央教育審議会答申）

182024/10/18
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19

事務職員に期待すること ～木村知事の発言から～

〇木村知事の県政運営の基本姿勢（R6.6月議会 知事答弁より抜粋）

今の熊本の「よき流れ」を作り上げたのは、蒲島前知事の「皿を割れ」の精神で、様々な取り
組みを行ってきた職員の功績であり、それをより強く、より大きくしていくことが私の使命であ
る。
私の座右の銘は、江戸時代の東北・米沢藩主上杉鷹山の「為せば成る 為さねばならぬ 何事

も」であります。さらに分かりやすい好きな言葉としては、サントリーの創業者鳥井信治郎の
「やってみなはれ」があります。・・・県職員にはリスクを恐れず挑戦を続けることを求め、共
にくまもと新時代の県政を進めていきたい。

〇皿を割れ

→ たくさん皿を洗う人は、たくさん皿を割る。失敗を恐れずチャレンジを

〇やってみなはれ

→まずはやってみよう。やってみなければわからない。常にチャレンジを忘れずに

2024/10/18

①もう一歩踏み込む
→子ども達の夢を育み、夢を実現させるために何ができるか
「もう一歩踏み込む」という姿勢で全力でチャレンジ

※「もう一歩踏み込む」

これまでこれでいいと考えていたことでも、さらによりよいものにならないか考える、

これまでできないと考えていたことを、どうしたらできるのか、できる方法はないかなど

さらに上のステージを目指して考え取り組む

☆ 知事（及び前知事）と共通するのは、「チャレンジ」というワード

20

事務職員に期待すること ～白石教育長の発言から～

教育行政推進の上での３つの基本姿勢（重要と考えていること）

①もう一歩踏み込む ②危機管理の徹底 ③働き方の工夫

2024/10/18
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21

事務職員に期待すること ～最後に～

〇高校生にとって、学校事務職員は教師と並んで最も身近な社会人

～学校事務職員の採用面接時の学生の志望動機～

「〇〇時代の学校事務職員にお世話になった」
「〇〇時の事務職員の憧れて・・・・」

2024/10/18

御清聴、ありがとうございました。

©2010熊本県くまモン

2024/10/18
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ミスを限りなくゼロに近づける対策 

令和６年（2024年）10月 18日（金） 

熊本県公立学校事務職員協会秋季研究会 

 対策 説明または効果 

１ 本日の資料を活用する 

 

・チェック事項を確実にチェックする 

・近年の監査や会計事務検査の課題が

改善される 

・会計書類回付時の重大な誤りが防止

される 

２ 基礎的知識を増やす 研修資料や参考文献は、事が起こった

際に辞書的に活用する 

 

３ スケジュールに余裕を持たせる 

 

余裕がないとミスが発生しやすくなる 

★具体的対策は次ページの参考例参照 

 

４ チェック事項を区分けする ・ミスにより重大な結果を及ぼす事項

とそうでない事項に区分けする 

・県民の方々への損害を最小限に抑え  

 る 

５ その他実務上の対策 

ｱ 根拠資料を添付する 要点を把握し必要な知識を増やすこと

ができる 

ｲ マーカーを引く 

 

〃 

ｳ チェックマークを付ける 

 

チェックの実効性が上がる 

ｴ 読合せは副査が読み主査は見る 

 

・内容を把握している主査が成果物を 

見てチェックする 

・同音異義語のミスを防止する 

 

ｵ 一時保存を活用する 時間をおいて内容を確認することでミ

スを防止する 
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｟効率的な業務執行の参考例｠ 

 

★仮にＡＢＣ３つの業務の期限が金曜日とする 

 

【第１案】一つの業務に集中する案 

月   火   水   木   金 

Ａ   →   Ｂ   →   Ｃ 

 

【第２案】同時並行で執行する案 

月   火   水   木   金 

 Ａ ――――――――――――――→ 

 Ｂ ――――――――――――――→ 

 Ｃ ――――――――――――――→ 

≪第２案の基本原則≫ 

（１）早期着手 

（２）分割 

（３）同時並行 

 

【第 1案】 

・心理的な負担が大きい 

・余裕がなくなる 

【第２案】 

・各業務を毎日少しづつ進めればよい 

・心理的な負担が少なく余裕を持って業務を執行できる 

・各業務の全貌が早期に把握できる 

・新たな業務が加わっても負担感が少ない 

 

※あくまで私的な意見ですが参考にしてください。 
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R6年度（2024年度）学校事務チェックシート 
熊本県公立学校事務職員協会秋季研究会 

令和 6年（2024年）10月 18日（金） 

★当チェックシートは過去３か年度における定期監査や会計事務検査の指

摘事項等を基に作成しています。 

項目 チェック事項 根拠 

１ 個人情報の取扱 

(1)個人情報の管理 □個人情報保護関連法令等に基づ

き、個人情報の適切な管理を行

っているか。 

□ホームページに写真を掲載する

場合、本人の同意を得ているか。 

□ＵＳＢメモリ等を自宅に持ち帰り

作業する場合、所属長の許可を

得たうえで必要事項を遵守して

いるか。 

・個人情報保護関連法

令 

・教育委員会情報セキ

ュリティ基本方針 

・同教育情報対策基準 

・同教育情報セキュリ

ティ対策要項 

２ 交通事故の防止 

(1)交通事故防止への 

取組 

□職員の交通安全意識の高揚を図

るとともに、交通事故に対する

効果的な防止策を講じている

か。 

道路交通法 

３ 舎監の宿日直勤務 

(1)変更許可申請 □許可申請内容に変更があった場

合、再度の許可を得ているか。 

 

労働基準局通知（Ｓ 

23年 9月 20日基 

収第 2320号） 

(2)勤務回数 □人事委員会に許可された回数を

超えて宿日直勤務を行わせてい

ないか。 

労働基準局通知 

・Ｓ22年 9月 13日

発基第 17号 

・S63年 3月 14日

付け基発第 150号 

(3)任命手続き □H27年度（2015年度）以降舎

監に従事させる職員について毎

年度任命手続きが行われている

か。 

県立学校管理規則 

第 16条第 2項 

４ 授業料・入学金の収納 

(1)就学支援金受給状

況の確認 

□収入調定前に就学支援金の受給

状況を確認しているか。 

・県立高等学校の授業

料等に関する条例 
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□減免金額を確認しているか。 

 

・高等学校等就学支援

金事務処理要領等 

(2)収入金額の確認 □収入調定時において、金額は確

定しているか。 

□調定金額を二重チェックしてい

るか。 

会計規則第 14条 

5 その他の収納 

(1)体育施設使用料の

算定 

□使用料の算定に誤りはないか。 

□特に夜間照明使用料の算定にお

いて端数処理の方法を誤ってい

ないか。 

・熊本県立学校体育施 

設の使用に関する

条例別表備考 2 

・県立学校体育施設一

般開放に伴う使用

料等の徴収につい

て(S51年 12月

20日付け教育長通

知) 

