
令和４年度 富山市立新庄中学校

① 服務全般 〇宮脇・青山 人事､出張､休暇､出勤簿､各種届出
② 公文書管理 〇宮脇・青山 学校日誌､沿革史､学校要覧､法規等管理
③ 〇宮脇・青山 施設設備の管理･修繕､警備､貸与､連絡
④ 避難所運営 〇宮脇・企画運営委員 災害時避難所設営･運営
⑤ 後援会 〇田中靖・山本・鈴木沙 後援会の庶務会計

渉外 ⑥ 学校運営協議会 〇宮脇・青山 学校運営協議会の運営
（宮脇） ⑦ 同窓会 〇山本・田中靖 同窓会の庶務会計


⑧ ＰＴＡ 亀山【総務・地区】／佐藤【広報】／北村【会計】 活動支援､事務､連絡､会計

大上【生活文化】／田中靖【父親】

⑨ 健全育成協議会 亀山【ﾊﾟﾄﾛｰﾙ】／山本・武蔵【あいさつ】 健全育成協議会の運営
田中靖【奉仕】／滝脇・小島【14歳】

⑩ 地域連携･ボランティア ボランティア､地域行事､外部講師
⑪ 小中連携 〇青山・山本・武蔵 校区小学校との活動・研修

① 校内経理 〇此川 備品台帳管理､校内諸費会計

② 諸費・学年会計 〇此川・北村・金尾・久保田 公費､学校納金･給与･旅費､教材費会計処理・出納状況の管理
③ 公文書収発等 〇宮本・此川 公文書収受､発送､保管､学割証明

総務部 庶務 ④ 就学援助 〇金尾・坂井・下平・此川・各学年主任 準･要援護の事務
（宮脇） （此川） ⑤ 印刷 〇宮本・鈴木康 印刷事務

⑥ 福利厚生 ○此川・宮本 職員厚生に関する庶務･会計
【むつみ会】 ○宮脇･田中靖･各学年主任、武蔵【会計】

【共済組合･厚生会･学生協】 ○此川・宮本 生協物品斡旋
⑦ 諸調査 ○此川 学校基本調査等


① 〇道下・松井・浅野・竹田・城石・太田 管理修理･廃棄･ガラス･カーテン･会計
② 施設･設備管理 〇城石・太田・鈴木雄・小島・西本《環境委員会》 校舎の管理修理（廃棄物）､カーテン

ICT機器、放送機器等
　施設設備 ③ 清掃指導計画 〇道下・森・水橋（加納）・久保田 清掃指導計画、除雪計画

（青山） ④ 花壇緑化・（泉水・温室）〇城石・太田・森・水橋（加納）・久保田《環境委員会》 花壇緑化の管理･指導
⑤ 掲示 〇佐竹・鈴木康・鈴木雄・金川・堀川《広報委員会》 掲示計画･管理

① 〇山本・田中靖・学年主任・教科主任 教育課程編成､授業時数､学校評価

② 学校行事 〇山本・田中靖 企画・計画､学校選択制
③ 日課編成 〇田中靖・松井・小島・堀川【作成】 作成・運営
作成・運営


　 森・北村・金川・水橋（加納）・堀川・久保田【運営】
④ 学籍・証明・転出入 〇堀川・武蔵【出欠統計】 転出入､月例報告､卒業･在籍証明

校 教 ⑤ 教科書 〇草原・下平【生徒用・教師用】・田中靖【報告】 教科書･準教科書･副読本
運営 ⑥ 指導要録・成績 〇山本・田中靖・各学年主任　寺西・鈴木沙・丸山【出席簿】 指導要録･成績一覧表･出席簿･ｼｽﾃﾑ運用

長 頭 （山本） ⑦ 儀式・集会 〇山本・田中靖・草原・鈴木尭・田中宏《生活委員会》 会場設営･集会指導･進行･放送
⑧ 受賞 〇山本・土井 表彰関係の記録･カップ等の保管

⑨ 記録 〇田中靖・北村・鈴木沙・丸山【写真撮影・HP担当】 学校学年の記録･保管（写真･ビデオ）
⑩ 職員会議/研修会記録 〇土井【職員会議】・鈴木沙【研修会】 記録・保存

⑪ 浄書 〇大上・坂井 各分掌からの依頼された浄書
⑫ 広報 〇佐藤【学校だより】　〇田中靖・北村・鈴木沙・丸山【HP】 学校だより発行･配付､ＨＰ更新
⑬ 作品募集 ○水橋（加納）(国・その他)･下平(理)･小島(美) 作品募集案内掲示、応募

① 研修計画･ｱｸｼｮﾝﾌﾟﾗﾝ 学校の研修主題等の企画･推進
 教務部 ② 評価・調査 評価･評定､諸調査実施､学校評価
（山本）　　 ③ 学力向上 〇田中靖・青山・各教科主任
（田中靖）　　 ④ 教育実習 〇田中靖 教育実習の推進


⑤ 初任者（若手）研修 〇田中靖・佐伯【初任者指導】・各学年主任 初任者(若手)研修計画･実践、報告
⑥ 教科《各教科主任》・領域《道徳・特活・総合》 教科･領域の研究計画･推進
⑦ 特別支援 〇佐藤【特支コ】・大上・白髭 特別支援教育、就学指導

