
令和４年度相模原市
職員採用セミナー

学校事務職員



本⽇の流れ
☑相模原市の教育の特⾊とは︖

☑学校事務の主な仕事は︖



さがみはら教育
の特⾊とは︖



相模原市内の小中学校
小学校︓７０校
中学校︓３５校
分校 １校

義務教育学校１校
（R5にもう１校新
設されます）

約５１,０００人の児童生徒が在籍



相模原市の教員数 令和４年４月１日現在

小学校・義務教育学校前期：1,963人
中学校・義務教育学校後期：1,138人

※校長・副校長・総括教諭・教諭・養護教諭・栄養教諭
※再任用職員・任期付職員・常勤代替教諭（欠員補充）含む



小学校：８１人 中学校：４８人 義務教育学校：１人

相模原市の学校事務職員数Ｒ4.5.1現在

■小学校・義務教育学校（前期課程）

■中学校・義務教育学校（後期課程）

※再任用職員・任期付職員・常勤代替教諭（欠員補充）含む



相模原市の教育が目指す人間像

共に認め合い

現在と未来を創る人
い ま

温かさと
先進性のある
教育の推進

「縦の接続」
と

「横の連携」

教育資源の
効果的な
活用



キャリア教育 ﾌﾟﾛｸﾞﾗﾐﾝｸﾞ教育

外国語教育 体験活動

＜一人ひとりの学びを支える＞

＜一人ひとりの特性に応じた支援＞

生活改善
出前授業

学習
支援員
の配置

放課後
補習

支援教育
支援員
全校配置

通級指導
教室

学校
看護師の
配置

さがみはら教育の特⾊



チーム さがみはら

教員
を
支援

児童・生徒
を
支援

指導・生徒
の

心のケア

青少年教育カウンセラー 79人
（全校に週1～2回派遣）

スクールサポートスタッフ 小中のべ６６校に
８０人配置

支援教育支援員
115人

学習支援員
小学校24人

学校支援ボランティア
2037人

学習支援スタッフ
中学校5１人登録

部活動指導員 中学校に6人配置 ※8月時点

スクールソーシャルワーカー 12人

部活動技術指導者 のべ153人配置 ※8月時点

校⻑
副校⻑

指導教諭
総括教諭

学校事務
の先輩
同僚

●子どもたちが安心して学べる環境づくり
●教員が子どもと向き合い本来の業務に専念できる
環境づくり（学校現場における働き方改革）

令和４年9月時点

職員同士の

雰囲気の良さ

非常勤介助員
小中388人配置



相模原の学校のよいところは
どのようなところだと思いますか︖

現職の学校事務に
質問してみよう①



市内１０５校のいずれかに配属

「チーム学校」学校の一員として

学校事務の配属について

小学校６９校
中学校３４校
義務教育学校２校

小学校⇔中学校など
学校種が変わる異動もあります。



学校事務の経験がない新採用職員

サポート体制があります︕

２人配置の学校
になることもありますが、
必ずしもそのようになるとは限りません。

安心︕

新採用者は…︖



研修制度（参考︓令和４年度）

１回

２回

３回

４回

５回

６回

教職員としての心構えと服務、
社会人としての自覚

教職員コンプライアンス、
職員の任用及び社会保険に関する事務

職員の給与・旅費に関する事務

学校財務事務
eネットSAGAMIの取り扱い

事務室経営

学校事務職員の役割

相模原市教育センターが
研修を⾏います

１回 ⼦どもの未就学・不就学
〜相模原市の夜間中学について〜

学校事務職員新採用研修講座

２回

学校事務職員研修講座

これからの学校事務職員
としての役割

学校事務職員２年次研修講座

事務室経営１回

２回 学校事務職員の役割



採用までの流れ
第１次試験

第２次試験

合格発表

合格者説明会

新採用ガイダンス

採用

11月頃に教員の新採用とともに
面談や健康診断など

3月頃に採用前の接遇研修
配属先の校長面接

詳細は
採用試験受験案内で

※特に必要な資格や免許はありません



学校事務の仕事とは︖



学校事務の主な仕事は
どのようなものですか︖

現職の学校事務に
質問してみよう②



事務室内

職員室内

子どもたちや先生たちと
花を育てています。



学校事務の1⽇の流れ（例）

会議への参加

勤務時間
７時間４５分

〜８︓３０ 出勤

８︓３０〜

１２︓００

職員 打ち合わせ
事務処理・企画・⽴案
学習協⼒者等依頼・
業者対応など

１２︓００
〜１２︓４５ 昼食

１２︓４５〜

１７︓００

事務処理・企画・⽴案
学習協⼒者等依頼・

業者対応、職員打ち合わせ

１７︓００〜 残業することも・・・

児童・生徒への対応 教職員への対応



学校事務の主な仕事 その１

➣総務
・教職員の人事管理に関する

こと（異動・退職・服務事務）
・教職員の給与に関すること

（諸手当・旅費支給事務）
・教職員の福利厚生に関すること



（職員の福利厚生）

①共済組合の短期給付事業、長期給付事業及び福祉事業

②公務災害補償

③職員の健康診断等の概要

④メンタルヘルス

⑤その他職員福祉のための独自の制度

（相模原市立学校教職員互助会

神奈川県教育福祉振興会）



学校事務の主な仕事 その２

➣財務
・予算・経理に関すること

（市再配当予算事務、
監査・検査に関する事務など）

・施設・設備及び教具に関すること
（教具及び備品の整備計画の策定）



学校事務の主な仕事 その３

➣学務

・就学援助に関すること
・学籍に関すること

（転出入関係・証明書発行）
・教科書に関すること



学校事務の主な仕事 その４
➣情報管理

・文書管理に関すること

・調査・統計に関すること



学校事務の主な仕事 その５
➣学校運営

・学校の運営組織に関すること
・教育活動に関すること
・学校評価に関すること
・保護者、地域住民、関係機関等

との推進に関すること
・危機管理に関すること

学校事務の専門性を生かして、これか
ら積極的に参画することが望まれてい
ることもあります。



学校事務の仕事の魅⼒は︖

ありがとう
と言われる

自分のペース
で仕事が
できる

会話が多い

給食が
おいしい

学校⾏事に
参加できる

⼦どもたちの
笑顔

先生たちとの
ｺﾐｭﾆｹｰｼｮﾝ

チームワーク
がいい

素直な
児童生徒
が多い



仕事をする上で特に意識して
いることは何ですか︖

現職の学校事務に
質問してみよう③



教職員との円滑なコミュニケーションの
ために取り組んでいること、意識してい
ることは何ですか︖

現職の学校事務に
質問してみよう④



学校事務として、どのような人材が
求められていると思いますか︖

現職の学校事務に
質問してみよう⑤



目指す人材像

相模原市人材育成基本方針より



相模原市教育委員会の職員が目指す人材像

「子どもと地域の未来に向けて伴走する職員」

＝ 相模原市の教育が目指す人間像「共に認め合い 現在と未来を創る人」を
自ら体現する人材

学校事務に求められる資質・能力

学校職員の一員として、標準職務の実施に
加え、それぞれの強みを生かしながら、円滑
な学校運営に資することができる。

相模原市教育センター
「相模原市立学校教職員研修講座案内」より



相事研

相模原市立学校事務研究協議会HP

採用試験対策
学校事務Q＆A

年間事務処理⽇程
など



相模原市教育センター

職員研修の内容
研修の様⼦（ブログ）



相模原市の学校事務を目指す
皆さんに応援メッセージ



相模原で一緒に夢をかなえてみませんか？

広田小学校 地域の方による牛
の搾乳体験の出前授業の様子


