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業務別仕様書 【業務名：①学校事務補助員業務】 

１ 勤務場所 三豊市立小中学校（別記） 

２ 勤務日 週 5日（月曜日から金曜日まで） 

※学校行事や感染症等の動向により、休日・祝日等の出勤を要する場合がある。 

３ 休日 土曜日、日曜日、国民の祝日に関する法律に規定する休日、年末年始（12月 29 日

から 1月 3日まで） 

４ 勤務時間 8 時から 16 時 30 分まで 

※学校、また学校行事等に伴い、変更となる場合がある。 

※休憩時間は協議により定める。 

５ 職員配置 6 人以上 

 

６ 業務内容 (1)学校管理関係 

 ①学校予算事務 

  ・予算執行（財務会計処理） 

  ・執行状況等確認業務 

  ・予算編成資料作成・確認業務 

 ②学校物品等の発注、管理 

 ③就学援助等事務 

  ・就学援助費の申請、請求、通知等 

  ・特別支援教育就学奨励費の申請、請求、通知等 

 ④学校環境整備 

  ・執務室及び学校内の清掃、管理 

 ⑤来客等の対応 

  ・来客対応、案内、応接 

  ・電話対応、取次 

  ・児童、生徒の忘れ物等対応 

  ・学校行事等対応 

 ⑥教材費等会計処理業務（学校徴収金） 

  ・教材費等の徴収に係る準備、集計、支払等、関係文書作成 

 ⑦市費会計年度任用職員の給与等支払業務 

 ⑧その他の事務 

  ・文書、電子メール及び郵便物の受付、送付業務 

  ・事務機器管理 

  ・印刷物、配布物、掲示物等の作成等の補助 

  ・学校行事支援 

  ・共同学校事務室による共同事務処理 

  ・文書送達、連絡及び金融機関等事務の補助 

  ・教科書事務の補助 



2 

 

(2)学校給食関係 

 ①食数管理補助 

 ②給食、牛乳、パンの受け取り補助 

 ③職員室等給食準備等補助 

 ④給食費管理（徴収、支払い等） 

(3)ＰＴＡ関係 

 ①予算、決算資料作成の補助 

 ②会費徴収、予算管理、執行 

 ③行事等での活動 

 

７ その他 本業務別仕様書に定めのない事項については、協議により決定する。 

配置については、県費職員配置により変更有。 

※参考 

令和 7年度実績 

【人数】6人 

【給料、報酬】15,561,000 円 

【職員手当（通勤手当、期末・勤勉手当、時間外手当）】6,479,457 円 

令和 8年 9月実績（1か月分） 

【人数】6人 

【給料、報酬】1,313,300 円 

【職員手当（通勤手当、時間外手当）】44,200 円 

 

別記 

学校の種類 学校名 所在地 

小学校 三豊市立上高瀬小学校 三豊市高瀬町上高瀬 783 番地 2 

三豊市立勝間小学校 三豊市高瀬町下勝間 803 番地 1 

三豊市立比地小学校 三豊市高瀬町比地 93 番地 1 

三豊市立二ノ宮小学校 三豊市高瀬町佐股甲 1497 番地 1 

三豊市立麻小学校 三豊市高瀬町上麻 3868 番地 

三豊市立山本小学校 三豊市山本町大野 6 番地 1 

三豊市立大見小学校 三豊市三野町大見甲 3034 番地 4 

三豊市立下高瀬小学校 三豊市三野町下高瀬 760 番地 1 

三豊市立吉津小学校 三豊市三野町吉津乙 1485 番地 1 

三豊市立豊中小学校 三豊市豊中町笠田竹田 393 番地 1 

三豊市立松崎小学校 三豊市詫間町松崎 722 番地 

三豊市立詫間小学校 三豊市詫間町詫間 2158 番地 

三豊市立仁尾小学校 三豊市仁尾町仁尾丙 1736 番地 

三豊市立曽保小学校 三豊市仁尾町仁尾甲 1082 番地 

三豊市立財田小学校 三豊市財田町財田中 5325 番地 1 

中学校 三豊市立高瀬中学校 三豊市高瀬町下勝間 2725 番地 1 

三豊市立三野津中学校 三豊市三野町下高瀬 720 番地 

三豊市立豊中中学校 三豊市豊中町本山甲 148 番地 1 

三豊市立詫間中学校 三豊市詫間町詫間 5796 番地 1 

三豊市立仁尾中学校 三豊市仁尾町仁尾辛 38 番地 2 

三豊市立和光中学校 三豊市財田町財田上 2790 番地 
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業務別仕様書 【業務名：②学校用務員業務】 

