
 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

一本松小学校のアシスタントさんは、図書館ボランティアや見守り隊としてご協力いただいていた地域の方で

す。現在も、学校・地域コーディネーターを兼ねています。 

今月号のテーマは、「職員室業務アシスタント」（以下アシスタント）です。今年度から、小・中・義務教育学
校全校で配置され、学校現場から、「助かっている」という声をよく聞きます。学校によって活用内容や場面は
様々です。実際にどのように活躍されているのか、一例を紹介します。 

私は新任の副校長なので、アシスタントさ

んは本当に助かっています。職員室にいてく

れて私にとっても大きな安心感がうまれてい

ます。地域の方であるため、児童や保護者に

とっても安心感に繋がっています。 

【副校長】 

〇電話対応に集中できる。 

〇週に２～３回、教室まわりができる。 

〇集中して事務処理ができる。 

先生方に感謝されるとうれしいです。印刷やその他にももっとできる

ことがあるかもしれませんが、今年初めてなのでみんなが手探りで

す。先生方にもっと時間がつくれればいいなと思っています。 

 

学校には、誰の仕事か明確になっていないが、やらなければいけないことがいろいろとあります。アシスタントの業務は、教職

員の事務仕事の軽減につながっていますが、アシスタントの心遣いによって、負担感の軽減にも一役かってくれています。 

※学校によって、業務内容は様々です。管理職と相談の上、決めています。 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

杉田小学校のアシスタントさんは、昨年度から勤務をしています。学校での勤務は初めてで不安もある中、積

極的にできることに取り組み、今ではいろいろな業務を担っています。 

 

 採用面接のアポイントを取った時から、電話
での雰囲気がとても心地よかったです。 
 アシスタントさんは学校の職員の一人とし
て力を発揮してくれています。 
 アシスタントさんの業務は、子どもを直接サ
ポートすることではないですが、学校運営にと
って、とても大切な業務だと考えています。 

アシスタントさんの１週間の業務を 100とした時の各業務の割合 

電話及び受付    印刷・文書配布     

資料作成      授業準備補助     その他 

印刷依頼 
先生方から「こんな風に印刷してほしい」という要

望が増え、印刷技術もレベルアップしました。 

メール対応・学校メール便対応 
教育委員会から電子メールで届く通知などをプリント

アウトしたり、学校メール便で届く通知（紙）を仕分

けしたりしています。毎日、結構な数があります。 

授業補助 
教材づくりの中でも、ラミネート加工が結構手間が

かかるので、その依頼が多いです。 

毎日、学校に来るのが楽しいです。今まで学校の先
生は大変だと思っていたので、少しでも役に立ててい
ればうれしいです。 
 意外と先生たちが笑っていなくて（笑） 
始めの頃は、先生たちがなごめるように、仕事が頼

みやすくなるように、積極的に話しかけるようにしま
した。今では、いろいろな仕事を依頼してくれます。
先生方がいろいろ教えてくれるので、心強いです。 

杉田小学校に電話をかけると 

「杉田小学校 職員の〇〇です。」 

と心地よい応対が。 

「校長先生いらっしゃいますか？」 

「ただいま校長は不在ですが、 

〇時には戻ってきます。」 

とここでも心地よい応対が。 

電話の応対については、「職位と名前

を伝えることで、相手も安心する」

と校長先生からアドバイスを。 

電話応対をするため、アシスタント

さんにも、管理職のスケジュールを

共有。 

校内・校外の表示も、きれいに整備。 

通りがかると、パッと目を引きます。 

「電話及び受付」   

「印刷・文書配布」 

どの月も一定量あります。 

「授業準備補助」 

 教員が学習で使うもの（ラミネート加工
など）の作成を行っています。 
教員も依頼することに慣れてきたよう
で、6月頃から割合が増えてきています。 

秋には、学校行事等も多く、「その他」
の業務が増えているようです。 
対外的な事務、環境整備などは、学校
運営を支える大切な業務です。 

「その他」 

 

「その他」の一例： 

来賓名簿作成・校内表示作成・花壇整備手伝い 

入金状況確認補助 

 

ここにも作成中の表示が。 

ここでもコミュニケーションを 



 

 ※本資料の数値については、項目ごとに四捨五入により端数処理を行っているため、合計と内訳の和とが一致しない場合があります。 

 ※退勤管理を導入した小･中･義務･特支の教員について、IC カード等による記録から機械的に算出した集計結果。（以下、同様） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 10 月も 9 月に引き続き、昨年度よりも時間外勤務の割合について 80 時間超や 45 時間以下の割合でよ

い傾向が見られました。特に 45 時間以下がどの校種でも、昨年度より増えていることも注目すべきポイ

ントです。「〇〇の秋」といわれるこの季節、生み出された時間をみなさんは何に使われますか。 

時間外勤務 80 時間超が昨年 10 月よりも 約 2.5 割 減 

時間外勤務月 80 時間超の 

教職員の割合 

19 時までに退勤する 

教職員の割合 

０％ 

70％以上 

17.1％ 
    

10.8％ 33.6％ 1.1％ 
    

67.5％ 
    

65.4％ 67.4％ 87.4％ 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

（１）「教職員の働き方改革プラン」達成目標との比較・推移（2019 年 11 月 6 日時点） 

（２）時間外勤務（2019 年 10 月）の詳細 

 

 


