
 

平成 29 年度教育庁等職員及び学校事務職員等研修実施計画 
 
 
第１ 研修の目標 
 
 １ 社会の変化に対応できる豊かな創造力、柔軟な問題解決能力及びそれを実現する積極的な行動力を養

う。 
 ２ 職務遂行に必要な実務能力、公正で的確な判断力の向上を図る。 
 ３ 時代の状況や教育行政を取り巻く環境の変化を察知及び理解し、コスト意識や経営感覚を持って職務

の遂行に当たる職員を養成する。 
  ４ 広い視野に立った知識と教養を身に付け、人権尊重の理念を持った職員を養成する。 
 
第２ 研修の実施方針 
 
１ 研修の実施に当たっては、「東京都職員人材育成基本方針」(平成１８年３月策定)、「教育庁人材育成

基本方針」(平成１９年７月策定)、「東京都職員研修基本計画」（平成２９年１月策定）及び「都庁組織・
人事改革ポリシー」（平成２７年３月策定）の趣旨を踏まえるとともに、局研修の役割と機能を十分に考
慮し、職員の職務能力の向上に資するよう努める。 

２ 研修においては、職員が、採用から退職までの各職層において求められる知識及び能力を身に付けられ
るよう、多様な研修機会の提供に努める。また、教育庁の行政課題について理解を深められるよう努める。 

３ ベテラン職員の大量退職に伴う新規採用職員や転入職員の増加に対応し、実務能力の強化を図るととも
に、都立学校における経営企画機能の充実を図るために、実務研修及び経営企画課長企画研修を実施する。 

４ 若手職員の問題解決能力、政策立案能力及び職員としての意識の向上を図るため、新規採用からの３年
間と主任昇任時に研修を重点化して実施する。 

５ 都として重点的に対応すべき課題及び教育行政上の重要課題については、課題研修や職層研修において
対応する。特に、都職員として求められる高い使命感や倫理観といった公務員の原点についての意識を高
めるため、従来の汚職等非行防止の観点のみならず、遵守すべき規範を踏まえた着実な職務遂行を図り、
コンプライアンス・人権問題（同和問題）等を悉皆

しっかい

研修として実施する。 
６ 各職場におけるＯＪＴの推進につながる研修を実施し、ＯＪＴの定着化・活性化を図っていく。また、
職員が自己啓発に取り組む契機となる研修等を実施する。 

７ 事務処理の効率化・適正化を推進するため、実務に即した内容の多様なパソコン研修を実施する。 
８ 悉皆

しっかい

研修にｅラーニングを取り入れ、職務の実情に合わせた研修受講による職員の負担軽減を図る。 
９ 職務の能率及び質の向上に資する知識及び能力の習得を促進するとともに、主体的な能力開発に対す
る意欲の向上を図るため、自己啓発の支援を行う。 

10 職場外の研修機関で集合的に学ぶ「職場外研修」と、職場での日常の職務遂行を通じて学ぶ「ＯＪＴ」
（職場研修）、自ら学ぶ「自己啓発」を相互に連携させて、総合的な能力開発が行われるよう研修を実
施する。 

11 職員の研修への参画意欲を高めるため、討議形式の導入や視聴覚機材の活用など、多様な形態・方式
を取り入れて研修を実施する。 

 
第３ 研修の概要 
 １  新任研修 
   教育行政や学校に関する諸制度の概要及び職務遂行上必要な基本的知識を付与し、職場への早期適応

を図る。また、新規採用職員としてＯＪＴを受ける側の心構えを学ぶとともに、自己啓発活動への意識
向上を図る。 

  
２  現任研修 

     (1) 職員の視野の拡大、職務遂行能力及び資質の向上を図るとともに、都政や教育行政の課題等につい
て最新の情報を提供し、政策への理解や自己啓発の促進を図る。 

      (2) 職層に応じた人材育成の観点から、昇任時等の研修のほか、教育行政に関する知識を付与する「教育
行政研修」（主事・主任対象）、局事業における課題解決に取り組むことで自らの職務の意義と都政へ
の理解を深めさせる「教育施策研究」（主事）、職層に対応した問題解決能力や表現力をＯＪＴとも連
動させて向上させる研修等（主事・主任）を実施する。また、ベテラン職員の豊富な経験が各職場で効
果的に生かされるよう、組織支援力向上を図る研修を実施する。 