１ 勤務場所 三豊市立小中学校（別記） 

２ 勤務日 週 5日（月曜日から金曜日まで） 

※学校行事や感染症等の動向により、休日・祝日等の出勤を要する場合がある。 

３ 休日 土曜日、日曜日、国民の祝日に関する法律に規定する休日、年末年始（12月 29 日

から 1月 3日まで） 

なお、長期休業は、勤務を要しない場合は休業とする。 

４ 勤務時間 8 時から 16 時 30 分まで 

※学校、また学校行事等に伴い、変更となる場合がある。 

※休憩時間は協議により定める。 

５ 職員配置 17 人以上 

６ 業務内容 (1)環境整備関係 

 ①敷地内の除草（草刈） 

 ②樹木等の剪定、管理 

 ③植栽管理（水やり、防除等） 

 ④側溝等の清掃、雨樋等の清掃 

 ⑤建物、設備、器具・用具等の整備 

⑥害虫駆除、獣等対応（駆除、追い出し、死骸処理等） 

⑦その他環境整備のため必要な業務 

(2)文書送達、連絡関係 

 ①学校（調理場を含む）と教育委員会及び市役所（支所含む）間の文書等の送達 

 ②郵便物の仕分け、送達等 

 ③金融機関等での入出金業務 

(3)ゴミ搬出関係 

 ①学校から出たゴミ（可燃、不燃、リサイクル等）等の搬出 

(4)施設管理、営繕、購入関係 

 ①簡易な修繕（電球交換、フェンス等）、塗装、原状復旧等 

 ②遊具、備品等の管理、保全、修繕 

 ③消耗品や燃料等の購入 

 ④校舎・門扉等の開閉及び施設の定期点検 

(5)学級活動等補助 

 ①水やり、草むしり、耕うん、フェンス等（支柱、網等）の設置 

 ②動物の飼育（環境、餌等）の支援 

 ③教材教具作成の補助 

(6)行事関係 

 ①式典準備等の補助 

 ②イベント（運動会、発表会、合唱コンクール等）の補助 

(7) 学校給食関係 
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 ①給食コンテナ等の受入れ、移動 

 ②給食、牛乳、パン等の受け取り 

 ③検食及び職員室等給食準備、片付け等 

(8)教職員等の補助 

 ①来客、電話等の対応（応接、電話応対等） 

②学校事務職員及び教職員の補助 

(9)その他学校運営管理に必要なこと 

 

７ その他 本業務別仕様書に定めのない事項については、協議により決定する。 

配置については、市費職員配置により変更有。 

※参考 

令和 7年度実績 

【人数】22 人 

【給料、報酬】48,152,599 円 

【職員手当（通勤手当、期末・勤勉手当、時間外手当）】19,498,267 円 

令和 8年 9月実績（1か月分） 

【人数】17 人 

【給料、報酬】3,112,609 円 

【職員手当（通勤手当、時間外手当）】66,880 円 

 

別記 

学校の種類 学校名 所在地 

小学校 三豊市立上高瀬小学校 三豊市高瀬町上高瀬 783 番地 2 

三豊市立勝間小学校 三豊市高瀬町下勝間 803 番地 1 

三豊市立比地小学校 三豊市高瀬町比地 93 番地 1 

三豊市立二ノ宮小学校 三豊市高瀬町佐股甲 1497 番地 1 

三豊市立麻小学校 三豊市高瀬町上麻 3868 番地 

三豊市立山本小学校 三豊市山本町大野 6 番地 1 

三豊市立大見小学校 三豊市三野町大見甲 3034 番地 4 

三豊市立下高瀬小学校 三豊市三野町下高瀬 760 番地 1 

三豊市立吉津小学校 三豊市三野町吉津乙 1485 番地 1 

三豊市立豊中小学校 三豊市豊中町笠田竹田 393 番地 1 

三豊市立松崎小学校 三豊市詫間町松崎 722 番地 

三豊市立詫間小学校 三豊市詫間町詫間 2158 番地 

三豊市立仁尾小学校 三豊市仁尾町仁尾丙 1736 番地 

三豊市立曽保小学校 三豊市仁尾町仁尾甲 1082 番地 

三豊市立財田小学校 三豊市財田町財田中 5325 番地 1 

中学校 三豊市立高瀬中学校 三豊市高瀬町下勝間 2725 番地 1 

三豊市立三野津中学校 三豊市三野町下高瀬 720 番地 

三豊市立豊中中学校 三豊市豊中町本山甲 148 番地 1 

三豊市立詫間中学校 三豊市詫間町詫間 5796 番地 1 

三豊市立仁尾中学校 三豊市仁尾町仁尾辛 38 番地 2 

三豊市立和光中学校 三豊市財田町財田上 2790 番地 
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業務別仕様書 【業務名：③特別支援教育支援員業務】 