(2)行政財産使用許可

に伴う管理経費の収納 

※行政財産使用料の

収納については 

第 20番に記載 

□子メーターの読み誤りはない

か。 

□算定について二重チェックを行

っているか。 

□調定時期は遅れていないか。 

公有財産事務の手引 

P４３ 

同通知・通達集 P64 

・行政財産の使用許可 

に伴う光熱水費等（管 

理経費）の取扱いにつ 

いて第 3～第５条 

(3)工事に伴う光熱水

費の収納 

□工事に伴う電気料や水道料の算

定に誤りはないか。 

 〃 

6 納入通知書の発行 

(1)収入調定の内容 □金額の算定は二重チェックされ

ているか。 

□納入義務者及び金額の根拠資料

は添付されているか。 

□収入調定書決裁日＝収入調定日

となっているか。 

□納期限の記載漏れはないか。 

会計規則第 14条 

会計事務の手引 

P11･14 

 

(2)収入調定の時期 □４月１日に調定すべきものが遅

れていないか。 

会計規則第 14条 

 

(3)納期限の設定 □年額の収入金で年度当初調定分

は 4月 30日を納期限としてい

るか。 

・会計規則第 17条 

・会計事務の手引 

P11･12 
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□日数の算定にあたっては初日 

を算入しているか。 

□契約書等、別に定めがある場合

はその定めを優先しているか。 

□納期限が祝日や休日の場合、当

該祝休日あるいはそれより前の

適宜の日を納期限としている

か。 

会計事務Q&A第76

～80番 

7 現金収納 

(1)出納員・会計職員

の業務 

□会計職員の指定手続きを行って

いるか。 

□会計職員の事務引継ぎを行って

いるか。 

会計規則第 7 条第 3

項第 3号 

(2)現金領収書の発行 □出納員や会計職員の異動時、前

任者の現金領収書を引き続き使

用していないか。 

□通し番号を付記しているか。 

□日計表の検印は、領収者以外の

「出納員又は会計職員」が行って

いるか。 

□廃棄処理した領収書の通し番号

は欠番とし、次葉の領収書には

次の番号を使用しているか。 

□書損あるいは未使用に終わった

領収書には、斜線を朱書したう

えで金額欄の中央部に廃棄印を

押印しているか。 

・H25年 12月 18日

出納局長通知 

 

・会計事務の手引 P9 

・会計事務の手引 

P9「POINT」 

 

・会計事務の手引 

P9-2 

 

・会計事務の手引 

P9-2 

(3)現金出納簿の記録 □現金出納簿の受払の記録は現金

領収書の金額と一致している

か。 

□一人１冊を使用しているか。（複

数人で共有していないか。） 

□月締めを行っているか。 

・会計事務の手引 

P10「POINT」 

 

・会計事務の手引 

P10「POINT」 

 

(4)現金の保管期間 □小額の現金を７日を超えて保管

していないか。 

□１万円を超える現金を保管して

いないか。（受領日の翌々日以降

まで保管していないか。） 

・会計規則 

第 21条第 4項 

・会計事務の手引 

P7・8 
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8 督促  

(1)適正な債権管理 □督促状発行年月日を明記し管理

しているか。 

□未納となっている債権で督促状

を発していないものはないか。 

・地方自治法第 236

条第 4項 

・会計規則第 26条 

9 委託契約 

(1)契約書に規定する

書類の提出 

□業務実施計画表は提出されてい

るか。 

□業務完了報告書は提出されてい

るか。 

□業務に必要な資格を確認する書

類は提出されているか。 

□再委託の承認手続きを行ってい

るか。 

（左欄はいずれも契約

書に規定がある場合） 

・契約書標準例 

管理調達課共用キャ

ビネ「02要項・要領」 

(2)収入印紙の貼付 □契約書に、必要な金額の収入印

紙が貼付されているか 

□収入印紙が貼付されていない場

合、省略できる案件かどうか確

認しているか。 

□請書に収入印紙が貼付されてい

るか。 

□請書に収入印紙が貼付されてい

ない場合、省略できる案件かど

うか確認しているか。 

印紙税法別表第一 

(3)検査員の任命及び

業務 

□検査員の任命が漏れていない

か。 

□一つの契約で複数の検査員を任

命していないか。 

会計規則第 80条 

10 工事請負契約 

(1)主任技術者等の資

格確認 

□現場代理人、主任技術者等につ

いて資格の有無を確認している

か。 

・建設業法等 

・H28 年 5 月 19 日

付け監第 123 号土

木部長通知 

(2)監督員の任命等 □監督員の任命を行い、受注者に

通知しているか。 

公共工事請負契約約

款第 9条第 1項 

 

１1 報酬の支出 
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(1)会計年度任用職員

の報酬 

□所得税、厚生保険料の源泉徴収

額に誤りはないか。 

□昇給があった場合等、報酬単価

に誤りはないか。 

□支給誤りがないよう組織的なチ

ェックを行っているか。 

会計年度任用職員の

給与等に関する条例、

同規則 

(2）その他の報酬 □年度当初において、債権者の変

更はないか。 

経理ミス防止チェック

フロー第35番及び解

説 

(3)会計年度任用職員

の通勤費用 

□支給誤りがないよう組織的なチ

ェックを行っているか。 

経理ミス防止チェック

フロー第 3１番及び解

説 

１2 特殊勤務手当の支出 

(1) 教員特殊業務手

当(対外運動競技等引

率指導業務) 

□大会の主催者は国や地方公共団

体等であるか。 

□勤務実績報告書作成時、出張内

容を確認しているか。 

□旅行日数と支給対象日数は一致

しているか。 

・県立学校職員の給与

に関する条例 

第 12条第 9項 

・H6年3月 3日付け 

教人第 2226号教

育長通知 

(2) 教員特殊業務手

当 (部活動等指導業

務) 

□勤務実績報告書作成時、実績内

容を確認しているか。 

□同様に、報告コードに誤りはない

か 

 

 〃 

(3) 昼夜間兼務手当 □手当支給要件を確認しているか ・県立学校職員の給与

に関する条例 

第 12条第 2項 

１3 期末手当等の支出 

(1)実績内容の確認 □勤務実績報告書作成時、勤務時

間を確認しているか。 

□期末手当基礎額の計算において

1 週間あたりの勤務時間による

算定を確認しているか。 

・会計年度任用職員の

給与等に関する規

則 

・教育委員会会計年度

任用職員任用等取

扱要綱 

(2)産業教育手当の支

出 

□出張等による勤務の状況等の支

給要件を確認しているか。 

県立学校職員の給与

に関する条例第 17条

の 4 

(3)扶養手当の支出 □支給漏れがないよう組織的なチ 県立学校職員の給与
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ェックを行っているか。 に関する条例第 9条 