  
３ 管理者研修・監督者研修 
(1) 管理監督者の行政課題への認識を深めるとともに、部下職員の育成及び職場研修の推進・定着に資す
る研修を実施する。 



 

(2) 各職場のＯＪＴの定着化・活性化に資するよう、特に新任課長代理を対象に部下育成（コーチング）
に関するスキルの習得や課長級職の補佐役として、職場のマネジメント能力の向上を図る悉皆

しっかい

研修を実
施する。 

(3) 都立学校における会計事務の適正処理を徹底するため、都立学校経営企画課（室）長等を対象に実務
担当者の育成・指導力を向上するための研修を実施する。 

 
４ 実務研修 
(1) 教育庁及び都立学校の事務事業遂行に必要な実務知識を習得する研修を、実務研修として実施する。
小中学校に共通する事務については、小中学校に勤務する県費負担事務職員が受講できる講座を設け
る。 

 (2) 都立学校の経営企画機能の強化及び能力の向上に必要な研修を、経営企画課長企画研修として実施す
る。 

(3) 学校司書、看護職員等について、専門職としての職務遂行に必要な知識を習得する研修を実施し、資
質の向上を図る。栄養士、図書館司書、社会教育主事等については、所管部署において、実務に即した
専門研修を実施する。 

  
５ 課題研修 
(1) 人権問題への理解を深めるために、「東京都人権施策推進指針」（平成２７年８月策定）や人権を取
り巻く環境を踏まえ、同和問題や男女平等推進、障害を理由とする差別の解消、ハラスメント防止、性
同一性障害や性的指向に対する理解促進等の課題に対応する研修を適切に実施する。特に、課題研修「コ
ンプライアンス・人権問題（同和問題）」を悉皆

しっかい

研修として計画的に実施し、職員のモラル向上と人権
意識の高揚を図る。 

  (2) 汚職等非行防止を徹底し、さらにコンプライアンス意識をより一層強化するため、課題研修「コンプ
ライアンス・人権問題（同和問題）」を悉皆

しっかい

研修として実施するほか、契約業務を担当する職員を対象
とした悉皆

しっかい

研修を実施する。 
(3) 個人情報保護の遵守を徹底するために、個人情報保護の重要性及び保有個人情報の適正管理に関する
理解を図る「個人情報保護」及び、情報セキュリティの重要性について認識する「情報セキュリティ」
を実施する。 

(4) 都庁本庁舎の「ＩＳＯ１４００１」認証取得に伴い、職員に環境マネジメントシステムの理解と役割・
責任を自覚させ、システムの円滑な維持を図るため、本庁舎に勤務する職員を対象に、課題研修「環境
マネジメントシステム」を実施する。  

  (5) 公務員としての使命や倫理観を再確認させ、職員の意識改革を促進するための研修を実施する。 
  
６ パソコン研修 

パソコンの基本操作から表計算やデータベースを用いた応用操作まで、円滑な事務処理を進めるための
多様な講座を設ける。 

 
７ 派遣研修 

   (1) 高度又は広範な専門知識を習得できるよう、国や民間専門機関の研修会、講習会に職員を派遣する。 
   (2) 学校の管理運営、教育課題等に関する高度・専門的な知識を習得し、各地域の中核となる職員を育成

するため、国等の研修会に職員を派遣する。 
 
 ８ 自己啓発支援制度 
   職員が勤務時間外に行う資格取得及び講座受講にかかる経費を支援する。 

 
第４ その他 
 １ 各職場の所属長は、研修命令を受けた職員が研修に専念し、その全課程を修了できるよう職場の環境

づくりに努める一方、研修命令を安易に取り消すことがないように留意する。 
   また、研修成果を組織全体のものとするため、職場でのレジュメ・資料の回覧や研修報告等を積極的

に行い、研修内容の共有化を進める。 
２ この研修実施計画は、教育庁等職員及び学校事務職員等に関する研修（一般財団法人 東京都人材支
援事業団人材育成センターが実施する中央研修を除く。）について定めるものであり、東京都教職員研
修センター企画部総務課がその事務を所管する。教育職員の研修計画については別に定める。 

           
        （平成２９年２月２８日付２９教指管第１２５４号教育長決定） 
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平成29年度教育庁等職員及び学校事務職員等研修実施計画　総括表

