参考１１（学校事務職員）          
     「評価に当たっての着眼点」及び「職務を遂行する上で通常必要な水準（行動例）」
	職務
分類
	評価
項目
	評価に当たっての着眼点
	職務を遂行する上で通常必要な水準（行動例）

	学 校 事 務 の 管 理
	能力
	 ○学校事務に関する知識

○学校事務に関する技術

○職務遂行


	○教育環境の整備や円滑な学校運営遂行のため、法令等に即し、校長や所属職員に対し適切な説明や助言ができる。
○学校事務を適切に運営・処理するため、専門的な知識を活用できる。
○校長の指示に従い、定められた手続きや関係機関との連絡調整のもとに仕事を処理できる。

	
	業績
	 ○学校事務に関する実績

 ○学校事務の正確性・迅速性

○学校事務の工夫・改善


	○校長を補佐し、予算の立案・効率的な執行や公金の適正管理、施設の安全管理、給与・旅費事務等を適正に処理するなど、円滑な事務処理ができた。
○積極的な情報収集や提供を行い、円滑な事務処理を行った。
○課題意識を持ち、新しい発想や方法を取り入れるなど、工夫や改善を行った。

	学 校 運 営 へ の 参 画
	能力
	 ○分掌に関する理解と企画

○分掌に関する実行

○分掌に関する説明・調整


	○学校運営上の課題や自らの役割を理解し、担当した校務について効果的な取り組みができる。
○管理職や他の職員と連携・調整しながら校務を判断処理できる。
○教育活動の充実に向けた条件整備や職員相互間の協力体制の推進を図ることができる。

	
	業績
	○分掌に関する実績
○分掌へ取り組む姿勢
○分掌の改善へ向けた取り組
   み
	○学校目標や特色ある学校づくりを踏まえた予算の計画・立案に参画し、職に求められる役割を果たした。
○課題や緊急な事態にも的確な対応ができた。
○担当した校務の課題を明確にし、次年度の取り組みに対する具体的な提案ができた。
○多忙化改善に向けて、業務改善に取り組むことができた。

	共　　　通
	意欲
	○積極性

○責任性

○協調性

○規律性

○自己啓発


	○担当する校務の目的を自覚し、課題意識を持って前向きに取り組んでいる。
○困難な課題や状況の変化に直面しても、担当する校務を最後までやり遂げようと努力している。
○学校組織の一員としての自覚を持ち、連携・協力して、与えられた校務を遂行しようとする。
○教育公務員としての基本的な職責や義務を自覚して仕事に取り組んでいる。
○研究・研修の必要性を自覚し、向上心を持ち研修に努めている。