(4)時間外勤務手当の

支出 

□支給漏れがないよう組織的なチ

ェックを行っているか。 

 

１4 旅費の支出 

(1)旅費の支給 □ＡＬＴ来日に係る旅行諸費を確認

しているか。 

□宿泊料の調整に誤りはないか。 

□支給漏れがないよう組織的なチ

ェックを行っているか。 

職員等の旅費に関す

る条例 

１5 その他支出手続全般 

(1)債権者・支出金額

の確認 

□債権者に誤りはないか。 

□支出金額に誤りはないか。 

 

経理ミス防止チェック

フロー第31番、第35

番及び解説 

(2)支出負担行為書の

入力 

□支出負担行為書の作成が遅れて

いないか。 

 

□支出負担行為書を遡及入力して

いないか。 

□支出負担行為の事前合議が漏れ

ているものはないか。 

□決裁後に誤りが判明した場合、

修正でなく取消で対応している

か。 

経理ミス防止チェック

フロー第 16番及び解

説 

同第 17番及び解説 

 

同第 22番及び解説 

会計事務Q&A 

第 583番 

(3)資金前渡精算手続

き 

□資金前渡金は、出金日の当日か

前日に入金されているか。 

□資金前渡金の戻入決定は、精算

手続後に行っているか。 

会計事務の手引 

Ｐ34-2、34-3 

(4)検査調書（証明） □一般需用費による支出の検査調

書（証明）において、検査員は日

付と氏名を自書しているか。 

特定課題研修テキスト 

「不適正な経理処理の 

防止のために」 Ｐ１３ 

(5)請求内容の確認 □請求書に記載された内容につい

て確認を行っているか。 

会計規則第 37条 

(6)支払遅延 □支払遅延を防ぐ組織的対策は検

討されているか。 

・政府契約の支払遅防

止等に関する法律 

・経理ミス防止チェッ

クフロー第 32・33

番及び解説 
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(7)契約事務の基本的

事項 

□随意契約の根拠条文に誤りはな

いか、 

□単価契約において支出決定伺は

作成されているか。 

□単価契約における契約保証金は

年間支出予定金額の 100 分の

10以上とされているか。 

□契約保証金の納期限は入札公告

のとおりに設定されているか。 

□電子入札後の入札結果等情報の

記載内容に漏れはないか。 

地方自治法施行令第

167条の 2 

・会計事務の手引 

Ｐ５４他 

・会計事務基礎編資料

（支出編）P30 

１6 物品の管理 

(1)備品の現物確認 □使用備品整理簿による備品の現

物確認は行われているか。 

□備品登記されていないものはな

いか。 

物品取扱規則第13条

第 5項 

(2)備品の亡失を防ぐ

対策 

□特に学習用端末について、亡失

を防ぐための管理方法を検討

し、生徒へも注意喚起を行って

いるか。 

物品取扱規則第13条

の 3 

(3)特定消耗品の管理 □特定消耗品について右記出納局

長通知に従い適正に管理してい

るか。 

□物品取扱規則第 27 条による登

記省略の記載はあるか。 

H22年 6月 4日付

け管調第 70号（出納

局長通知） 

(4)公用車の管理 □重要備品台帳の活用等により、

公用車の車検時期を的確に管理

しているか。 

・道路運送車両法 

・自動車損害賠償保障

法 

(5)備品の取得価格 □設置費用等も含め漏れなく登記

しているか。 

□消費税込みの価格で登記してい

るか。 

物品取扱規則第 26

条 

１7 物品の処分 

(1)物品の処分手続き □使用できない備品について不用

決定及び処分の手続きを行って

いるか。 

□不用決定を行ったまま処分して

いないものはないか。 

物品取扱規則第 24

条第 25条 
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(2)産業廃棄物の処分 □産業廃棄物処分の許可を有した

業者に引き渡しているか。 

廃棄物の処理及び清

掃に関する法律 

１8 生産品の管理 

(1)生産品出納簿の作

成 

□生産品出納簿は漏れなく記載さ

れているか。 

□生産記録簿（生産調書の基礎資

料）は作成されているか。 

・物品取扱規則第 26

条第 4項 

・物品取扱規則に規定

する帳簿及び書類の

様式を定める訓令 

別記第 3号の２様式 

同第 20号様式 

１9 金庫の管理 

(1)金庫内の保管物 □金庫内の保管物は全て金庫管理

簿に記載されているか。 

□金庫内の現物確認は適宜行われ

ているか。 

H31年 3月 26日付

け教人第 1837号  

学校人事課長通知 

20 行政財産の目的外使用許可 

(1)使用許可書の規定

遵守 

□使用許可書に管理経費（光熱水

費）の徴収規定がある場合、実際

に徴収しているか。 

□管理経費を徴収しない場合、使

用許可書にその旨規定されてい

るか。 

行政財産の使用許可

に伴う管理経費事務

取扱要領 

(2)行政財産使用料の

算定 

□電柱設置に係る使用許可につい

ては、使用させる土地の地目に

誤りはないか。 

□納入義務者を誤っていないか。 

□使用料の計算に誤りはないか。 

□消費税相当分を加算すべき対象

であるか確認しているか。 

□電柱等継続許可分について、４

月１日に調定しているか。 

公有財産事務の手引 

Ｐ32～34 （使用許

可） 

同 P35～４３（使用

料） 

同 P39（消費税） 

(3) 行政財産使用料

の減免 

□使用料減免に伴い指令書を変更

しているか。 

□使用料減免の意思決定は行われ

ているか。 

公有財産事務の手引 

Ｐ４２～４３ 
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支出事務の流れ 番号 重要なチェック事項 チェック事項 ﾁｪｯｸ