人数 日数

新任職員研修Ⅰ 【悉皆
しっかい

】小中・都立・事務局等 ホール 250  0.5

新任職員研修Ⅱ 【悉皆】小中・都立・事務局等 121 200  0.5

新任職員研修Ⅲ 【悉皆】小中・都立・事務局等 111 200  0.5

文書事務 【悉皆】小中・都立・事務局等 ｅラーニング

転入職員研修 【悉皆
しっかい

】小中・都立・事務局等 111 150  0.5

小中学校転入・新任職員研修 【悉皆
しっかい

】小中 111 100  0.5

小中学校転入・新任職員フォローアップ研修Ⅰ・Ⅱ 【悉皆
しっかい

】小中 121 60  0.5

採用２年目研修 （全2回） 【悉皆
しっかい

】小中・都立・事務局等 603ほか 80  2.0

教育行政研修〔主事３年目〕 【悉皆
しっかい

】小中・都立・事務局等 ホール 150  0.5

教育施策研究〔主事３年目〕 【悉皆
しっかい

】小中・都立・事務局等 121 80  1.5

小中学校事務職員リーダー研修 小中 121 50  0.5

文書作成技法Ａ 小中・都立・事務局等 803 150  0.5

文書作成技法Ｂ 小中・都立・事務局等 803 100 0.5

主任研修（新任） 【悉皆
しっかい

】小中・都立・事務局等 121 150  0.5

教育行政研修〔主任１年目〕 小中・都立・事務局等 ホール 50  0.5

主任３年目研修 【悉皆
しっかい

】小中・都立・事務局等 111 100  0.5

中堅職員研修（組織支援力）〔都歴20年〕 （全2回） 【悉皆
しっかい

】小中・都立 121ほか 50  0.5

課長代理研修Ⅰ・Ⅱ(新任) 【悉皆
しっかい

】小中・都立・事務局等 703ほか 60  0.5

経営企画室長研修（新任）Ⅰ 【悉皆
しっかい

】都立 603 40  0.5

経営企画室長研修（新任）Ⅱ 【悉皆
しっかい

】都立 111ほか 40  0.5

コンプライアンス・人権問題 （全2回） 【悉皆
しっかい

】都立・事務局等 都庁、研修センター 60  0.5

業績評価等 （全2回） 【悉皆
しっかい

】事務局等 都庁、研修センター 60 0.5

人事考課基礎研修 【悉皆
しっかい

】事務局等 ｅラーニング

学校司書研修 都立 801 60  0.5

看護職員研修 都立 601 50  2.0

社会教育主事等研修　※生涯学習課主催 小中・都立・事務局等 別途 別途 別途

図書館司書等研修　※中央図書館が直接実施 事務局等 別途 別途 別途

栄養士等研修　※義務教育課等が直接実施 小中・都立・事務局等 別途 別途 別途

経営企画課長企画研修（５科目、６回） 都立 121ほか 100  0.5

就学奨励費の実務 【悉皆
しっかい

】都立・区立 111 50  0.5

契約事務 【悉皆
しっかい

】都立・事務局等 121 150  0.5

服務・任用事務 小中・都立 121 150  0.5

文書事務・情報公開・個人情報保護 小中・都立・事務局等 703 100  0.5

給与・旅費事務 【悉皆
しっかい

】小中・都立・事務局等 ホール 250  0.5

コンプライアンス・人権問題（同和問題） （全6回） 【悉皆
しっかい

】小中・都立・事務局等 ホール、多摩永山ホール 350  0.5

コンプライアンス 【悉皆
しっかい

】都立・事務局等

情報セキュリティ 【悉皆
しっかい

】都立・事務局等

個人情報保護 【悉皆
しっかい

】都立・事務局等

環境マネジメントシステム 【悉皆
しっかい

】事務局

東京の様々な人権課題 【悉皆
しっかい

】都立・事務局等

人権問題研修 小中・都立・事務局等 ホール 250  0.5

スキルアップ研修 小中・都立・事務局等 別途 別途 別途

パソコン研修－Ｗｏｒｄ活用－ （全2回） 小中・都立・事務局等 20  1.0

パソコン研修－Ｅｘｃｅｌ活用－ （全2回） 小中・都立・事務局等 20  1.0

パソコン研修－Ｅｘｃｅｌ関数－ （全4回） 小中・都立・事務局等 20  1.0

パソコン研修－ＥｘｃｅｌＶＢＡ－ （全1回） 小中・都立・事務局等 20  1.0

パソコン研修－Ａｃｃｅｓｓ－ （全2回） 小中・都立・事務局等 20  1.0

パソコン研修－ＰｏｗｅｒＰｏｉｎｔ－ （全2回） 小中・都立・事務局等 20  1.0