１ 勤務場所 三豊市立小中学校（別記） 

２ 勤務日 週 5日（月曜日から金曜日まで） 

※学校行事や感染症等の動向により、休日・祝日等の出勤を要する場合がある。 

３ 休日 土曜日、日曜日、国民の祝日に関する法律に規定する休日、年末年始（12月 29 日

から 1月 3日まで）、夏季休業日、冬季休業日、学年始・学年末休業日 

※「三豊市立学校の管理運営に関する規則」に規定する休業日等 

４ 勤務時間 8 時から 16 時 30 分までの範囲内で７時間 

※学校ごとに設定する。また学校行事等に伴い、変更となる場合がある。 

※休憩時間は協議により定める。 

５ 職員配置 106 人以上 

※各学校の状況に応じて配置 

６ 業務内容 (1)基本的生活習慣確立のための日常生活上の介助、支援 

(2)発達障害の児童生徒に対する学習支援 

(3)学習活動、教室間移動等における介助、支援 

(4)児童生徒の健康・安全確保等 

(5)運動会、学習発表会等の学校行事における介助、支援 

(6)周囲の児童生徒への障害理解促進 

(7)教職員との支援方法等に関する情報共有及び支援状況の報告等 

(8)その他教育上特別の支援を必要とする児童生徒の学習上及び生活上必要な支援

に関すること 

 

７ その他 本業務別仕様書に定めのない事項については、協議により決定する。 

配置については、各学校の状況に応じて配置。 

※参考 

令和 7年度実績 

【人数】107 人  

勤務時間を分割して複数人で業務を分担しているため、仕様書上の人数と単純比較する

ことはできない。 

【給料、報酬】183,301,070 円 

【職員手当（通勤手当、期末・勤勉手当、時間外手当）】77,657,902 円 

令和 8年 9月実績（1か月分） 

【人数】103 人 

勤務時間を分割して複数人で業務を分担しているため、仕様書上の人数と単純比較する

ことはできない。 

【給料、報酬】15,920,836 円 

【職員手当（通勤手当、時間外手当）】412,100 円 
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別記 

学校の種類 学校名 所在地 

小学校 三豊市立上高瀬小学校 三豊市高瀬町上高瀬 783 番地 2 

三豊市立勝間小学校 三豊市高瀬町下勝間 803 番地 1 

三豊市立比地小学校 三豊市高瀬町比地 93 番地 1 

三豊市立二ノ宮小学校 三豊市高瀬町佐股甲 1497 番地 1 

三豊市立麻小学校 三豊市高瀬町上麻 3868 番地 

三豊市立山本小学校 三豊市山本町大野 6 番地 1 

三豊市立大見小学校 三豊市三野町大見甲 3034 番地 4 

三豊市立下高瀬小学校 三豊市三野町下高瀬 760 番地 1 

三豊市立吉津小学校 三豊市三野町吉津乙 1485 番地 1 

三豊市立豊中小学校 三豊市豊中町笠田竹田 393 番地 1 

三豊市立松崎小学校 三豊市詫間町松崎 722 番地 

三豊市立詫間小学校 三豊市詫間町詫間 2158 番地 

三豊市立仁尾小学校 三豊市仁尾町仁尾丙 1736 番地 

三豊市立曽保小学校 三豊市仁尾町仁尾甲 1082 番地 

三豊市立財田小学校 三豊市財田町財田中 5325 番地 1 

中学校 三豊市立高瀬中学校 三豊市高瀬町下勝間 2725 番地 1 

三豊市立三野津中学校 三豊市三野町下高瀬 720 番地 

三豊市立豊中中学校 三豊市豊中町本山甲 148 番地 1 

三豊市立詫間中学校 三豊市詫間町詫間 5796 番地 1 

三豊市立仁尾中学校 三豊市仁尾町仁尾辛 38 番地 2 

三豊市立和光中学校 三豊市財田町財田上 2790 番地 
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業務別仕様書 【業務名：④教員業務支援員（スクールサポートスタッフ）業務】 