施行伺 1 随意契約の理由は適当か。

2
企画コンペ等で競争入札を行わ
ない理由が記載されているか。

3
高額な契約でＷＴＯ該当の有無
が記載されているか。

4
概算払や前金払の必要性や限度
額についての伺定めがあるか。

予定価格決定 5 積算書の算定に誤りはないか。

6
仕様書と積算書は一致している
か。

7
積算書で円未満の端数を切り捨
てているか。

8
仕様書に業務内容が詳細に記載
されているか。

9
予定価格調書の金額は自書され
ているか。

入札・見積書徴取 10
押印省略やＦＡＸ等による見積
書徴取手続きに不備はないか。

契約の相手方決定
（契約締結伺）

11
単価契約の出納機関合議は行わ
れているか。

12
精算行為を行う場合、契約書に
収支精算書や額の確定通知の記
載があるか。

13
支出負担行為書の要否や会計管
理者等合議の要否の表示はある
か。

（契約保証金徴収） 14
契約保証金免除要件に該当しな
いのに免除していないか。

15
契約保証金を入札公告で示した
期限内に納付させているか。

支出負担行為 16
支出負担行為書決裁前に事業着
手していないか。

17
支出負担行為書の日付けを遡及
していないか。

18
予算残高が不足したまま支出負
担行為書を作成していないか。

19
年度末、遡及入力理由書未提出
で遡及している事例はないか。

経理ミス防止　チェックフロー（委託契約の例）
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20
予算科目は施行伺や契約締結伺
と一致しているか。

21
契約書が契約書標準例と異なる
表現となっていないか。

（合議） 22
支出負担行為書の出納機関合議
は行われているか。

23
債務負担行為書の出納機関合議
は行われているか。

契約締結

履行 24
契約書や仕様書に記載された届
出等の書類は添付されている
か。

(変更支出負担行為) 25
変更支出負担行為書決裁前に事
業内容を変更していないか。

26
増額分の契約保証金は納付され
ているか。同様に履行保証保険
証券等は提出されているか。

（合議） 27
変更支出負担行為書の出納機関
合議は行われているか。

（変更契約締結） 28
変更金額を見積書の徴取なしに
落札率で算定していないか。

業務完了

検査 29
検査は業務完了報告後10日以内
に行われているか。

30
検査員は個別に任命されている
か。

支出命令 31 支払金額は誤っていないか。

32
請求書提出後１５日を超え支払
が遅延していないか。

33
契約書の支払期限を過ぎ支払が
遅延していないか。

34
支払期限の算定で初日を算入し
ているか。

35
債権者名の入力は誤っていない
か。

支払い 36
契約の相手方以外の口座へ支払
う場合、委任状は添付されてい
るか。
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令和５年度（２０２３年度）全国公立高等学校事務職員協会事務職員研修復講資料 

R6.10.18 熊本はばたき高等支援学校 井上 

 

開 催 日：令和５年１１月１７日（金） 

開催方式：参集及びオンラインのハイブリッド型 

開催内容：別紙、開催通知参照 

 

【講義】「学校事務職員のための働き方改革」 

～事務職員が幸せになれば、学校全体が幸せになる～ 

 講師：学校専門コンサルタント 先生の幸せ研究所 代表 澤田 真由美 氏 

 

 

・クリティカルシンキング（批判的思考）による見直し。 

・自分の思考の元となっているバイアス（価値観の偏り）の本質を見極めること。 

バイアス例）年休が取得できないのは仕事量が多いから。 

～すべきだ。～してはだめだ。普通は～だ。→ 本当にそう？いつからそう思うようになったのか？ 

・書き換えの機会に繋げる。 できない → できるかも → できるのだ。 

 

 

【グループ討議】これからの幸せな学校に貢献できる学校職員として 

 講師：学校専門コンサルタント 先生の幸せ研究所 代表 澤田 真由美 氏 

（参集）ワールドカフェ方式 

（オンライン）Ｚｏｏｍでのオンライン討議 

 

 

①業務で「価値を高める」「時間を生み出す」ために 

心がけていること・効果的だったこと・挑戦中のこと。 

②①について自分自身、事務室全体、学校全体の取組。 

③これから取り組んでいきたいこと。 

 

 

【文部科学省講話】 

・令和５年６月１６日に閣議決定された「第４期教育振興基本計画」の内容を中心に、令和

５年度～令和９年度にかけての教育の大きな方向性について説明。 

・「第４期教育振興基本計画」のコンセプトは「持続可能な社会の創り手の育成」及び「日

本社会に根差したウェルビーイング※の向上」。 

※身体的・精神的・社会的に良い状態にあること。短期的な幸福のみならず、生きがいや人生の意義などの

将来にわたる持続的な幸福を含む概念。 

全文（文部科学省ＨＰ）→ https://www.mext.go.jp/a_menu/keikaku/index.htm 

講義内容より抜粋 

討議の内容 

↑オンライン討議の様子 
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別 紙
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６ そ の 他 

・オンライン模擬研修を１１月８日（水）に行います。新型コロナウィルスの感染状況等によっては、

全員がオンライン研修に変更となる可能性がありますので、参集で参加する予定の方も、模擬研修に

参加してください。模擬研修のＵＲＬは後日、個人アドレスに送信します。 

・模擬研修は、Ｚｏｏｍを利用します。 

・模擬研修では、受信状況確認後、ブレイクアウトルーム機能によるグループ討議の練習をおこないま

す。 

・グループ討議の練習では、自己紹介や係決め（参集での参加者はテーブルホスト＝進行役のみを決

定。）をおこないます。 

・インターネット環境、ＰＣ、ウェブカメラ、マイク、イヤホンまたはヘッドホンなどが必要になりま

す。 

・事前にＺｏｏｍ社の接続テストで確認を行ってください（https://zoom.us/test）。 

〈オンライン参加者〉 

・オンライン研修用のＵＲＬは後日個人アドレスに送信します。 

  
御不明な点等ございましたら、下記担当までお問い合わせください。 

 

＊ワールドカフェ方式 

会議よりも、会議後のお茶を飲んでいる時の話の方が、生産性が高いことから生まれた対話形式。
お茶を飲んでくつろいでいるような雰囲気で会議をすること。参加者は 4，5 人ずつに分かれ、グ
ループごとに対話をし、一定時間が過ぎたらグループのメンバーを入れ替え、対話することを繰り
返しおこなう。少人数で対話をするため、相手の意見を聞きやすく、自分の意見も言いやすいのが
特徴。 

   

＜担当・問い合わせ先＞ 
全国協会 理事 
群馬県立桐生特別支援学校  

事務長 牛久保 英明  

TEL ０２７７－２２－００１１  

FAX ０２７７－４５－２５９５ 

E-mail  ushi-hide@pref.gunma.ed.jp  
 

＜アンケート提出先＞ 
全国協会 理事 
 千葉県立薬園台高等学校 

事務長 氏家 徹郎  
TEL   ０４７－４６４－００１１  
FAX   ０４７－４６３－４０３９  
E-mail    t .u j ie2@pref .ch iba. lg . j p 
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熊本県立学校事務入門 

～県立学校事務基本の基～ 

 

熊本県公立学校事務職員協会 阿蘇・大津地区研究グループ 

 

発表者 熊本県立大津高等学校 事務職員 竹尾 皆子 

熊本県立大津支援学校 事務職員 皆本 航典 

 

