
 

令和７年度 津和野町立小・中学校事務グループ活動実施計画書 

 

1. 事務グループ組織経営目標 

⚫ 各校が目指す特色ある教育が推進できるよう学校事務機能の強化を図り、学校運営に積

極的に参画し学校教育の充実をめざす。 

⚫ 学校事務・業務の適正化と処理体制を確立し、専門性を高め、正確で質の高い学校事務を

提供する。 

 

 

2. 事務グループ組織の現状と課題 

【現状】 グループ内学校事務職員構成 

   事務ﾘｰﾀﾞｰ：２名  事務主幹：１名  主任：１名  期付主事：２名 

事務ﾘｰﾀﾞｰ：１名 事務主幹：３名 主事：１名 育休任用期限付主事：１名 

【課題】①事務ｸﾞﾙｰﾌﾟ活動充実のための継続的な事務職員加配 

②専門性を発揮し学校運営・学校経営に寄与するための事務職員の資質向上 

③事務機能強化にむけた業務体制の整備 

④学校事務職員未配置校に対する継続可能な事務支援体制 

⑤教職員・保護者・地域にとって有効な情報提供の在り方と管理体制 

⑥町教委をはじめとした関係機関・組織との連携 

 

 

3. 今年度の重点目標 

◼ 学校事務職員の資質向上や専門能力の育成を図り、町内事務機能の強化を図る 

◼ 各校の事務体制が適正かつ効率的に機能するよう、相互に支え合える組織体制を整えるこ

とにより、町内事務機能の強化を推進する 

◼ 学校事務職員未配置校への支援の推進と継続可能な体制を構築する 

◼ 情報提供の在り方について模索するとともに、適正な管理運用の在り方について検討する 

◼ 町教委や校長会等の関係諸機関との連携を強化する 

 

 

4. 重点目標達成のための取組計画 

(1) 取組み計画 

➢ 相互点検や情報共有、合議等を利用したｸﾞﾙｰﾌﾟ内 OJTを強化し、学校事務職員の資質向上

を図るとともに、ｷｬﾘｱやﾆｰｽﾞにあわせた研修機会の充実を図ることで専門性を高める 

➢ 相互支援や若年層支援のﾍﾞｰｽとなる、具体的な手順や事例を盛り込んだ各種手引き・事務

処理ﾏﾆｭｱﾙ等を整備することで支援体制の強化を図る 

➢ 町内全学校と町教育委員会をつなぐ組織として共同学校事務室の設置を目指し、関係機関

との合意形成を基に具体的な計画を策定する 

➢ 事務職員未配置校への定期的な訪問と随時対応による事務支援を実施するとともに、町教

委と協働した支援体制を検討・構築する 

➢ 町内学校や教職員が求める情報提供について模索・検討し、ﾆｰｽﾞに合わせた情報提供体制

を構築する 

➢ 町教育委員会や校長会等との連携を強化し、定期的に協議・情報共有を密に行うことで町

全体の課題等的確に把握し、業務改善にむけた連携を強化する 

(2) 実施計画 

年間予定表のとおり 



 

津和野町立小・中学校事務グループ推進協議会設置要綱 

 

                                                              平成２３年３月２５日 

                                                        津和野町教育委員会告示第５号 

（設置） 

第１条 津和野町立小・中学校事務グループの円滑な活動の推進を図るため「津和野町立小・中学校事務

グループ推進協議会」（以下「協議会」という）を設置する。 

 

（組織） 

第２条 協議会は次に掲げる者で構成する。 

（１）津和野町教育委員会教育長 

（２）津和野町教育委員会教育次長 

（３）津和野町教育委員会事務局職員 

（４）津和野町立小・中学校校長 

（５）津和野町立小・中学校事務職員 

（６）津和野町立小・中学校事務職員未配置校事務担当者 

 

（役員） 

第３条  協議会に会長、副会長を置く 

２ 会長には津和野町教育委員会教育長をもって充てる。会長は協議会を総理し、協議会を代表する

とともに、会議の議長を務める。 

３ 副会長は、津和野町立小・中学校校長の中から会長が指名する。副会長は、会長を補佐し、会長

不在のときは、その代理を務める。 

 

（事務局） 

第４条 協議会の事務を処理するため、事務局を会長指定の学校に置く。 

２ 協議会の事務局は事務局長及び教育委員会担当職員が掌る。 

３ 事務局長は、会長が任命する。 

４ 事務局は、協議会に関する事項についての会務処理を行う。 

 