※研修名右側の回数について・・・「（全●回）」とは、同一内容で複数回実施（受講は１回）

eラーニング

規模（予定）
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対　　　　象 研修の目的 日　時 内　容

新任研修I・Ⅱ・Ⅲ
新規採用職員（悉

しっ

皆
かい

）

※Ⅱ・Ⅲは、事務・司書に限る。

Ⅰ・Ⅱ　教育庁の基礎的知識の付与及び各業務
の紹介を通じて、職場への円滑な適応を図る。

Ⅲ　都政人としての視野の拡大及びモラール
アップを図るとともに、教育行政と自身の職務
の関わり合いや職務能力の向上を図る。

Ⅰ　４月10日（月）午後

Ⅱ　６月13日（火）午後

Ⅲ　12月上旬午後

Ⅰ　①教育庁の概要
　　②都立学校経営企画室の役割
　　③先輩職員の経験談
　　④幹部講話

Ⅱ　教育法規・文書事務の基礎知識

Ⅲ　①リスクマネジメント
      報告・連絡・相談を身に付けリスク
を
　　　回避する。（講義・グループ討議）
　　②採用２年目に期待すること

文書事務
（ｅラーニング）

新規採用職員 （悉
しっ

皆
かい

）

※事務系・一般技術系のみ

文書事務及の重要性を認識するほか、正しく起
案するための必要な知識を習得する。

10月 文書事務の概要

転入職員研修

①他局から初めて転入した職員

（事務系・一般技術系のみ悉
しっ

皆
かい

）

②その他、受講を希望する職員（希望）

教育庁に関する基礎的知識の付与及び各業務の
紹介を通じて職場への円滑な適応を図る。

５月18日（木）午後
①教育庁の概要

②教育法規

小中学校転入等職員
研修

①他局から初めて小中学校に転入した事務職員等

（悉
しっ

皆
かい

）

②事務局等、学校の勤務経験があり、平成29年４月

１日付けで他局等から小中学校に転入した事務職員

（希望）

小中学校事務における基礎的知識の付与及び各
業務紹介を通じて、職場への円滑な適応を図
る。

４月11日（火）午後
①小中学校事務の進め方

②グループ討議

小中学校転入等職員
フォローアップ研修
Ⅰ・Ⅱ

①他局から初めて小中学校に転入した事務職員等

（悉
しっ

皆
かい

）

②事務局等、学校の勤務経験があり、平成29年４月

１日付けで他局等から小中学校に転入した事務職員

（希望）

Ⅰ　小中学校事務における基礎的知識の付与及
び各業務紹介を通じて、職場への定着を図る。

Ⅱ　１年間を振り返るとともに、次年度に向け
て必要な知識の付与及び各業務紹介を通じて、
円滑な業務遂行を図る。

Ⅰ　７月10日（月）午後

Ⅱ　１月26日（金）午後

Ⅰ　①小中学校での仕事の進め方等
　　②グループ討議

Ⅱ　①年度末・年度始めの仕事の進め方等
　　②グループ討議

採用２年目研修
採用２年目の職員（悉

しっ

皆
かい

）

※事務・司書に限る。

職場の課題について、提案・説明・説得をより
効果的・積極的に行うための表現力等の向上を
図る。

①10月17日（火）及び
　　　26日（木）２日間

②10月18日（水）及び
　　　27日（金）２日間

ロジカルシンキング・プレゼンテーション

教育行政研修

①採用３年目の職員（悉
しっ

皆
かい

）

②主任級職１年目の職員（希望）

教育庁の主要施策・課題等を学ぶことにより、
教育行政に関する知識の習得・活用を目指す。

５月22日（月）午後
①幹部講話

②教育行政の課題

教育施策研究 採用３年目の職員（希望）等
局事業における課題の解決に取り組み、討議内
容を発表することを通じて、自らの職務の意義
と都政への理解を深める。

①７月26日（水）午後

②９月21日（木）午後

③10月11日（水）午後

教育施策の課題についてグループ討議・発
表

平成29年度教育庁等職員及び学校事務職員等研修実施内容

研　修　名

新任研修

現任研修



対　　　　象 研修の目的 日　時 内　容

平成29年度教育庁等職員及び学校事務職員等研修実施内容

研　修　名

小中学校事務職員
リーダー研修

①採用２・３年目の小中学校事務職員（悉
しっ

皆
かい

）

②その他、受講を希望する職員（希望）

学校経営への参画を進めるために、業務改革に
意欲的に取り組む力を身に付ける。

10月３日（火）午後 学校経営参画・校内連携等

文章作成技法Ａ

平成30年３月末現在で下記にあてはまる職員(希望)

