スクール・サポート・スタッフの業務について

スクール・サポート・スタッフは、学習プリント等の印刷、配付準備、授業準備の補助、採点業務の補助など教員の本来業務の支援に係る業務を行う。

スクール・サポート・スタッフは、学習指導、生徒指導、部活動指導など配置校の教育活動に直接関わる業務を行うことはできない。また、教員の業務支援に係る業務以外を行うことはできない。

【スクール・サポート・スタッフが行う業務例】
	業務
分類
	小分類
	具体的な業務

	文書
	仕分け
	外部チラシ、パンフレットや通知(入試・進路情報)、アンケート調査票の学年・クラスの児童・生徒数に応じた仕分け

	
	配布
	上記で仕分けた文書の所定の棚等への配布

	
	シュレッダー
	裁断処理

	
	ファイリング
	文書の入替、フォルダのラベル印刷・ラベル貼り・キャビネットへの収納作業

	印刷
封入
	外部向け文書印刷
(保護者・地域等)
	学校だより、学年だより、学級だより、生活指導関連だより、保健だより、献立表、保護者へのお知らせ、校内研究等の発表のお知らせ、地域・外部への発送物の住所録・タックシールの作成

	
	校内向け文書印刷
(児童・生徒・校内向け)
	職員会議資料、校内研修資料、研究授業資料、テスト、授業資料、学習プリント

	IT
関連
	全般
	緊急メール・送信、学校ホームページの更新(学校だより・写真の更新) 、児童・生徒の顔写真入り名簿の作成、児童・生徒データの入力補助(スポーツテスト)

	
	校務支援システム
	健康診断計測結果の入力

	行事準備補助
	卒業式・入学式・周年行事
	挨拶状の作成・印刷・発送、出席者名簿の作成、席札の作成、下駄箱表示の作成、受付名簿の作成、お礼状の作成、案内表示の作成、会場設営

	
	運動会・学芸会
	挨拶状の作成・印刷・発送、出席者名簿の作成、受付名簿の作成、お礼状の作成、案内表示の作成、プログラムの印刷、衣装・小道具の作成補助、会場設営

	授業準備補助
	全般
	各種名前シールの作成、作品や掲示物への児童生徒名の添付、作品を台紙に貼る、作品の作成補助、授業で使用する教材の作成補助、テストの採点補助、テストの結果の取りまとめや集計作業

	調査
	全般
	校内教職員住所録の作成・連絡網の作成、PTA・地域からのアンケートの配布、回収、家庭訪問希望調査等の結果のまとめ、家庭訪問用地図や通学路地図の作成、地域班・縦割り班・集団下校等の調査のまとめ及び班の作成、その他調査の取りまとめや集計作業

	その他
	全般
	欠席電話の対応、職員室での来客対応、入校証の作成、校舎改築に伴う荷物の整理整頓、教室・廊下掲示補助、備品確認





