
　事務職員力アップ！

　　～かかわりあい　学びあい　つかさどる事務職員として　学校経営への参画をめざそう～

○　課題解決力、発信力を高め、積極的な学校経営参画につなげる。

○　研究の成果や情報を共有し、部員間の連携を深め事務職員全体の資質・

     能力の向上を図る

○　５つのグループに分かれてテーマを設定し研究を進め、部員相互の力量を

　　高め、情報の共有を図る。

○ 役員とグループ長の会議を行い、グループ間の連携を図る。

○ 地区・ブロックでの研修を進め、近隣の学校との連携を深める。

○ 酒田飽海地区との連携を図り、庄内地区全体への研修・発信につとめる。

　　酒田遊佐地区と田川地区の研究の成果である「学校事務ハンドブック」

「事由別項目表」「事務処理ソフト」等を、地区を越えて交換。

　　【広報グループ】

『タイムリーな情報や話題提供と会員の交流の場の役割を担う』

・広報「ふせん用紙」発行・・・部員間の交流親睦

・配信版「ふせん用紙」発行・・・経験年数の浅い職員に配慮した記事構成としたり、

 主な事務処理における確認事項、職員に配布する様式等を配信する。

　　【必携グループ】

『事務効率向上を目指して』

・「必携だより」のタイムリーな発行

・「学校事務必携」発行に向けての検討

・「事由別提出書類項目表」の内容確認と更新データの配信

　　【実務グループ】

『共に歩み学んでいこう』

・学校事務の基礎を学ぶ

・情報交換、悩み相談等

　　【パソコングループ】

『田川地区事務職員全体のＰＣスキル向上』

・パソコン研修会の開催

・パソコン研修会に伴うグループ内での研修

・事務処理ソフトの配信

　【学校間連携グループ】

『みんないっしょで、みんないい　　～平準化が、止まらない～』

「３つの優先事項」の進化

 　　  ・市町文書綴り一覧表の提示

　　　・ＰＣフォルダ分類表の加除修正

　　　・事務引継書の進化

　　　・Ｑ＆Ａの作成
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