文章作成に関する知識等を付与することによ
り、職務遂行力の向上を図り、中堅職員として
の自覚を促す。

５月12日（金）午後
文章作成技法

文章作成技法Ｂ

平成30年３月末現在で下記にあてはまる職員(希望)

文章作成に関する知識等を付与することによ
り、職務遂行力の向上を図り、中堅職員として
の自覚を促す。

６月26日（月）午後 文章作成技法

主任研修（新任）
平成29年４月１日付けで、主任として任用された職

員（悉
しっ

皆
かい

）

主任としての役割を認識し、職務遂行能力と組
織支援力を身に付ける。

７月６日（木）午後
①東京都の人事制度と主任の役割

②幹部講話

主任３年目研修
主任級職３年目の職員（悉

しっ

皆
かい

）

※事務・司書に限る。
問題を発見・解決する能力等の向上を図る。 11月10日（金）午後 資質向上等

中堅職員研修
（組織支援力）

学校経営支援センター、都立学校、小中学校に勤務

する職員のうち、平成10年度に入都した職員（悉
しっ

皆
かい

）

※管理監督職を除く。

豊かな職務経験・知識を十分に活かし、業務改
革や職場の活性化に意欲的に取り組むための資
質向上等を図る。

①７月14日（金）午後

②８月24日（木）午後
※同一内容で２回実施

①中堅職員の果たすべき役割

②ＯＪＴの推進

現任研修

４０歳未満 ４０歳以上５０歳未満

（１）Ⅰ類Ａ ３年以上 ３年以上１２年未満

（２）Ⅰ類・Ⅰ類Ｂ ５年以上 ５年以上１３年未満

（３）Ⅱ類 ７年以上 ７年以上１５年未満

（４）Ⅲ類 ９年以上 ９年以上１７年未満

（５）経験者（一般） ３年以上 ３年以上１３年未満

採用区分
１級職在職期間

４０歳以上 ５０歳以上

（１）Ⅰ類Ａ １２年以上

（２）Ⅰ類・Ⅰ類Ｂ １３年以上 ５年以上１３年未満

（３）Ⅱ類 １５年以上 ７年以上１５年未満

（４）Ⅲ類 １７年以上 ９年以上１７年未満

（５）経験者（一般） １３年以上

採用区分
１級職在職期間



対　　　　象 研修の目的 日　時 内　容

平成29年度教育庁等職員及び学校事務職員等研修実施内容

研　修　名

課長代理研修Ⅰ・Ⅱ
(新任)