 

１ はじめに 

 皆さんは、初めて県立学校に赴任した際に、こんな経

験はありませんでしたか？ 

・初めての県立学校勤務、出てくる言葉の意味が分から

ない。 

・まだ出会ったばかりの人たちで気軽に尋ねられない。 

・年度初めで忙しそうだし何度も尋ねづらい。 

・自分で調べたいけど何を見たらいいのか分からない。 

・そもそも業務の全体像が見えないから動きづらい。 

・校務分掌割り振られたけど、給与はともかく共済って

なに！？ 

などなど、赴任直後はこんな感じではなかったでしょ

うか。 

 

 また、こんな経験はありませんか？ 

《県立学校勤務が初めての人が転入してきた！》 

・色々教えてあげたいけど４月１日は自分もいっぱいい

っぱいであまりかまってあげる余裕がない。 

・色々教えてあげていたらあっという間にお昼になって

しまった。 

・はっ！！と気づいたら新採君がキラキラした目でこち

らを見ている！！ 

などなど、心当たりがある方もいらっしゃるのではな

いでしょうか。 

 

 初めての県立学校勤務は、誰もが分からないことだら

けで漠然とした大きな不安があると思います。また、先

輩職員となる私たちも年度当初はバタバタでなかなか時

間をかけて丁寧に説明できないこともあります。 

 熊本県では、平成２５年度から採用区分の変更があり、

学校事務採用から教育行政（教育事務）職採用に変わり、

今年度で１２年目になりました。採用から概ね１０年間

は人材育成を重視し、幅広い視野や知識の習得を目指し

たジョブローテーションが行われています。それにより、

経験年数は重ねているけれど、県立学校での勤務が初め

てで、知識は初任者と同様という場面が散見されるよう

になったのも事実ではないでしょうか。そのため、初任

者だけでなく県立学校に初めて勤務する経験者も新しい

知識を学ぶ必要があります。そして、新たに学ぶという

行為にも、新たに教えるという行為にも、双方に負担が

生じます。 

そんな時に業務の全体像が見える入門書のようなもの

があれば、県立学校に初めて勤務する方が、最初のステ

ップとして業務に取り掛かりやすくなるのではないか。

教える側も相手が予備知識を持ったうえで相談されると、

話が伝えやすくなるのではないか、と私たち研究グルー

プは考えました。 

そこで「学校事務の基本の基となる入門書の作成」を

研究テーマとし、研究を開始しました。 

 

２ アンケート結果から 

 経験年数を問わず県立学校での勤務が３年目までの事

務職員を対象に Google フォームを使ってアンケートを

実施し、３９件の回答をいただきました。回答者の割合

は以下のとおりです。 
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今回のアンケートの回答者の割合からも、やはり採用

年数に関わらず、県立学校の経験年数が浅い職員がいる

ことが分かります。事務局・市町村立学校との人事交流

が少なかった頃は県立学校勤務の採用４年目以上で県立

学校の経験年数が３年以下の職員は少なかったと思いま

す。しかし現在はジョブローテーションの結果、採用７

年目等で県立学校に初めて勤務する職員も少なくありま

せん。 

 

 

 次に、「初めて業務を担当した際に、特に困ったこと」

に関するアンケート結果です。一番多かった回答は「業

務について全体的な内容がつかめなかった」でした。新

しく担当となった際に、とりあえず目の前のやらなけれ

ばいけないことを漠然と手探りでこなしている人も多い

と思います。これでは見通しを持った仕事ができず、心

にも業務にも余裕が持てません。また２番目に多かった

回答は「どの業務マニュアルを見ていいのか分からなか

った」でした。マニュアルの場所を探す以前にそもそも

何を見ていいのか分からず、動こうにも動けないのはと

てもストレスになります。“この業務を担当になった際

には、こういった根拠法令等があって、このような業務

マニュアルや資料を見ればいい”ということが一目で分

かる資料はなく、業務をこなしながら身につけていって

いるのが現状です。 

 ちなみに、困ったことに関するその他の回答内容は以

下のとおりでした。 

・前任者の事務処理が遅れていたことにより、前年度と

年度初めの事務処理を同時並行でしないといけないのが

大変だった。 

・引継ぎがほとんどなく大変だった。 

・初任者が毎年同じように困り感を抱えるのが困る。 

 初めての県立学校勤務で前任者のやり残しがあったり、

十分な引き継ぎがなかったりすると、さらに困り感が増

すと思います。３つ目の回答についても、初任者の負担

を減らすために色々な取り組みや研修が行われています

が、当然初めてのことなので困り感をなくすことは難し

いです。今回の研究が初任者や初めて県立学校に勤務す

る方の困り感の軽減に繋がると幸いです。 
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３ 研究の進め方について 

（１）メンバー構成 

 今回、阿蘇・大津地区の研究メンバーは以下のとおり

です。 

・事務主査   ２名 

・主任事務職員 ４名 

・事務職員   ３名（２年目１人、初任２人） 

 地区の職員にも、事務長をはじめ多くの事務職員の皆

さんに御協力いただいていますが、メインはこの９名で

進めています。 

 

（２）入門書作成のポイント 

入門書作成にあたって、ポイントとなる点を決めまし

た。 

まず、各業務マニュアルとの差別化です。「今回の入

門書で伝えるのは基本の基であること」「初めて県立学

校の業務に携わる職員が、業務の全体像を掴むためのも

のであること」とし、詳しい業務の進め方などは、各々

が業務に当たる際に各マニュアルで確認してもらうこと

としました。 

次に内容についてですが、業務の取り掛かりとなるも

のなので、できる限り難しくならないように、イメージ

として中高生にも伝わる程度のものを、ということを意

識して取り組みました。これが意外と難しく、「あれも

伝えないといけないよね」「でも、そこまで入れたら詳

しくなりすぎるかな」と研究グループ内でも多くの時間

を費やして話し合いを重ねました。 

 

