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・共同実施の目標、取組は主任のビジョンに基づきメンバー全員が共通理解のうえ設定してください。 

・個人の目標、取組は、一人一人の状況に応じ、共同実施・各学校の課題を考慮して設定してください。 

・すべての機能を網羅する必要はありません。その時の課題に応じて力点をおく機能をいくつか選んで記入するこ

ともできます。 

・選んだ機能がすべて同じステップ段階である必要もありません。 

・共同実施の評価はメンバー全員で協議してください。 

・個人は自己評価をし、必要に応じて共同実施のメンバー等からアドバイスを受けてください。 

・評価の後、次年度に向けた課題を整理して、次の目標設定の準備をしてください。 

  個   人 共 同 実 施 

重 要 課 題 

取 組 目 標 
     

  目指すステップと具体的な取組・自己評価 目指すステップと具体的な取組・自己評価 

総 務 機 能 

 

    

財 務 機 能         

児童生徒保護者 

サービス機能 
        

教 育 活 動 

調 整 機 能 
        

経営企画機能         

行動の振り返り 

次年度への課題 
        

評価の基準  Ａ：目標が達成できた Ｂ：課題は残ったが取り組めた Ｃ：取り組み不足だった 
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総務機能 財務機能 
児童生徒・保護者 
サービス機能 教育活動調整機能 経営企画機能 

○情報管理 
○文書管理 
○給与管理 
○旅費管理 
○職員福利厚生 

○市町村予算 
○補助金 
○校納金 
○備品管理 
○施設管理 

○窓口    
○学籍 
○就学援助 
○ＰＴＡ 
○教科書給与 
○安全の提供 

○教育情報管理 

○人材情報管理 

○校外活動支援 

○学校評議員会 
○学校関係者評価委員会 
○危機管理 
○学校広報 
○学校間連携 
○地域との連携 

ステップ１ 
個

人 

正確な事務処

理・信頼関係

の構築 

共
同
実
施 

ステップ２ 
個

人 

ニーズの把握・

適切な対応・事

務処理改善 

共
同
実
施 

ステップ３ 
個

人 

事務の効率化・

関係機関との連

携・企画 

共
同
実
施 

ステップ４ 
個

人 

関係機関との連

携推進、人、資

源のコーディ

ネート 

共
同
実
施 

※一人の学校事務職員が担うべき仕事の範囲を示した表ではありません。個人や共同実施の条件、学校の課題に応じて取り組みましょう。 


