
美郷町学校事務共同担当部会

共同実施組織の強化・ 学校の事務体制強化の推進・ 事務処理体制の整備・

　学校管理規則の周知・ 学校内において主体的に学校運・ 　教育環境整備・

　各種規定の整備・      営に参画するための支援  　自己目標の実現・

町費等の情報提供・ 業務改善・効率化・適正化・情報化  

定型業務の点検・

令和５(2023)年度 学校事務共同担当部経営案

　 これまでの学校の事務体制強化の推進に加え、新たに学校
事務職員が学校内において主体的に学校運営に参画するため
の支援組織としての機能を持たせる。
　教育活動の支援のため業務改善・事務の適正化、効率化、
情報化を図る。

教育委員会 共同担当部会(事務グループ) 学　校

学校力の向上

連 携

『児童生徒の進路保障』

と

『職員が安心して働ける環境づくり』

○美郷町内の学校事務の支援（整備）
○美郷町内の児童生徒の学習環境づくり・職員が安心して働ける職場環境
づくりのサポート

美郷町共同実施の目標

共同実施の目的



事務職員同士の連携
（美郷町の教育支援）

実務研修、研究会への参加等
（事務能力の向上、視野・知識拡大）

校長会・教頭会との連携
（学校力向上の支援）

教育委員会との連携
（学校事務の支援）

情報提供
(職員､児童生徒､保護者への支援）

職員、児童生徒、保護者への支援 事務職員の相互支援学校事務の支援

地域の想いや願いを知る
(人権･同和教育研修)

学習環境予算の充実
（修繕・大型備品要望の長期計画の見える化）

学校予算や学校施設設備等に
ついて情報共有し、児童生徒・
職員にとってより良い学校環境
に改善できるよう教育委員会と
連携を図る。
また、教育長講話を今後の活
動に活かす。

隣保館での人権・同和教育
研修や民生児童委員連絡会へ
出席し、地域の想いや願いを
知り、事務職員の資質の向上
と児童生徒の進路保障の充実
につなげる。また、地域と共
にある学校づくりの視点から
事務職員として実践できるこ
とを検討していく。

町教頭会と合同で４校全体を見通した修繕計画

になるよう「学校修繕・備品要望書」を作成する。教

育委員会・校長会・教頭会と連携しながら、各学校

の学習環境の改善を支えていく。また、施設設備

及び備品修繕のカルテを作成し、事務引継ぎに活

かす。

実務・事例研修等を行うことで、事務職員の資
質能力の向上を図り、事務能力の偏りをなくす。
研修や研究会に参加し、実践活動の発展と個々

の知識拡大につなげる。
また、他地域の共同実施の取組を学び導入可能

な取り組みがあれば実践していく。

町校長会と合同で共同実施協議
会を開催し、今年度の取組内容に
ついて理解を図るとともに、教頭
会でも取組について説明する。
管理職の理解と協力を得ながら

主体的・積極的に学校運営に参画
することで、学校力の向上を目指
す。
担当部会会場校の管理職の話を聞
き、チーム学校の一員として今後の
活動に役立てる。

学校事務の支援

事務職員の相互支援

郡教研事務部会と連携し、発行した「事務だより・事
務のしおり」を共有し、職員に有益な情報を提供する。

就学援助制度・奨学金制度・転出入の手続き等につ
いて、最新の情報を提供する。

日常における情報やホッとする癒しの提供も心がけ
る。

美郷町内４校、小・中間、校種間、それぞれ
に情報を提供し合い、共有することにより美郷
町の教育支援につなげていく。

また、定型業務の点検及び確認を行い、正確な
事務処理を行う。

教育委員会や各学校が連携を深め、事務業務の
適正化・省力化をめざす。

〈 担当部会の取組内容 〉

職員、児童生徒、保護者への支援



教育長講話

就学援助事務の手引きについて

人権・同和教育研修

学校修繕・大型備品要望について

諸手当検認相互点検（扶養手当 等）

学校修繕・大型備品要望について（教頭会と合同会）　

　　→４校からの報告・協議・検討　→順位案作成

事務だより｢期末･勤勉手当｣

邑智中学校

今年度の取組について、課題・反省点について

来年度の取組について

来年度に向けて

アンケート結果報告、今年度のまとめ

定型業務の点検

補正予算、来年度予算

事務だより｢源泉徴収票｣

アンケート検討

定型業務の点検

年末調整事務の相互点検

事務だより｢期末･勤勉手当｣

共同実施
協 議 会

第１３回

第３回

第４回

第６回

第８回

第９回

第１０回

大和中学校 第１２回

第５回

邑智小学校 第１１回

邑智小学校
（町教頭会）

第７回

就学援助事務の手引きについて
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場　所

邑智中学校
　(町教頭会）

大和中学校 
（町校長会）

邑智小学校

美郷町役場

大和小学校

大和小学校

６月

８月

１０月

11月

12月 邑智中学校

２月

都賀行隣保館７月

１月

９月

５月

大和小学校
（町校長会）

共同実施
協 議 会

第２回

予算令達

今年度の取組内容について

予算令達

月　日

4/18

令和５(2023)年度　美郷町学校事務共同担当部会(予定)

※　機会をとらえて実務研修を実施する。
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令和５年度共同担当部会経営案の作成について
第１回

学校修繕・大型備品の要望基準等の確認

事務だより｢児童手当｣｢住民税決定通知書｣

活　　　　　　動　　　　　　内　　　　　　容

昨年度の取組について

今年度の取組について

事務だより「給与明細」