（３）入門書の構成 

 次に、入門書の構成についてです。下記の３つの構成

で作成することとしました。 

①「GJ Work Note」の業務分類に基づき、各業務のテ

キストの作成 

②各業務の参考資料一覧表の作成 

③単語帳の作成 

１つ目は、今回のメインの内容となる各業務の全体像

を示したテキストの作成です。「GJ Work Note」の業務

分類が、熊本県公立学校事務職員の事務職員名簿にも使

用されているため、それらに基づいて分類を行いました。 
２つ目は、各業務の参考資料一覧表の作成です。実務

の際に、参考資料を探しやすくするために取り入れまし

た。 
３つ目は、単語帳の作成です。意外と、県立学校勤務

で初めて聞いた単語が多くあった。という、メンバーか

らの意見を基に作成することにしました。単語の意味だ

けでなく、何の業務に属しているか、参考資料は何か、

などが調べられるようにします。 
 
（４）入門書作成 
①テキスト作成にあたり、統一的なひな形をグループ

全員で作成しました。 

次に、各業務のテキスト原案の作成者と原案の確認者

を１人ずつ割り振りました。この際、主任事務職員４名

がそれぞれの現担当業務について原案を作成し、事務職

員の３名にフレッシュな目線でその確認をお願いしまし

た。事務職員３名の確認後、分かりづらかった点等を各

担当で修正しました。 

１度目の修正後、事務主査の先輩も交えて、アドバイ

ス等をいただきながら全員で一緒に１つ１つ確認作業を

行いました。ここで出た修正点を各担当で修正後、２度

目の全員確認作業を行いました。そして、３度目の修正

を加えたものを、現在阿蘇・大津地区の事務長へ確認を

依頼しています。 

 また、テキストの作成は、Microsoft Teams を使用し

て、Excel ファイルを共同編集する形で行いました。も

ともとは、Google スプレッドシートで作成していました

が、操作性や後々の利便性を考えてExcelに変更しまし

た。さらに、Excel である程度作成した後、テキストの

形にする際には Word の方が使い勝手がよかったため、

最終的に Word で Excel シートの集約を行いました。全

校へ配布の際にはＰＤＦにする予定です。 

 阿蘇・大津地区は各校間の距離が離れており、研究会

のために毎回集合することが厳しかったため、Google 

Meet を使用してＷＥＢミーティングも実施しました。県

から１人１台モニター（２４インチ）とタブレットが導

入されていたおかげで、一方でお互いの表情を、もう一

方で同じExcelシートを見て編集作業を行うことができ

ました。 
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 上の図は実際に使用したテキストのひな形です。業務

ごとに内容の書き方が結構変わるため、基本の構成は揃

えつつも、自由度の高いひな形にしました。 

 

 ②参考資料一覧表は、まずはテキスト部分が完成して

から次の段階で作成予定です。各業務のテキストの最下

部にも参考資料の欄を作成していますので、この部分と

リンクして作成しようと考えています。 

 

 ③単語帳作成は業務テキストの作成と同時進行で次の

方法で行っています。 

ア 阿蘇・大津地区の Google チャットのグループに単

語帳作成用のGoogle スプレッドシートを共有。 

イ 研究グループメンバーの若手中心に、赴任当初分か

らなかった言葉や、現在進行形で通常業務中に出てき

た分からない言葉をスプレッドシートに随時入力する。 

ウ 阿蘇・大津地区のメンバーで、その単語に関する解

説等を入力する。 

 また、県立学校での勤務が３年目までの事務職員に実

施したアンケートにおいても、赴任当初わからなかった

言葉について、回答してもらいました。 

 単語帳の作成は範囲が膨大になるため、そのまとめ方

などは現在検討中です。下記は地区のグループチャット

に共有したスプレッドシートの一部です。 

 

 

 

 下図と次ページからの図は、実際に作成中の入門書の

表紙と目次、業務のテキスト部分から支出と収入につい

て抜粋したものです。業務を担当する上での心構えから

業務の概要、流れ、注意事項、参考資料等を掲載して作

成しています。 

（下図：作成中の表紙）   

 

（下図：作成中の目次）   
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（下図：支出テキスト、右図：収入テキスト） 
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（５）今後の研究について 

 ①業務テキスト部分については、事務長による確認作

業が終わり次第、再修正を加え、最終版の完成に近づけ

たいと思います。 

②参考資料一覧表については、①の業務テキストが完

成次第、テキストから引用して作成予定です。 

③の単語帳については、最終的な形式を確定させ、現

在収集済みの単語についてまとめていく予定です。 

 最終的には、３月上旬を目途に「県立学校事務入門書」

の完成を目指しています。完成後は全県立学校への配付

を予定していますので、次年度、県立学校勤務が初めて

の方がいらっしゃいましたら渡していただき、御活用い

ただけますと幸いです。 

 また、完成版を御覧になり、意見や修正点等ございま

したら、お手数ですが連絡いただけると大変助かります。

担当者及び連絡先につきましては、配付の際に再度お知

らせします。 

 

４ おわりに 

 今回阿蘇・大津地区研究グループは、採用年数１，２

年目のメンバーが３人いたので、メンバーの身になる研

究をしよう！と話して進めてきました。若手のメンバー

だけでなく、他の中堅以上のメンバーも普段担当してい

ない業務なども全員で確認し合い、若手メンバーが抱く

純粋な疑問なども聞くことができ、お互いの勉強や刺激

にもなりました。地区内で繋がりができて、通常の業務

の相談などもしやすくなりました。 

 今回の研究が誰かの役に立てるように、入門書完成に

向けて残り４か月ちょっと、お互いに協力して頑張って

いきたいと思います。 

 

最後に、まだ研究途中ですが阿蘇・大津地区研究発表

メンバーの感想を紹介します。 

 

☆今後自分が業務を教える立場になった時にも役立つ研

究になりました。 

 

☆県立に初めて来たときに困ったこと、知りたかった内

容などを思い出しながら作成しました。少しでも参考

になればいいなと思います。 

 

☆自分の不安や困ったことを、他の県立 1 年目の方も抱

えていたことを知ることが出来て安心しました。 
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☆研究を通して、担当業務に加えて経験のない業務につ

いても理解を深めることが出来ました。 

 

☆テキストを作成するという大変な作業を、最後は形に

してきちんとやり遂げることができるのか不安もあり

ましたが、全員で協力し、完成へと近づいており、改

めてチームで動くことの大切さや凄さを実感しました。 

 

☆オンライン上での打合せやデータの共同編集などの研

究活動をとおして、ICT に対する苦手意識が少し軽減

できたと思います。また、研究メンバーに初任の先生

方がいてくださったおかげで、どこで困っているのか

意見に触れる機会が多く、今回の研究を行う上でとて

も良いメンバー構成だったなと感じています。 

 