平成29年４月１日付けで、課長代理級職員として任

用された職員（悉
しっ

皆
かい

）

※Ⅱは、事務・司書に限る。

監督職の役割とは何かを考え、職責に対する自
覚を促す。

Ⅰ７月28日（金）午後

Ⅱ９月11日（月）午前

Ⅰ　①監督者としての心構え
　　②ＯＪＴの推進

Ⅱ　組織のマネジメント等

経営企画室長研修Ⅰ
（新任）

平成29年４月１日付け又は平成28年度中途で新たに

都立学校経営企画室長に任用された職員（悉
しっ

皆
かい

）

監督者の役割とは何かを考え、職責に対する自
覚を促すとともに相互の連携を深める。

６月16日（金）午後

①文書事務

②経営企画室長の職務実践と心構え

③グループ討議

経営企画室長研修Ⅱ
（新任室長・副校長
合同研修）

平成29年４月１日付け又は平成28年度中途で新たに

都立学校経営企画課(室)長に任用された職員（悉
しっ

皆
かい

）

経営企画室職員と教員が協働し、双方の役割や
在り方について共通理解を深める。

８月29日（火）午後
副校長と経営企画課(室)長との連携につい
て

コンプライアンス・
人権問題 事務局等管理職、都立学校経営企画課長（悉

しっ

皆
かい

）

都政重要課題の人権問題、汚職等非行防止及び
コンプライアンス推進の課題を学習し、課題解
決に向けた指導力の向上を図る。

12月午後
※同一内容で２回実施

①汚職等非行防止・コンプライアンス

②人権問題（同和問題）

業績評価等 事務局等管理職（悉
しっ

皆
かい

）

①業績評価に係る知識及び方法等を習得する。
②情報セキュリティ確保の重要性について認識
する。

10月午後
※同一内容で２回実施

①業績評価訓練、ＯＪＴ

②情報セキュリティ

人事考課基礎研修
（ｅラーニング） 事務局等管理職、都立学校経営企画課長（悉

しっ

皆
かい

） 業績評価のより一層の精度向上を図る。 ８月 人事考課制度の基礎知識

監督者研修

管理者研修



対　　　　象 研修の目的 日　時 内　容

平成29年度教育庁等職員及び学校事務職員等研修実施内容

研　修　名

学校司書研修 都立学校司書職員（希望）
司書職員としての専門知識を習得し、職務能力
の向上を図る。

12月26日（火）午後 学校図書館諸課題等

看護職員研修 都立学校看護職員（希望）
看護職員として、基礎的知識及び専門的知識を
習得し、職務能力の向上を図る。

８月８日（火）及び
８月９日（水）

看護諸課題等

社会教育主事等研修
（地域教育支援部生涯
学習課実施）

小中学校・都立学校・事務局等職員（希望） 別途通知 別途通知 別途通知

図書館司書等研修
（都立中央図書館実
施）

都立図書館司書職員

①都立図書館の司書職員として必要な専門知識
の習得と職務能力の向上を図る。

②都立図書館の課題等への対応に必要な知識の
習得を図る。

①５月～１月

②６月～３月

①都立図書館新任司書職員研修

②都立図書館職員研修

栄養士等研修
（都立学校教育部学校
健康推進課及び地域
教育支援部義務教育
課実施）

小中学校・都立学校・事務局等の学校栄養職員等 別途通知

①４月、８月、10月、１月

②６月～２月

③８月

④10月、12月、１月

⑤３月

①都立学校栄養職員研修会
（新任、専門研修等）

②学校栄養職員新規採用者等及び経験者
（前期・後期）校外研修会

③学校栄養職員等研修会

④学校給食安全・衛生管理研修会（食品衛
生・アレルギー・安全管理等）

⑤食に関する指導研修会

専門研修



対　　　　象 研修の目的 日　時 内　容

平成29年度教育庁等職員及び学校事務職員等研修実施内容

研　修　名

経営企画課長企画研
修 都立学校事務職員（希望・悉

しっ

皆
かい

）
都立学校における事務事業遂行に必要な実務知
識等の習得を図る。

①５月11日（木）全日

②６月９日（金）午後

③６月27日（火）午後

④７月５日（水）午後

⑤７月25日（火）午後

⑥９月13日（水）午後

①学事事務・学校徴収金の実務（高校）

②学事事務・学校徴収金の実務（特支）

③物品管理事務

④施設管理事務

⑤財産管理事務

⑥予算事務

就学奨励費の実務

①特別支援学校で初めて就学奨励費事務を担当する

職員（悉
しっ

皆
かい

）

②その他、受講を希望する職員（希望）

特別支援学校における就学奨励費事務を円滑に
処理するために必要な実務知識を習得する。

①４月19日（水）午前

②５月24日（水）午後

①就学奨励事業概要、認定事務等

②支給事務等

契約事務

①都立学校・事務局等において契約事務を初めて担

当する職員(悉
しっ

皆
かい

)

