
札幌市職員採用セミナー

「学校事務」
～「学校運営」で力を発揮してみませんか！～



「学校運営」で力を発揮したい方募集中！

今回のセミナーでは、
札幌市の学校事務の仕事について実体験を
交えながらお伝えしたいと思います。
札幌市の将来を担うであろう子どもたちの
成長に関わる大切なお仕事です。
興味関心のある方はぜひお越しください！！



本日の流れ
学校事務職員の仕事

上篠路中学校について

札幌市の学校について

学校事務職員が求められていること
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学校事務職員の仕事
学校「事務」職員のイメージ・・・

「事務」とつくと・・・。
パソコンでもくもくと・・・・
「1人」で作業する・・・・？
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学校事務職員の仕事
学校事務職員の仕事は一人では完結しません

教職員、児童・生徒、保護者、地域の方々・・・・
みんなと連携し合いながら、
素敵な「学びの場」を作り上げることが仕事です。

すべての仕事が子どもたちに繋がります。



学校事務職員の仕事

財務
管理

就学
支援

情報
管理

庶務
関係

人事
管理

大きく５種類に分類



学校事務職員の仕事
財務管理
札幌市からの配当予算の執行

（保護者から集金したお金の執行）

施設設備の維持管理

校内の備品管理

→年間配当予算 11,252,174円
（使い道が決められている予算もあります）



学校事務職員の仕事
人事管理（給与、旅費等）
職員の出勤・休暇管理

職員の給与（手当関係）

旅費、社会保険関係



学校事務職員の仕事
就学支援
教育扶助関係
（生活保護・就学援助等）

情報管理
文書受付・整理・廃棄など



庶務関係
職員の証明書発行事務
生徒の通学証明書の交付

そのほかに・・・。
学校ホームページなどの広報業務
学校評価の企画参画、結果分析
→学校事情に応じて担っている事務職員もいます。

学校事務職員の仕事



ある日の１日
8:15～ 始業開始

8:20～ 職員打ち合わせ

8:45～ 職員の手当変更手続

学校事務職員の仕事



ある日の１日
9:15～ 月末処理（給与算定）

10:00～ ピアノ調律の日程調整

10:15～ 会議資料の作成

学校事務職員の仕事

行事に向けて、体育館・音楽室のピアノ調理
を行います。音楽・体育の先生などと日程を
調整します。



ある日の１日
12:00～ 発注業務

12:45～ 給食

学校事務職員の仕事

小・中学校に配属されると
美味しい給食が食べられます！

ある日のメニュー
白飯
おろしハンバーグ
コーンクリームスープ
キャロットゼリー
牛乳



ある日の１日
13:30～ 文書受付業務

学校事務職員の仕事

学校に届いた文書を
受け付けします。
この業務は、
ほとんど毎日行います。



ある日の１日
14:30～ 体育館のテレビの修理対応

学校事務職員の仕事

「大変です！
テレビのアンテナプラグが・・・。」
と声がかかり体育館へ行ってみると・・・。



ある日の１日
14:30～ 体育館のテレビの修理対応

学校事務職員の仕事

テレビ背面の地上デジタルのアンテナ
プラグが抜けてしまったそう・・・。



ある日の１日
この後、テレビを使ってオンライン中継が
行われます・・。急いで、他の教室からテ
レビを移動させました！

学校事務職員の仕事

修繕対応は急遽起こりますが、
教育活動に影響するため迅速な対応が
求められます！



ある日の１日
15:20～ 物品の納品・検査

16:45～ 退勤

学校事務職員の仕事

発注した物品がきちんと納品され
ているかを確認し、書類を整備し
ます！



本日の流れ
学校事務職員の仕事

上篠路中学校について

札幌市の学校について

学校事務職員が求められていること



～平成30年度に開校30周年を迎えました～
場所 札幌市北区

生徒数 311名

学級数 11学級+特別支援学級

職員数 29名

上篠路中学校について

学校としては
小規模校です！



１年間の行事
上篠路中学校について

体育大会 旅行的行事

学校祭



最近では・・・。
上篠路中学校について

１人１台端末
（Chromebook）の活用

オンライン放送の利用
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札幌市の学校について

小学校 計 199校（２分校含）
中学校 計 99校（２分校含）
高等学校 計 ７校
特別支援学校 計 ５校
中等教育学校 計 １校

合計 311校

配属先は、市立の学校です。小・中学校の
他に高校、特別支援学校を含め311校のいずれかに
配属されます。

配属先は？



札幌市の学校について
働く環境は？
主に事務室・職員室です。最近の学校では、
職員室内に「事務スペース」が確保されている
学校も増えてきています。

職員室 事務室



札幌市の学校について
学校事務職員の配置人数は？
小・中学校→１人（単数配置）

児童生徒数によって、２人以上
（複数）の学校もあります。

高校等 →複数体制
高校は５人程度（事務長含む）
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札幌市の学校について
学校事務職員の配置人数は？
小・中学校→１人（単数配置）

児童生徒数によって、２人以上いきなり１人で
大丈夫・・・？



札幌市の学校について
学校事務職員の配置人数は？
小・中学校→１人（単数配置）
１年目に小・中学校に配属された場合は、
先輩職員と２人で業務を行います！

２年目以降は、いよいよ1人立ち！
それでも不安ですよね・・・。



札幌市の学校について
学校事務職員の配置人数は？
ひとり立ちして困ったときに誰に聞けばいいのだ
ろう・・・。先輩は忙しそう。同期に聞いても分
からない。

現在では、近隣校同士でサポートし合う
「共同実施」という組織体制があります！



札幌市の学校について
その他に・・・。

夏休み・冬休みは休みですか？
→出勤日です。ですが、先生方は、ここでまと
まった休みを取ることが多いです。

小・中学校と高校の違いは何ですか？
→入試の事務業務など高校特有の仕事が
あります。願書の受付や点検、受験票の
発送など行うこともあるようです。
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学校事務職員が求められていること

学校の目的とは・・・？

子どもたちの豊かな学び
と育ちを保障するため



学校事務職員が求められていること

学校の目的とは・・・？

子どもたちの豊かな学び
と育ちを保障するため

この目的に対して、事務職員がどのように
関わっていくかが求められています！



学校事務職員が求められていること

例えば・・・。
教材や施設などの教育環境を整備し、
それぞれが効果的に活用されることにより、
教員が児童生徒と向き合う時間の確保に繋がり、
子どもや学校をより良い方向に変化させる！
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それぞれが効果的に活用されることにより、
教員が児童生徒と向き合う時間の確保に繋がり、
子どもや学校をより良い方向に変化させる！

教育環境の整備



学校事務職員が求められていること

また・・・。
校長先生・教頭先生や、他の教職員と
連携して、学校課題に一体となって取り組む
ことが求められています。



学校事務職員が求められていること

また・・・。
校長先生・教頭先生や、他の教職員と
連携して、学校課題に一体となって取り組む
ことが求められています。

「チーム学校」としての一員



学校事務職員の仕事

教職員 保護者

児童
生徒

地域の
方々

事務
職員



学校事務職員の仕事

教職員 保護者

児童
生徒

地域の
方々

事務
職員

広い視野を持ち、様々な方と連携して、
学校運営に携わることが求められています！



ご清聴ありがとうございました！
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