☆今回の研究を進める中で、教育行政職の方たちがどの

ような環境に置かれているのかを知ることができ、短

年度単位で職務内容が大きく変わることの大変さ、そ

の中で学ばないとならないという難しさを、改めて感

じました。 

この研究発表が、県立学校初任者（県立学校だけにあ

る業務で初めて担当となる方）の負担を少しでも減ら

すことができるといいなと思います。 

コロナ禍に初任の期間を過ごした方たちは、地区事務

研など周囲の学校との交流がない中で、他の事務職員

との繋がりを作ることが難しかったと思いますが、今

回の研究グループを通して、同年代の事務職員同士で

知り合うことができ、とてもよい機会となったと思い

ます。グループの皆さんが、連携をとりながら研究に

前向きに真摯に取り組まれている姿がとても素晴らし

かったです。 

これから行政及び義務制での勤務もあると思いますが、

県立学校で生まれたこの繋がりを今後も大切にほしい

と思います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

―阿蘇・大津地区研究発表グループ― 

熊本県立大津高等学校   事務主査   藤本 美鈴 

             事務職員   竹尾 皆子 

熊本県立阿蘇中央高等学校 主任事務職員 永野 佳奈 

             事務職員   工藤 さき 

熊本県立高森高等学校   主任事務職員 山口 翔吾 

熊本県立翔陽高等学校   事務主査   井 由紀子 

             主任事務職員 工藤 奈央 

熊本県立大津支援学校   事務職員   皆本 航典 

熊本県立小国支援学校   主任事務職員 佐藤 虹夏 
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1

熊本県立学校事務入門
～県立学校事務基本の基～

Ｒ ６ 阿蘇・ 大津地区研究発表グ ル ープ

発表者 大津高等学校 事務職員 竹尾 皆子

大津支援学校 事務職員 皆本 航典

1

１ はじ めに

2
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2

こ んな経験あり ま せんでし たか？

初めての県立学校勤務。 。 。

 言葉の意味が分から ない...

 出会っ たばかり の人たちで気軽に尋ねら れない...

 年度初めで忙し そう だし 何度も 尋ねづら い...

 自分で調べたいけど 何を 見たら いいのか分から ない...

 そも そも 業務の全体像が見えないから 動き づら い...

 校務分掌割り 振ら れたけど 、 給与はと も かく 共済っ てなに... etc.

3

学校の住所こ
こ であってま

すか？！

県立学校勤務が初めての子が転入し てき た！

 色々教えてあげたいけど ４ 月１ 日は自分も 余裕が...

 色々教えてたら も う 正午過ぎてる ...

 はっ !!と 気づいたら 新採君がキラ キラ し た目でこ ちら を 見ている !!

etc.

