
担当：事務職員の一年班

「共同学校事務室について」

下野市共同学校事務室推進会議会長 石島 直

本年度より、会長として事務職員の皆様と一緒に活動させていただくことになりまし

た。昨年度まで教頭として学校現場にいた私にとって、文書処理や予算、学校修繕など

の事務処理を事務職員と二人で仕事をすることが多く、「共同実施通信」を読んで勉強さ

せていただいておりました。

下野市ではこれまで、小中学校事務共同実施運営規程等に基づき、南河内・石橋・国

分寺のブロックごとに課題を検討し、よりよく業務を進めていく学校事務の共同実施を

行っておりました。今後の学校数、事務職員数の減少に対応するため３ブロック制の見

直しを含めて、昨年度からは、市役所での共同実施を行い、それぞれ各ブロックの課題

等を共有した上で、課題解決が速やかに行われるよう取り組んできたと伺っております。

さらに昨年度末には、教育委員会と協議しながら「下野市共同学校事務室運営規程」

を定め、これまで実施してきた「共同実施」から「共同学校事務室」として、本年度よ

り名称や体系を新たにし実施することになりました。３地区によるブロック体制に３つ

の班を編成することで、縦・横のつながりを一層深め、これまで以上に柔軟な業務対応

が遂行できることを期待しております。今後も市教育委員会として、拠点校をはじめと

する校長先生方、市教頭会の先生方と連携を図り、教職員の皆さまのご協力をいただき

ながら活動を推進してまいりますので、よろしくお願いいたします。

石島学校教育課長様より温かいご挨拶を賜りました。感謝申し上げるとともに、下野

市のために精一杯努めたいと思います。

今年度より規定が整備され「共同実施」から「共同学校事務室」となりました。共同

学校事務室と名前は変わりましたが、引き続き学校運営の支援及び教育活動の支援によ

る質の高い学校事務を提供することを目指します。

今後ともどうぞよろしくお願いします。

《 目的は 》

(1) 学校事務の効率化・標準化により、学校全体の事務負担軽減を図る。
(2) 組織的に事務処理を進めることで、事務処理の水準を維持するとともに、正確で
質の高い学校事務を提供する。

(3) リーダーを中心に組織的、計画的に業務を遂行することで、事務職員一人一人の
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勤務意欲並びに実務能力の向上を図る。

(4) 経験の多少に関わらず事務職員同士、組織的な支援を行うことで、事務職員とし
ての資質・能力の向上を図る。

《 目標は 》

(1) 学校事務の効率化を図るための事務改善を実践し、教職員の事務負担軽減を図る。
(2) 下野市内全体の連携を進め、効率的な教育支援を行い、学校教育の充実を目指す。

《 業務内容は 》

(1) 小学校及び中学校間や地域との連携に関すること
(2) 教育委員会との連携による事務処理に関すること
(3) 教職員の事務負担軽減に関すること
(4) 事務職員同士の連携に関すること
(5) 共同学校事務室で行うことにより適正化・効率化が図られる業務
(6) その他共同学校事務室で行うことが適当と認められる業務

〈共同学校事務室は仕事組織です〉

《 組織は 》

下野市教育委員会
（構成員）

会長：学校教育課長

教委担当者､拠点校校長

共同学校事務室推進会議
教頭の代表者､共同学校事務

室主任､室長

（構成員）

共同学校事務室連絡会 会長：共同学校事務室主任

教委担当者､室長､市事研会長

共同学校事務室 南河内共同学校事務室 石橋共同学校事務室 国分寺共同学校事務室 合 計

室長 室長 室長

班 廣野 栄美子 小野瀬直只 枡鏡 雅子

たすかるくん班 毛塚 裕也 小野瀬直只 川島久美子 ５名

班長：石橋共同学校事務室室長 郡司 祥 伊藤 恵美

役に立つ事務処理ツール班 廣野栄美子 吉田 崇 池田 真弓 ５名

リーダー：南河内共同学校事務室室長 田中由紀子 矢口 裕子

事務職員の一年 松沼 弥香 上野りえ子 枡鏡 雅子 ４名

班長：国分寺共同学校事務室室長 三浦 彩香

合 計 ５名 ５名 ４名 １４名



《 全体業務 》

①教育事務所からの指導内容の確認

②給与・旅費審査関係書類の互審と確認

教育事務所からの指示事項や、給与・旅費・各調査など随時入ってくる情報を

一つに集約し共通理解を図ることで、審査等での指摘を事前に防ぐなど、正確な

事務処理を目指す。

③前回の給与・旅費審査の反省

市教委、教育事務所や共済組合など多岐にわたる事務について、情報を共有し

正確な事務処理に努める。

④定期事務打ち合わせ、情報交換

⑤受付文書配信

中学校は共同実施加配校（国分寺中）、小学校は月ごとに担当制で、文書受付を

行い各校にデータ配信をする、文書受付時間の縮小に繋がる。

《 班ごとの主な業務内容 》

① たすかるくん班

・たすかるくん（追加・修正）

・インターネットバンキング操作マニュアル（追加・修正）

・備品管理システムの活用

・共同学校事務室記録作成

② 役に立つ事務処理ツール班

・役に立つ事務処理ツール（追加・修正）

③ 事務職員の一年班

・事務職員の一年（追加・修正）

・給与等確認関係資料作成

・備品の共通把握、共同利用

・「共同学校事務室通信」の発行（年２回）

共同学校事務室の実践を通して、下野市事務職員の専門性を高め合い、さらなる事務

処理の効率化、標準化を推進していきたいと考えています。そして、義務教育９年間の

子どもたちの成長を見守っていきます。



教えて！たすかるくん

結婚します

子どもが生まれました

子どもが大きくなって就職しました…こんなとき、どんな手続きが必要だろう？

そんな人生の節目の時に、「たすかるくん」は助けてくれます！

まずは、目次をご覧ください。

左にある「こんな時ガイド（服務）」の中の「結婚」をクリックすると…

↓いろいろな手続きが書かれています。

詳細は、事務職員にご相談ください！

また、

「こんな情報を載せてほしい」

「こんなデータがあったらいいな」

と思った時にも、事務職員へお声か

けください。


