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お  ね  が  い 

 このマニュアルは、学校事務に携わる初任者のために、学校事務の進め方を提示し、効率的に処理

をして学校事務を理解していただくためのものです。 

 ただし、マニュアル中の要点は、市町の学校管理規則や市町教委の指導により多少の違いがあるこ

とをご了承ください。疑問を感じられた際は、近隣の学校、市町教委にご確認ください。 
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 初めて学校に勤務することになり、不安なことも悩むことも

あるかと思います。 

 学校では、ひとりの職ですが、すべての職員と協働し、周り

の仲間といっしょに頑張っていきましょう。 