②契約事務担当後３年以上経過し、今年度担当する

職員（悉皆
しっかい

）

③その他、受講を希望する職員（希望）

契約事務を担当するに当たり、契約事務を的確
に処理するための基礎的知識を習得し、事故防
止に役立てる。

５月９日（火）午後
①契約事務の概要・契約事務の流れ

②契約事務の事故防止

服務・任用事務
服務・任用事務担当者で受講を希望する職員（希
望）

服務・任用事務について、その概要を理解し実
務知識を習得することを通じて、事務処理能力
の向上を図る。

６月２日（金）午後
①教職員の服務事務の概要

②教職員の任用事務の概要

文書事務・情報公
開・個人情報保護

小中学校、都立学校、事務局等職員（事務・司書・
栄養士等）（希望）

文書事務及び情報公開・個人情報保護事務につ
いて、その概要を理解し実務知識を習得するこ
とを通じて、事務処理能力の向上を図る。

８月18日（金）午後
①文書事務・教育法規

②情報公開・個人情報保護

給与・旅費事務

①給与・旅費事務を初めて担当する職員（悉
しっ

皆
かい

）

②担当者のうち、受講を希望する職員（希望）

給与・旅費事務について、その概要を理解し実
務知識を習得することを通じて、事務処理能力
の向上を図る。

６月５日（月）午後
①給与事務の概要

②旅費事務の概要

一般実務研修



対　　　　象 研修の目的 日　時 内　容

平成29年度教育庁等職員及び学校事務職員等研修実施内容

研　修　名

コンプライアンス・
人権問題(同和問題)

①小中学校、都立学校、事務局等職員

(３年に１度の悉
しっ

皆
かい

。ただし、他局からの転入者は

全員悉
しっ

皆
かい

。)

②事務局等及び学校経営支援センター契約事務担当

者（悉
しっ

皆
かい

）

都民の信頼に応える高い倫理感と責任感を付与
し、職員としての資質を高める。

①８月４日（金）午後

②８月25日（金）午後

③９月７日（木）午後

④９月27日（水）午後

⑤10月13日（金）午後

⑥11月15日（水）午後
※②、⑤は、永山会場

①人権問題(同和問題)

②汚職等非行防止・コンプライアンス
※同一内容で６回実施

コンプライアンス
（ｅラーニング） 都立学校・事務局等の管理監督職（悉

しっ

皆
かい

）
汚職等の危険性を発見、防止し、コンプライア
ンスを強化するためのポイントを周知する。

８月 汚職等非行防止・コンプライアンスの概要

情報セキュリティ
（ｅラーニング） 都立学校・事務局等職員（悉

しっ

皆
かい

）
情報セキュリティの概要について職員に必要な
知識を付与する。

５月～７月 情報セキュリティの概要

個人情報保護
（ｅラーニング） 都立学校・事務局等職員（悉

しっ

皆
かい

）
個人情報保護制度について職員に必要な知識を
付与する。

５月～７月 東京都の個人情報保護制度の概要

環境マネジメントシ
ステム
（ｅラーニング）

都立学校・事務局等職員（悉
しっ

皆
かい

）

環境マネジメントシステムの国際規格
（ISO14001）について職員に必要な知識を付与
する。

５月～７月 環境マネジメントシステムの概要

東京の様々な人権課
題
（ｅラーニング）

都立学校・事務局等職員（悉
しっ

皆
かい

）
人権を取り巻く様々な課題について職員に必要
な知識を付与する。

５月～７月 人権課題に関する基礎知識

人権問題研修 小中学校・都立学校・事務局等職員（希望）
職員が直面している基礎的な人権問題の課題に
ついて認識を深める。

10月～12月の１日 別途通知

スキルアップ研修 総務部長が必要と認める職員

都職員の使命や組織の一員であることを自覚
し、職務をよりよく進めていくための知識の再
確認等を通じ、職員の業務上のスキルアップを
図る。

６月上下旬 別途通知

課題研修



対　　　　象 研修の目的 日　時 内　容

平成29年度教育庁等職員及び学校事務職員等研修実施内容

研　修　名

パソコン研修 小中学校・都立学校・事務局等職員（希望）

①文書作成についての応用知識及び操作に関す
る技術を習得し、円滑な事務処理に役立てる。
②表計算、表をもとにしたデータ処理について
の応用知識及び操作に関する技術を習得し、円
滑な事務処理に役立てる。
③様々な関数の知識を身につけ、事務処理に役
立てる。
④VBAを用いたブック・ワークシート・セル等の
実践的な制御方法を学び、業務の効率化に役立
てる。
⑤データベースについての基礎知識、アプリ
ケーション操作を習得し、円滑な事務処理に役
立てる。
⑥プレゼンテーション資料作成の基礎知識と操
作を習得し、円滑な各種プレゼンテーションに
役立てる。

７月～９月

①Word活用（２回）

②Excel活用（４回）

③Excel関数（２回）

④ExcelVBA（１回）

⑤Access（２回）

⑥PowerPoint（２回）