（会議） 

第５条 協議会は会長が招集する。 

２ 協議会は毎年度１回以上開催し、次の事項について協議する。 

（１）事務グループ活動の充実に関すること。 

（２）事務グループの年間計画の承認及び実施報告に関すること。 

（３）事務グループの活動による成果の検証と評価に関すること。 

（４）その他事務グループの推進に関すること。 

 

（補則） 

第６条 この要綱に定めるもののほか、協議会の運営に関し必要な事項はその都度協議して定める。 

 

附則 

 この要綱は、平成 23 年 4 月 1 日から施行する。 



 

津和野町立小・中学校事務グループ運営要綱 

 

                                                              平成２３年３月２５日 

                                                        津和野町教育委員会訓令第２号 

（目的） 

第１条 津和野町立小学校及び中学校における特色ある学校づくりの推進や、教育の質を高める基盤と

なる事務・業務の効率化・適正化及び教職員の資質向上等をめざした事務グループ（以下「グ

ループ」という）の運営に関し、必要な事項を定める。 

 

（組織等） 

第２条 グループにはグループリーダーを置く。 

２ グループリーダーは、事務ﾘｰﾀﾞｰをもって充てる。ただし、グループに事務ﾘｰﾀﾞｰが不在の場合

は、津和野町教育委員会教育長が適任者を任命する。 

３ グループリーダーは、グループの事務・業務が円滑に行われるよう、所属するグループを統括

する。 

 

（所掌事務） 

第３条 グループで行う業務は次の各号に掲げるものとする。 

（１）学校運営に関すること 

（２）総務に関する事務 

（３）給与に関する事務 

（４）財務に関する事務 

（５）福利厚生に関する事務 

（６）情報収集、情報管理に関する事務 

（７）事務職員の研修に関すること 

（８）事務処理体制の整備・改善に関する研究 

（９）事務職員未配置校への支援 

（10）その他学校運営及び教育活動支援のため適当と認められる事務 

 

（勤務及び服務等） 

第４条 グループにおける業務は、原則として月２回程度とし、グループリーダーが招集する。なお、

必要に応じて回数を調整することができる。 

２ グループ内の各学校事務職員は、グループ内の各学校を兼務する。 

３ 事務職員は、業務の処理に当たりグループ内の各学校その他の場所において業務を行うことが

できる。 

４ 前項の規定により、各事務職員が所属する学校（以下「本務校」という）以外において業務を

行う場合には、本務校の校長が公務旅行命令を行う。 

５ 第３項に規定する業務を行う場合の服務の監督は、本務校の校長が行う。 

 

（秘密の保持等） 

第５条 事務職員は、グループにおける業務を遂行する上で知り得た個人情報の取扱いには細心の注意

を払い、守秘義務を厳守しなければならない。 

 

（計画・報告） 

第６条 グループは、毎年度グループ活動に関する年間の計画書及び報告書を作成し、津和野町立小・

中学校事務グループ推進協議会に提出しなければならない。 

 

（連絡会） 

第７条 グループ内各校間の連絡・調整及び協議のために、グループリーダー、教育委員会事務局職

員、事務職員未配置校事務担当者で構成する事務グループ活動推進連絡会（以下「連絡会」と

いう）を必要に応じて開催する。 

２ 連絡会には、必要に応じて前項に定める者以外の職員を出席させることができる。 

 

（補則） 

第８条 この要綱に定めるもののほか、必要な事項は別に津和野町教育委員会教育長が定める。 

 

附則 

 この要綱は、平成 23 年 4 月 1 日から施行する。 



 

《 推進組織イメージ図 》 
 
 

 

 
 

 
 

 

 
 
 

 

 
 

 

 

 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 

 

 

 
 
 

 

 
 

 

 

 

 
 

 

津和野町立小・中学校事務グループ推進協議会 組織図 

《 協 議 会 》 

会 長  津和野町教育委員会教育長 

副会長  津和野町立小・中学校校長代表 

  （日原中：小田） 

委 員  各小・中学校長 

  各小・中学校事務職員 

  学校事務職員未配置校事務担当者 

  教育委員会次長 

  教育委員会事務局職員 

《 事 務 局 》 
 
事務局長 
（日原中：今谷） 

 
教育委員会担当職員 

《 事務グループ活動推進連絡会 》 

事務グループリーダー 

学校事務職員未配置校事務担当者 
津和野町教育委員会事務局職員 

《 津和野事務グループ 》 
 

津和野町内の町立小・中学校 

GL：今谷 

 
 

 

 
 
 

 

 

 
 
 

        事務支援 
 

木部小（学校事務職員未配置校） 
※ グループ内全校兼務 

日原中 

今谷・野呂 

津和野中 

有村 

日原小 

古山 

青原小 

本澤 

津和野小 

長本 


