
□・・・チェック記入用

No. チ　ェ　ッ　ク　項　目

1 □ □ □ 勤務時間内はもとより、勤務時間外も教育公務員としての自覚を持ち、行動しているか。

2 □ □ □ 独断で仕事を進めることのないよう、普段から管理職へ報告や連絡、相談をしているか。

3 □ □ □ 勤務時間中、無断で職場を離れることはないか。

4 □ □ □ 文書、帳簿、備品類の管理・保管を規定に基づいて、適正に行っているか。

5 □ □ □ 児童・生徒の個人情報を適正に取扱っているか。(紙、PC,タブレット等による無断持ち出しはないか。）

6 □ □ □ 同僚とのコミュニケーションに努め、チームで仕事を進めているか。

7 □ □ □ 勤務時間中、むやみに個人のスマートフォンや携帯電話を使用していないか。

No. チ　ェ　ッ　ク　項　目

1 □ □ □ 児童・生徒に対して感情的になり、言葉遣いが乱暴になっていないか。

2 □ □ □ 児童・生徒に対して、毅然とした態度と威圧的な態度を混同していないか。

3 □ □ □ 児童・生徒を指導する際、複数の教員で連携・協力した指導を行っているか。

4 □ □ □ 特定の児童・生徒に対し、いらだつ気持ちや偏見の目をもって接していないか。

5 □ □ □ 児童・生徒の反応を考えず、この程度なら問題ないと安易に叩くなどしていないか。

6 □ □ □ 長時間の正座や直立等身体的苦痛を伴う指導も体罰であると知っているか。

7 □ □ □ 「暴言や威嚇」は体罰等に該当することを知っているか。

8 □ □ □ 教員の権威に頼り、自分の思いどおりに児童・生徒を動かそうとする姿勢はないか。

9 □ □ □ 職場の中に体罰を容認するような雰囲気はないか。

10 □ □ □ 教職員の暴言が耳に入った時、見て見ぬふりをせず、教職員同士で注意し合っているか。

No. チ　ェ　ッ　ク　項　目

1 □ □ □ 常に交通ルールを守って、運転をしているか。

2 □ □ □ 運転免許証の更新時期や車検の満了日を確認しているか。

3 □ □ □ 通勤時等に、時間に間に合わないからとあせり、速度超過等のルール違反をしていないか。

4 □ □ □ 通勤時に、時間短縮のために、届出と異なる経路を走行していないか。

5 □ □ □ 時間短縮のために、見通しの悪い道や路地裏の細い道を走行する習慣はないか。

6 □ □ □ 運転中に、カーナビ、携帯電話、スマートフォンなど運転以外のことに気を取られることはないか。

7 □ □ □ 薄暮や雨天時に早めの点灯を心掛けているか。（ハイビームの併用を含む）

8 □ □ □ 飲酒した翌朝、アルコールが抜けきらないまま自動車を運転して出勤することはないか。

9 □ □ □ 同僚の酒気帯び運転・飲酒運転を黙認することはないか。

10 □ □ □ 酒気帯び・飲酒運転は、事故を起こさなくても、刑事処分、行政処分の対象であることを知っているか。

11 □ □ □ 飲酒運転の同乗者や飲酒運転になると知りながら運転者に酒を勧めた者も行政処分対象となることを知っているか

１　服務について

２　体罰防止について

３　交通事故防止について

チェック欄

　　　　　　　　事故・不祥事等防止のためのチェックリスト　　【管理職・教職員】

チェック欄

チェック欄

※チェックリストの具体的な例を示してあります。各学校において、内容を増やしたり、項目を変えたりしてチェッ
クリストを工夫して実施してください。
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No. チ　ェ　ッ　ク　項　目

