
・管理職の事務処理の体制整備

（特に期末・勤勉手当、査定昇給、 ・各事務職員が業務分担

 給与管理表等に係る事務処理） ・室長を窓口  することによる専門性の

　とした連携  向上、事務の効率化

室員
共同事務室

②

教
育
事
務
所
・
地
教
委

地域長
（事務長）

事務
職員

（担当）

事務
職員

事務
職員

「学校事務の共同実施の在り方に関する指針」概略図

・校長と地域長間の情報共有

　　※共同事務室①と同様

共同実施地域

共同事務室
①

室長

構成校

室長

事務長兼務
又は

事務係長専任

・管理職への情報提供

共同実施地域内の管理職 共同事務室構成校

室員 室員

・地域長への専決権付与

による校長の負担軽減、

事務処理の迅速化

・地域長決裁による事務処

理精度の向上、平準化

共同事務室への指導監督

・室内決裁による事務処理精度の向上、平準化

地域長等への指導助言

室長から事務職員への指導監督・指導助言

OJTによる資質・能力の向上

地域長決裁

共同事務室内決裁

情 事
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提 処

供 理
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