
３ 様々な職務と必要な資質・能力  

  職によって職務と求められる資質・能力は異なります。キャリアデザインを描く際には、職務を理解するとともに、必要な資質・能力を自分

の現状と比較することが大切です。  

 

 (1) 指導教諭 

 

 

 

【指導教諭の職務】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

教員に対する指導・助言、指導力向上の体制

づくりのために配置しています。 

 

なんのための配置なの？ 

どんな力が必要なの？ 

・校内・校外研修会で授業を公開したり、模擬授業等を行ったりします。 授業の公開 

校内での指導・助言、

相談・支援 

・校内研修の推進役としての業務や教科等研究に係る指導・助言を行います。  

・若手教員等への授業づくりに係る相談・支援を行います。  

・教育委員会主催の研修における講師を務めたり、授業研究会で指導・助言を行ったりします。 

・近隣の学校で行う研修における講師等や授業づくり等に係る相談・支援を行います。 

地域等での指導・助

言、相談・支援 

創造的企画力 

現状や幅広い情報を基に教

育指導の企画・立案を行う。 

組織貢献力 

教育指導の改善等に係る協

力体制をつくり、校内研修

等の指導・助言を行う。 

人材育成力 

公開授業等で教育指導に関

する改善内容等を説明し、

自分の実践を広める。 

外部折衝力 

保護者や外部の教員等から

の相談や支援を行い研修等

で自分の実践を発信する。 
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(2) 主幹教諭 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【主幹教諭の職務】 

子どもと向き合う時間の確保や組織マネジ

メントを生かした組織的・機動的な学校運営

ができるために配置しています。 

 

 

なんのための配置なの？ 

・職務遂行において、計画立案から評価まで、関係職員に対して適宜指導・助言を行います。  

・職務経験年数に関わらず、お互いに力量を高め合い、学び合う雰囲気づくりを行います。  

・同僚性の活性化に参画し、職員一人一人が仕事に専念できる環境づくりを行います。  

人材育成に係る 

相談・支援 

指導・総括 

・学校の様々な教育的課題に対して、管理職や関係主任と連携を図り、問題解決に向けて行動します。  

・職員にとって働きやすい環境づくりのために、学校運営組織の改革を積極的に行います。  

・職員の意見等を取りまとめ、学校経営ビジョンの具現化に向けて取り組みます。  

・校務が円滑に実行されているかを確認し、関係職員と共に改善点について話し合います。 

・校内業務の総合的な調整を行い、効率的な業務分担や組織体制づくりを行います。 

・業務のスリム化や負担軽減を図り、校務や学習指導に関する時間の確保を行います。 

校務の処理・調整 

どんな力が必要なの？ 

創造的企画力 

現状や幅広い情報を基に総

合的な視点で企画・立案を

行う。 

組織貢献力 

校務内容を整理し、意見の

取りまとめや指導を行う。 

人材育成力 

職員からの相談にのり支援

を行いながら、学校全体の

円滑な業務遂行に努める。 

外部折衝力 

保護者・地域等から意見や

要望を十分に聞き、納得の

いく折衝を行う。 

校務とは？ 

学校運営上必要

なすべての仕事  
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(3) 副校長・教頭 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【副校長・教頭の職務】 

【副校長・教頭、校長に必要な資質・能力】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

リーダーシップ 

学校経営ビジョンの実

現に向け職員をまとめ、

それぞれの能力や適性

が発揮できる組織を構

築する。 

人材育成力 

個々の職員へ目標達成

に向けて支援を行い、

評価とフィードバック

により職務の意欲を高

める。 

外部折衝力 

保護者と地域の思いや

願いに応える教育活動

を展開し、調整や折衝を

行い、説明責任を果た

す。 

管理運営力 

体罰・いじめ等の対応、

事件・事故の防止策や

組織的な体制を整備す

るとともに、予算や施

設・設備を管理する。 

創造的企画力 

学校の目標と具体的行

動計画や新たな価値創

出にチャレンジする。

状況を捉え適切に判断

するとともに、集めた

情報を学校運営に生か

す。 

校長等の補佐 

校務の整理等 

・副校長は、校長を助け、校長の指示を受けて校務の一部について、自ら処理します。  

 

・教頭は、校長及び副校長を助け、校務分掌や校内人事の調整などの校務の整理を行うとともに、必要に応じ

て児童生徒の教育を行います。  

・副校長は、校長に事故があるときはその職務を代理し、校長が欠けたときはその職務を行います。 

 

・教頭は、校長及び副校長に事故があるときはその職務を代理し、校長等が欠けたときはその職務を行います。 

校長の代理・代行 
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 (4) 校長 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 【学校組織マネジメント】 

 校長に特に求められるものの１つに学校組織マネジメン

トがあげられます。学校組織マネジメントとは、学校内外の

資源等を活用し、学校に関与する人たちのニーズに適応させ

ながら、学校の教育目標を達成していく過程（活動）のこと

です。 

学校の教育目標の達成に向けて、校長を中心に一致協力し

て職務遂行に励むことで、力の総和が限りなく大きくなり、

より豊かな教育活動ができるようになります。 

 

 

【校長の職務】 

教育課程の編成、年間指導計画の策定 ほか 教育課程 

児童生徒の取扱 出席状況の把握、課程の修了・卒業の認定、指導要録の作成 ほか 

保健・安全 児童生徒の健康診断の実施、感染症防止のための出席停止 ほか 

教職員 校内人事、校務分掌の決定、教職員の服務監督、勤務時間の割り振り ほか 

施設・設備 学校の施設・設備の管理 ほか 

校
務
の
管
理
、
所
属
職
員
の
監
督 

個々の力は分散し、全体の力は減少  

学校の教育目標  

（学校経営ビジョン）  

力の総和は限りなく大きくなる  

学校の教育目標  

（学校経営ビジョン）  

学
校
経
営 

学校組織マネジメントが機能している学校 

 

学校組織マネジメントが機能していない学校 
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【教育行政に必要な資質・能力】 ※ 指導主事等、行政職等、学芸員等に共通して必要とされるものです。 

(5) 教育行政 

【教育行政の職務】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

業務実施 

必要な知識・技術を習得し、コミュニケ

ーションを図りながら、業務の処理等を

行うとともに、課題解決策や新たな施策

の企画を行う。常在危機の意識をもち、

不測の事態に対応することができる。  

組織運営 

所員の一員として、組織目標の達成や働

きやすい環境づくりに協力できる。  

取組姿勢 

自己の職責を認識し、最後まで職務に取

り組むとともに、コンプライアンス意識

とチャレンジ精神をもって、職務を遂行

することができる。 

・学芸又は普及の業務及び文化財課における文化財保護に関する業務を行います。  

文化財課、県立美術館、県総合博物館、県立西都原考古博物館  

・埋蔵文化財の発掘調査研究等に関する業務を行います。  

県埋蔵文化財センター 

学芸員等 

・学校教育やスポーツ振興に関する専門的事項の指導に関する業務を行います。  

学校政策課、特別支援教育室、スポーツ振興課、人権同和教育室、県教育研修センター、  

教育事務所、スポーツ指導センター、市町村教育委員会 ほか 

・社会教育の専門的な指導と助言を行います。 

生涯学習課、教育事務所 ほか 

指導主事等 

・教職員人事や図書館の専門的事務等を行います。 

教職員課、県立図書館 

・教育職員として専門性が求められる福祉分野等の県知事部局の業務を行います。 

福祉こどもセンター、県立みやざき学園、人権同和対策課、県立農業大学校 ほか 

行政職等 
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