1 □ □ □ どのような言動がセクハラ・わいせつ行為に当たるかを理解しているか。

2 □ □ □ 性に関する受け止め方には、個人差や男女差があることを認識しているか。

3 □ □ □ 性的な身体的特徴や卑猥な冗談を言っていないか。

4 □ □ □ 「男のくせに…」「女のくせに…」等の差別的な発言はないか。

5 □ □ □ 児童・生徒・保護者や教職員の身体に不必要に接触することはないか。

6 □ □ □ スマートフォン、携帯電話などを児童生徒に対する私的な連絡に使用していないか。

7 □ □ □ 酒を飲み始めると、けじめがつかなくなることはないか。

8 □ □ □ 密室になるような部屋で個人指導をしていないか。

9 □ □ □ 異性、同性に対し、相手が嫌がらないからと言って不適切な言動を繰り返していないか。

10 □ □ □ 職場の中にセクハラを容認するような雰囲気はないか。

No. チ　ェ　ッ　ク　項　目

1 □ □ □ どのような言動がパワー・ハラスメントに当たるか知っているか。

2 □ □ □ 乱暴な言動や大きな声で相手を威圧することはないか。

3 □ □ □ 「そんなこともできないのか」など、些細な失敗を執拗に批判することはないか。

4 □ □ □ 「自分は〇〇してきた」など自分のやり方を部下や同僚に強制していないか。

5 □ □ □ 自分の経験や考え方に固執して、他者の意見を排除することはないか。

6 □ □ □ 相手のプライバシーに必要以上に干渉していないか。

7 □ □ □ 指導・注意をする場合に、場所に配慮し行っているか。（児童・生徒の前で教職員を指導する等）

8 □ □ □ 相手が理解しないからと言って、強く叱責したり、嫌味を言ったりしていないか。

No. チ　ェ　ッ　ク　項　目

1 □ □ □ 児童・生徒を傷つけるような不適切な発言はしていないか。（児童・生徒の人権を侵害する発言）

2 □ □ □ 公平な指導を常に心がけているか。

3 □ □ □ 密室となるような部屋で、児童・生徒と二人だけになって指導することはないか。

4 □ □ □ 児童・生徒を自家用車に乗せることはないか。

5 □ □ □ 児童・生徒と校外で個人的に会うことはないか。

6 □ □ □ 児童・生徒・保護者や教職員の身体に不必要に接触しようとすることはないか。

7 □ □ □ 個人指導と称して、特定の児童・生徒だけを指導をすることはないか。

8 □ □ □ 児童・生徒を指導する際、複数の教員で連携・協力した指導を行っているか。

9 □ □ □ 児童・生徒や関係者などを性的な関心や欲求の対象として見ることはないか。

10 □ □ □ 特定の児童・生徒を遅い時間まで残すようなことはないか。

11 □ □ □ 準備室や教室の入口の小窓をカーテンやポスター等で目隠していないか。

12 □ □ □ 児童・生徒に対し、メールを送ったり、ＬＩＮＥなどのＳＮＳをしていないか。

４　セクシュアル・ハラスメント、わいせつ行為の防止について

５　パワー・ハラスメントについて

チェック欄

６　不適切な指導に関して

チェック欄

チェック欄
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No. チ　ェ　ッ　ク　項　目

1 □ □ □ 通知表や実施したテスト用紙などの成績物を、教室に置いていることはないか。

2 □ □ □ 管理職の了解を得ずに個人情報の入ったUSB、タブレット等を学校外に持ち出すことはないか。

3 □ □ □ コンピュータの取り扱いにあたり、ＩＤ・パスワードによる管理をしているか。

4 □ □ □ パソコンやタブレット、ＵＳＢメモリ等の盗難、紛失事故防止に常に注意を払っているか。

5 □ □ □ 個人情報を、やむを得ず持ち出す場合、校長の許可を得ているか。

6 □ □ □ 個人情報を利用目的以外に使用していないか。　

7 □ □ □ 自校の個人情報の取り扱いに関する規程の内容を理解しているか。

8 □ □ □ 私物のパソコンやタブレット、スマートフォン等に個人情報を保存していないか。

9 □ □ □ 許可を得てやむを得ず個人情報を持ち出した場合、他の場所に立ち寄ったりせず速やかに帰宅しているか。

10 □ □ □ 許可を得てやむを得ず個人情報を持ち出した場合、データを入れたカバンを帰宅するまで常に身につけているか。

11 □ □ □ 持ち出した個人情報は許可された期限までに返却、削除するなど決められた事後の手続きを確実に行っているか。

12 □ □ □ 個人のブログ、ツイッター、ユーチューブなどに不適切な情報を書き込んで掲載していないか。

13 □ □ □ ＨＰへの掲載時、外部へのデータの送信時にその内容を複数の目で確認しているか。

No. チ　ェ　ッ　ク　項　目

1 □ □ □ 徴収した現金を職員室の引き出しの中など手元に置いていないか。

2 □ □ □ 関係者や外部に対して説明責任を果たせる収支決算となっているか。

3 □ □ □ 関係書類（請求書、見積書、領収書、納品書等）は揃っているか。

4 □ □ □ 預金通帳と届出印は別々に、適正に管理されているか。

5 □ □ □ 定期的に帳簿と支出証拠書等との突き合わせをしているか。

6 □ □ □ 決算等の報告は、預金通帳・帳簿類を整えて、校長に行っているか。

7 □ □ □ 関係業者と馴れ合いになっていないか。

8 □ □ □ 学年費や部活動費等を徴収する場合、校長の指導のもと使途等を含め文書で保護者に通知しているか。

9 □ □ □ 通帳より現金を払い戻したり、支払いをしたりする前に、校長の許可を得ているか。

10 □ □ □ 物品の処分・管理は適正か。

11 □ □ □ 会計報告は、定期的に校長の監査を受け、文書で保護者に報告しているか。

No. チ　ェ　ッ　ク　項　目

1 □ □ □ 児童・生徒の身体に不必要に接触しようとすることはないか。

2 □ □ □ カッとなったり、選手の育成と称して体罰や暴言・威嚇に及んだりすることはないか。

3 □ □ □ 児童・生徒の体力的・精神的限度を超えた指導を行っていないか。

4 □ □ □ 他の顧問や保護者と連携して指導を行っているか。

5 □ □ □ 生徒を遅い時間まで残すようなことはないか

6 □ □ □ 部活動の勝利至上主義に重きを置いて、生徒の心身の健全な育成をおろそかにしていないか。

7 □ □ □ 生徒引率の際、自家用車に生徒を乗せて行くことはないか。

8 □ □ □ 部活動費の会計状況（集金、出納、会計報告等）を適宜、管理職、生徒・保護者に書面で報告しているか。

9 □ □ □ 外部の指導者などに部活動指導を任せきりにしているようなことはないか。

チェック欄

７　情報の取扱いに関して

９　クラブ・部活動指導等に関して

チェック欄

８　経理事故に関して

チェック欄
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