こ んな経験あり ま せんでし たか？

4

おかし いなぁ 。
そろそろ学校着く

はず...
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3

 初めて県立学校に勤務する 職員

 分から ないこ と だら けで漠然と し た不安が…

 県立学校勤務先輩職員

 年度当初は時間を かけて丁寧に説明でき ないこ と も …

5

今日年休お願いし ま すっ

採用区分の変更に伴う 影響

平成２ ５ 年度～

学校事務採用→教育行政（ 教育事務） 職採用に変わり １ ２ 年目

ジョ ブロ ーテーショ ンの実施に伴い県立学校初任者の増加

県立初任者・ 先輩職員双方に負担が発生する 機会の増加

6
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4

意外と なかった県立学校事務の入門書！

 業務の全体像が見える 入門書のよ う なも のがあれば...
 新規採用職員や県立に初めて勤務する 職員が、 最初のス テッ プと し て

業務に取り 掛かり やすく なる のでは？

 教える 側も 相手が予備知識を持っている と 、 話が伝わり やすく なる の
では？

研究テーマ『 県立学校事務の基本の基と なる 入門書の作成』

7

２ アンケート 結果から

8
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5

アンケート の実施

 アンケート 内容

 「 勤務年数や赴任当初困ったこ と 等について」

 対象者

 県立学校での勤務が３ 年目ま での事務職員

 実施方法

 Googleフ ォ ーム

 回答件数

 ３ ９ 件

9

アンケート 結果①

 採用年数に関わら ず、 県立学校の経験年数が浅い職員がいる こ と が分
かる 。

 事務局・ 市町村立学校と の人事交流が少なかった頃は県立学校勤務の採用４ 年目
以上で県立学校の経験年数が３ 年以下の職員は少なかったはず。

 し かし 現在はジョ ブロ ーテーショ ンの結果、 採用７ 年目等で県立学校に初めて勤
務する 職員も 少なく ない。

10
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6

アンケート 結果②

 １ 番多かっ た回答

「 業務について全体的な内容がつかめな かっ た」

 ２ 番目に多かっ た回答

「 ど の業務マニュ アルを

見て いいのか分から なかっ た」

11

アンケート 結果②

 困っ たこ と に関する その他（ 自由記入） の回答内容

 前任者の事務処理が遅れていたこ と によ り 、 前年度と 年度初めの事務処

理を 同時並行でし ないと いけないのが大変だっ た。

 引継ぎがほと んど なく 大変だった。

 初任者が毎年同じ よ う に困り 感を 抱える のが困る 。

12
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7

３ 研究の進め方について

13

研究グループメ ンバー構成

阿蘇・ 大津地区研究グループメ ンバー構成

• 事務主査 ２ 名

• 主任事務職員 ４ 名

• 事務職員 ２ 年目 １ 名 新採 ２ 名 計９ 名

※事務長 をはじ め、 地区の事務職員の皆さ んにも ご協力いただき ま
し た。

14
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8

入門書作成にあたり ポイ ント

• 各業務マニュ アルと の差別化
 今回の入門書で伝える のは基本の基である こ と 。

 初めて携わる 方が業務の全体像を 掴むためのも のである こ と 。

 詳し い業務の進め方など は実際に業務に当たる 際に各マニュ アルで確認。

• 内容はでき る 限り 難し すぎないよ う に
 イ メ ージ的には中高生にも 伝わる 程度に。

15

入門書の構成

① GJ Work Noteの業務分類に基づき 、 各業務のテキス ト を 作成

② 各業務の参考資料一覧表の作成

③ 単語帳の作成

16
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9

入門書作成

入門テキス ト の原案作成

• テキス ト のひな形の作成

• 各業務について作成者と 、 確認者を割り 振り

→主任事務職員が原案を作成し 、 事務職員が内容確認

• Microsoft Team sを 使用。 Excelフ ァ イ ルを 共同編集し 作成

→最終的にWordで集約し 、 配布はPDFで実施予定

17

入門書作成
原案の確認作業

１ 主任事務職員が作成し た原案を事務職員が確認し 修正を実施。

２ 参集及びWEBミ ーティ ングで、 事務主査交え全員で確認作業を実施。

３ 確認作業で出た修正点を各担当者で修正。

４ 上記の過程を２ 回実施し た後に、 地区の事務長 へ確認依頼中。

18

※実際のWEBミ ーティ ン グの様子
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10

実際に作成し たテキス ト のひな形

19

参考資料一覧表について

20

 テキス ト 部分完成後、 テキス ト 最下部にある 参考資料の欄
と リ ンク さ せて作成予定。

 テキス ト は理解し た後でも 参考資料部分が一覧表と なって
手元にある と 後々便利。

-45-



11

単語帳について

21

 単語帳作成の流れ

ア 阿蘇・ 大津地区のGoogleチャ ッ ト のグループに単語帳作成用のGoogleス プレ ッ

ド シート を共有。

イ 研究グループメ ンバーの若手中心に、 赴任当初分から なかった言葉や、 現在進

行形で通常業務中に出てき た分から ない言葉を ス プレ ッ ド シート に随時入力する 。

ウ 阿蘇・ 大津地区のメ ンバーで、 その単語に関する 解説等を 入力する 。

 県立学校での勤務が３ 年目ま での事務職員に実施し たアンケート において

も 、 赴任当初わから なかっ た言葉について、 回答を収集。

 単語帳の作成は範囲が膨大になる ため、 そのま と め方など は現在検討中。

22

地区のグループチャ ッ ト に共有し たス プレ ッ ド シート の一部
ふり がな 分から ない言葉 業務 ど う いう 場面で分から なかっ た

のか
言葉の説明（ 解説） 根拠法令等

ALT ALT 人事 略称と 知ら ずに事務の担当に
なっ たと き

外国語指導助手の英訳の略称（ 海外から 来日し て
いる 英語の指導員）

SC SC 給与 略称と 知ら ずに事務の担当に
なっ たと き 、 言葉の総称を 聞い
たあと SSW と の違いがわから
なかっ たと き

ス ク ールカウ ン セラ ーの略称（ 問題ある 生徒の支
援員） 、 心理領域の知識

SSW SSW 給与 略称と 知ら ずに事務の担当に
なっ たと き 、

ス ク ールソ ーシャ ルワ ーカーの略称（ 問題のある
家庭にいる 生徒の支援員） 、 社会福祉領域の知識

W TO W TO 支出 会計課の研修のと き 特定調達案件(例えば物品等の調達契約適用基準額
3,600万円以上)

入札・ 契約事務の手引７
頁参照

あいぎ 合議 支出 会計課から 指示があっ たと き ある 一定の決裁について、 他部局・ 課の了解を 得
る こ と 。

あいぎ 合議 支出 研修資料に「 合議が必要」 と 書
いてあっ たと き

起案者と 直接の権限関係にない他の部局の関係者
から 、 順序を 経て、 決裁伺案の妥当適確性につい
て承認を 受ける こ と

いく ゆう かい 育友会 その他 初任のと き 保護者会（ 学校によ っ て呼称が違う 場合も ある 、
育志会など ）

いっ ぱんき ょ う さ
いひ

一般共済費 要項・ 要綱 社会保険料を 支払う と き や、 予
算を 確認する と き など

会計年度職員等の社会保険料及び労働保険料に係
る 予算

おつら ん 乙欄 給与 会計年度職員の給与関連で事務
室でこ の言葉を 聞いたと き

その事業所以外から の収入があり 、 「 給与所得者
の扶養控除申告書」 を 提出し ていない職員

かいけいし ょ く い
ん

会計職員 収入

かいけいねんど 会計年度 ４ 月１ 日から ３ 月３ １ 日ま で

かいけいねんど に
んよ う し ょ く いん

会計年度任用職員 事務室でこ の言葉を 聞いたと き 職員の補助と し て１ 会計年度内を 任期と し て任用
さ れる 非常勤の公務員
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作成中の入門書の表紙と 目次

23

作成中の入門書（ 支出）

24
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13

作成中の入門書（ 収入）

25

今後の研究について

①業務テキス ト 部分

…事務長 によ る 確認作業が終わり 次第、 再修正を 加え、 最終版の完成へ

②参考資料一覧表

…①の業務テキス ト が完成次第、 テキス ト から 引用し て作成

③単語帳

…最終的な形式を確定さ せ、 現在収集済みの単語についてま と めていく

26
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14

今後の研究について
 ３ 月上旬を目途に「 県立学校事務入門書」 の完成

 完成後は全県立学校への配付を 予定

～研修グループから ～

次年度、 県立学校勤務が初めての方がいら っ し ゃいま し たら 入門書

を 渡し ていただき 、 御活用いただけま すと 幸いです。

ま た、 完成版を 御覧になり 、 意見や修正点等ご ざいま し たら 、 お手

数ですが連絡いただける と 大変助かり ま す。 担当者及び連絡先につき

ま し ては、 配付の際に再度お知ら せし ま す。

27

４ おわり に

28
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15

研究をと おし て

今回阿蘇・ 大津地区研究グループは、 採用年数１ ， ２ 年目のメ ン
バーが３ 人いたので、 メ ンバーの身になる 研究をし よ う ！と 話し て
進めてき ま し た。 若手のメ ンバーだけでなく 、 他の中堅以上のメ ン
バーも 普段担当し ていない業務など も 全員で確認し 合い、 若手メ ン
バーが抱く 純粋な疑問など も 聞く こ と ができ 、 お互いの勉強や刺激
にも なり ま し た。 地区内で繋がり ができ て、 通常の業務の相談など
も し やすく なり ま し た。

今回の研究が誰かの役に立てる よ う に、 入門書完成に向けて残り
４ か月ちょ っと 、 お互いに協力し て頑張っていき たいと 思いま す。

29

☆今後自分が業務を 教える 立場になっ た時にも 役立つ研究になり ま し た。

☆県立に初めて来たと き に困っ たこ と 、 知り たかった内容など を 思い出し
ながら 作成し ま し た。 少し でも 参考になればいいなと 思いま す。

☆自分の不安や困っ たこ と を、 他の県立1年目の方も 抱えていたこ と を 知る
こ と が出来て安心し ま し た。

☆研究を 通し て、 担当業務に加えて経験のない業務についても 理解を深め
る こ と が出来ま し た。

☆テキス ト を作成する と いう 大変な作業を 、 最後は形にし てき ちんと やり
遂げる こ と ができ る のか不安も あり ま し たが、 全員で協力し 、 完成へと
近づいており 、 改めてチームで動く こ と の大切さ や凄さ を 実感し ま し た。

30

◎最後に、 ま だ研究途中ですが阿蘇・ 大津地区研究発表メ ンバーの感想を一部紹介し ま す。
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ご清聴あり がと う ございま し た。

～阿蘇・ 大津地区研究発表グループ～

熊本県立大津高等学校 事務主査 藤本 美鈴

事務職員 竹尾 皆子

熊本県立阿蘇中央高等学校 主任事務職員 永野 佳奈

事務職員 工藤 さ き

熊本県立高森高等学校 主任事務職員 山口 翔吾

熊本県立翔陽高等学校 事務主査 井 由紀子

主任事務職員 工藤 奈央

熊本県立大津支援学校 事務職員 皆本 航典

熊本県立小国支援学校 主任事務職員 佐藤 虹夏
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