１ 勤務場所 三豊市立小中学校（別記） 

２ 勤務日 週 5日（月曜日から金曜日まで） 

※学校行事や感染症等の動向により、休日・祝日等の出勤を要する場合がある。 

３ 休日 土曜日、日曜日、国民の祝日に関する法律に規定する休日、年末年始（12月 29 日

から 1月 3日まで） 

なお、長期休業は、勤務を要しない場合は休業とする。 

４ 勤務時間 8 時から 16 時 30 分まで 

※学校、また学校行事等に伴い、変更となる場合がある。 

※休憩時間は協議により定める。 

５ 職員配置 24 人以上 

６ 業務内容 (1)授業に関すること 

 ①学習プリント等の作成、印刷、仕分け 

 ②教材等の製作、加工等 

 ③調理実習や図工等の材料準備 

 ④体育等の授業準備補助 

⑤宿題の回収、確認 

 ⑥テストやドリル等の採点補助 

(2)教員業務、事務に関すること 

 ①データの入力・集計及び各種資料の整理、備品の整理等 

②調査等への対応補助 

③ICT 機器等の準備、動作確認等 

④会計事務の補助 

⑤給食コンテナ、牛乳、パン等の受け取り補助 

 ⑥検食及び職員室等給食準備・片付け等 

⑦来客、電話対応、環境整備等 

(3)配布や掲示等に関すること 

 ①配布文書及び各種資料の印刷、配布準備等 

 ②校内（教室、廊下等）の掲示物の作成、掲示 

 ③学校・学年・学級だよりの作成補助 

 ④ホームページの更新、情報発信等 

(4)児童生徒の活動等に関すること 

 ①学校行事や式典等の準備補助 

 ②給食の準備、片付け支援 

 ③休み時間等の見守り 

 ④児童生徒の健康観察等のとりまとめ、消毒作業や環境整備 

(5)その他教員業務支援に必要なこと 

７ その他 本業務別仕様書に定めのない事項については、協議により決定する。 

配置については、県費職員配置により変更有。 
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※参考 

令和 7年度実績 

【人数】27 人  

【給料、報酬】49,358,606 円 

【職員手当（通勤手当、期末・勤勉手当、時間外手当）】20,957,350 円 

令和 8年 9月実績（1か月分） 

【人数】24 人 

【給料、報酬】4,124,800 円 

【職員手当（通勤手当、時間外手当）】105,460 円 

 

 

別記 

学校の種類 学校名 所在地 

小学校 三豊市立上高瀬小学校 三豊市高瀬町上高瀬 783 番地 2 

三豊市立勝間小学校 三豊市高瀬町下勝間 803 番地 1 

三豊市立比地小学校 三豊市高瀬町比地 93 番地 1 

三豊市立二ノ宮小学校 三豊市高瀬町佐股甲 1497 番地 1 

三豊市立麻小学校 三豊市高瀬町上麻 3868 番地 

三豊市立山本小学校 三豊市山本町大野 6 番地 1 

三豊市立大見小学校 三豊市三野町大見甲 3034 番地 4 

三豊市立下高瀬小学校 三豊市三野町下高瀬 760 番地 1 

三豊市立吉津小学校 三豊市三野町吉津乙 1485 番地 1 

三豊市立豊中小学校 三豊市豊中町笠田竹田 393 番地 1 

三豊市立松崎小学校 三豊市詫間町松崎 722 番地 

三豊市立詫間小学校 三豊市詫間町詫間 2158 番地 

三豊市立仁尾小学校 三豊市仁尾町仁尾丙 1736 番地 

三豊市立曽保小学校 三豊市仁尾町仁尾甲 1082 番地 

三豊市立財田小学校 三豊市財田町財田中 5325 番地 1 

中学校 三豊市立高瀬中学校 三豊市高瀬町下勝間 2725 番地 1 

三豊市立三野津中学校 三豊市三野町下高瀬 720 番地 

三豊市立豊中中学校 三豊市豊中町本山甲 148 番地 1 

三豊市立詫間中学校 三豊市詫間町詫間 5796 番地 1 

三豊市立仁尾中学校 三豊市仁尾町仁尾辛 38 番地 2 

三豊市立和光中学校 三豊市財田町財田上 2790 番地 

 

 

 

 

 

 


