
向上心
常に目標を持ち、
意欲を持って学び
続ける。

生涯において、常
に学び続ける向上
心を有する。

    使命感・
       責任感

公務員としての自
覚 と 責 任 感 を 持
つ。

リーダーシップを
発揮して、部下職
員の模範となり、
組織の中核的な役
割を果たす。

豊かな人間性

教育と職務に対す
る情熱と、子ども
たちへの愛情を持
つ。

自らを律しつつ、
他人とともに協調
し、 他人を思いや
る心や感動する心
を有する。

   倫理観・
      規範意識

公務員としての倫
理観と規範意識を
持つ。

法令や服務規律の
遵守を徹底させる
とともに、自らが
模範を示す。

心身の健康
心身の健康を良好
に保つための自己
管理をする。

  コミュニケー
  ション力

相手の思いや考え
を汲み取り、自分
の考えを適切に伝
える。

円 滑 な コ ミ ュ ニ
ケーションを促進
し、職場内外での
連携を図る。

職場内外での協調
性・調整力を発揮
する優れたコミュ
ニケーション能力
を備える。

職場内外と良好な
関係性を保つため
に、必要な均衡・
交渉・調整などの
能力を有する。

 家庭・地域等と
 の連携・協働

家庭や地域等との
信頼関係の重要性
を理解する。

家庭や地域等への
関心を持ち、積極
的に関わる。

家庭や地域等の実
態を把握し、積極
的に連携・協働す
る。

家庭や地域等と良
好な関係を築き、
連携・協働した活
動を推進する。

家庭や地域等との
連携・協働を推進
するための具体策
を提案する。

企画力や調整力を
発揮して、家庭や
地域等との連携・
協働を主体的・組
織的に進める。

組織貢献力
組織で対応するこ
との重要性を理解
する。

組織の一員として
の自覚を持ち、自
己 の 役 割 を 果 た
す。

自己の役割を理解
し、臨機応変に対
応 で き る 力 を 養
う。

上司や管理職と協
力 し 、 部 下 （ 後
輩）職員からの相
談等に適切に対応
する。

上司や管理職との
連携により、必要
に 応 じ た サ ポ ー
ト・代行をする。

専 門 的 な 立 場 か
ら、効果的な情報
発信と適切な情報
収集を行う。

危機管理能力
危機管理に関する
基礎的な知識を身
に付ける。

危機管理に関する
知識を深め、常に
危機意識を持つ。

危機管理の重要性
や自己の役割を理
解し、適切に対応
する。

リスクを想定し、
未然に防止するた
めの対策を実施す
る。

危機管理体制に基
づく、教育課題や
想定されるリスク
への迅速な対応を
行う。

危機管理に関する
課題解決に向けた
提案・改善など、
具体的な方法を指
導・助言する。

マネジメント力
マネジメントの仕
組みや役割を理解
する。

マネジメントに必
要なスキルや手法
を身に付ける。

様々な目標を踏ま
え、的確にマネジ
メントする力を習
得する。

目 標 の 達 成 に 向
け、マネジメント
を率先して推進す
る。

マネジメントの果
たすべき役割を意
識して、業務を遂
行する。

管理職として、マ
ネジメントに必要
な知識・技能を有
し、適切な指導・
助言を行う。

企画立案能力

学校全体の動きを
把握しながら、常
に課題意識を持っ
た企画・立案を行
う。

総括的な立場で関
わり、より円滑な
業務が展開できる
ような企画・立案
を行う。

専門性を生かした
助 言 を 行 い な が
ら、学校運営に必
要な企画・立案を
行う。

豊富な経験や高度
な専門性を生かし
て、より実現性が
高く効果的な企画
へと高める。

事務処理能力

業務に必要とされ
る基本的な知識・
技 能 を 身 に 付 け
る。

適切な仕事の進め
方を理解し、正確
で迅速な事務処理
を行う。

専門的な知識・技
能を習得し、専門
性を高め、事務処
理に活用する。

高度な知識や幅広
い経験を生かし、
質の高い事務処理
を実践する。

幅広い知識・技能
を活用し、課題解
決・実務の処理な
ど、適切な指導・
助言を行う。

リーダーとしての
意識を高め、高度
な専門性と実践力
を備え、事務部門
を統括する。

業務改善能力

自己の業務につい
て理解し、意欲を
持ってその改善に
取り組む。

目標に照らし合わ
せて自己の業務を
評価し、改善に取
り組む。

自己の業務の進捗
状況や完成度から
課題を明確にした
うえで、改善に取
り組む。

達成度から適切に
評価し、課題に対
する解決方法を明
確にして、改善に
取り組む。

課題への対応や目
標達成の視点から
適切に評価し、率
先して改善に取り
組む。

進捗状況等を監督
し、共通の課題や
問題点について、
必要な指導・助言
を行う。

ＩＣＴ活用能力
ＩＣＴの活用につ
いての知識・技能
を身に付ける。

ＩＣＴを積極的に
活用し、効率よく
業務を遂行する。

ＩＣＴ環境を整備
し、効果的な活用
に多様な側面から
中心となって取り
組む。

社会情勢やＩＣＴ
環境の変化を把握
しながら、ＩＣＴ
の活用に係る支援
や助言を行う。

公務員としての高い倫理観と規範意識
を持ち、法令や服務規律の重要性を理
解する。

法令や服務規律の遵守を徹底するとと
もに、部下（後輩）職員に適切な指
導・助言を行う。

ワーク・ライフ・バランスを整え、心身の健康維持・増進に
努める。

学校事務職員のキャリアステージにおける指標

観
点

主事 主任 専門員 係長 管理職

時代の変化に対応し、自らの資質・能
力を向上させるため、常に学び続け
る。

公務員としての使命感・責任感を持
ち、意欲的に職務を遂行する。

公務員としての高い志と使命感・責任
感を持って、公平・公正に職務を遂行
するとともに、部下（後輩）職員に適
切な指導・助言を行う。

教育的愛情にあふれ、子どもたちや周
りの人々を魅了する人間性を養う。

子どもたちや同僚、保護者、地域の
人々を魅了する人間性を高めるととも
に、他者への寛容性を育む。

組
織
力

遂
行
力

基本的な事務業務を企画・立案する力
を身に付ける。

教育施策について理解を深め、必要な
ＩＣＴ環境の整備・提案を行う。

自他のワーク・ライフ・バランスを充
実させ、心身の健康維持・増進に努め
る。

信
頼
構
築
力

協調性と豊かなコミュニケーション能
力を身に付け、他者との信頼関係を築
く。

人材育成
積極的に経験を積
み 、 視 野 を 広 げ
る。

業務を通じた適切
な助言・支援を行
い、後輩に手本を
示す。

上司や管理職と相
談しながら、適切
な指導・助言を行
い、後輩を育成す
る。

部下（後輩）職員の
業務遂行の状況や行
動を的確に把握し、
メ ン タ ー と し て 指
導・助言する。

部下（後輩）職員の
適性、経験、勤務状
況、健康面などに配
慮し、適正な業務配
分を行う。

業務遂行の状況や
行動を的確に把握
し、適切な指導・
支援を行い、部下
職員を育成する。

人
間
力

長期的視野に立った自己研鑽を積み、
主体的に学び続ける。

資質・能力

採用段階
（採用～２年目）

基盤
形成期

資質・能力
向上期

資質・能力
充実期

資質・能力
発展期

管理能力
展開期

ステージ