⑧ 人権教育 〇亀山・片岡・鈴木雄・各学年主任 人権教育の計画･推進

⑨ 情報教育

図書館教育 〇坂井・小島・土井・栄《図書委員会》
研究 コンピュータ教育 〇鈴木雄・竹田・鈴木尭 クロームブック、クラウド教材
（田中靖） 視聴覚教育 〇西本・松井・浅野 視聴覚機器・教材

⑩ ＮＩＥ教育 〇森・丸山・水橋（加納） 新聞を生かした教育活動
教科主任 ⑪ 国際理解教育 〇久保田・佐竹 帰国子女・外国籍生徒の教育・ＡＬＴとの連携

国語 鈴木尭 ⑫ キャリア教育 〇寺西・堀川
社会 森 計画・運営・調査 〇寺西・堀川 計画･実践･記録
数学 竹田 キャリア育成プログラム 計画･実践･記録･報告
理科 下平 「13歳の自分探し」 〇堀・田中宏・田中靖 計画･実践･記録･報告
音楽 寺西 「14歳の挑戦」 〇滝脇・鈴木尭・小島 計画･実践･記録･報告
美術 小島 「15歳からのｽﾃｯﾌﾟ」 〇西岡・中川・寺西 計画･実践･記録･報告
保体 松井 先輩に学ぶ講座 〇田中靖・山本・青山・各学年主任 計画･実践･記録･報告
技家 田中靖･草原
英語 金川 ① 校内生活指導 〇亀山・中川・草原・鈴木尭・金尾・田中宏・下平 生徒指導計画･実践

道徳 片岡 ② 〇武蔵・日向・斉藤・島瀧 教育相談の企画･相談室運営
特活 西本 ③ 校外生活指導 〇浅野・鈴木雄・西本 校外巡視､関係機関との連携
総合 堀川 ④ 安全指導 交通指導 〇小島･土井･佐藤 指導計画､自転車小屋の管理


生活 防災指導 〇田中宏・松井・浅野【安全点検】 防災計画、避難訓練、消火器管理
（亀山） 安全メール 〇青山・宮脇・各学年主任 安全情報等の発信

⑤ 拾得物 〇鈴木沙 拾得物の管理･処理
 執行部 中川・浅野友・西本 ⑥ 部活動 〇松井【運動部】・金川【文化部】・浅野【ｽﾎﾟｰﾂｴｷｽﾊﾟｰﾄ】 指導計画､部室管理､ｽﾎﾟｰﾂｴｷｽﾊﾟｰﾄ

 学年生徒会 ⑦ 生徒会 総務 〇中川・浅野・西本・選管（大上・森・金川） 執行部･学年生徒会の指導
 選管委 （大上・森･金川） 会計 〇片岡 生徒会会計事務
 広報 各種委員会 機関誌 〇竹田・坂井・浅野 【生徒会誌：アカシア】 「アカシア」の編集･発刊

 図書 指導部 （左表） 学友会 〇鈴木尭・竹田 学友会の指導、地域貢献(町内ｸﾘｰﾝ作戦等)
 生活 （青山・亀山）　
 学習 ① 学校保健計画 〇日向・斉藤・学年主任 保健指導計画
環境 保健 ② 保健指導 〇日向・斉藤・松井・片岡・堀《保健委員会》 保健関係統計処理
 保健 （日向） ③ 保健管理 〇日向・斉藤 日本スポーツ振興センタ－関係
 給食

① 食育計画・運営 〇丸山・金尾・佐藤《給食委員会》 指導計画
給食 ② 給食指導 〇丸山・《各学年担当》 配膳･食事のマナー指導
（丸山） ③ 給食庶務・会計 〇丸山・久保田・此川 会計･報告等

校  　務　  分　  掌　  表　 

〇宮脇・青山

〇青山・宮脇

図書館の企画･運営･図書購入、学級文庫の管理

（松井・片岡・堀・日向・斉藤）

（草原・鈴木尭・田中宏）

（坂井・小島・土井・栄）

（鈴木雄・金川・堀川・田中靖）

〇鈴木雄、竹田【ICT機器】 〇西本・松井・浅野【放送機器】

〇田中靖・山本・亀山・武蔵・各主任《学年・教科・道徳・特活・総合》

〇田中靖・山本・武蔵・各主任《学年・教科・道徳・特活・総合》

（北村・寺西・水橋（加納）・下平）

（道下・森・西岡・鈴木沙・久保田）

（鈴木雄・松井・小島・竹田）

施設管理･貸与･学校開放

校具（机･椅子･ｽﾄｰﾌﾞ）･ｶﾞﾗｽ

教育計画・
　教育課程編成・運営

職
員
会
議

教育相談・校内適応指導教室

（佐藤・金尾・丸山遥）

〇青山・道下・森・鈴木沙・久保田《環境委員会》・各学年主任

・学校運営協議会

・予算委員会

・研究推進委員会

（人権教育含む）

・生徒指導委員会

・いじめ対策委員会

・教育支援委員会

・キャリア教育委員会

・選抜資料作成員会

・学校保健委員会

・ｱﾚﾙｷﾞｰ対策委員会

・危機管理委員会

・体育大会企画委員会

・学習発表会企画委員会

・卒業関連企画委員会

（プロジェクトチーム）
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