
令和５年４月３日

令和５年度 校務分掌 【中１２】冨山市立月岡中学校

分 掌 名 担 当 者

① 学校日誌・服務規程・出退勤入力--------------- 教頭
② 施設・営繕----------------------------------- 教頭、用務、各担当 ※下表③参照

Ａ１ ③ アクションプラン、学校評価(生徒・保護者)----- 教頭、教務
総務・運営 ④ SSW、学校司書、SS、SC、緊急SS 等------------ 教頭
(教頭) ⑤ 沿革史--------------------------------------- 教頭、教務、生指、養教、事務

⑥ 文書管理・収受・交換------------------------- 教頭、助手、用務
⑦ 写真・VTR記録(儀式・行事・集会)-------------- 山本（写真）、木田（ビデオ）

① ＰＴＡ(各委員会・会計)----------------------- 教頭、各学年主任、事務 ※下表①参照
Ａ ② 教育後援会、同窓会、ＣＳ--------------------- 教頭、教務

Ａ２ ③ 学校・学年だより----------------------------- 教頭、教務、各学年主任
総務部 地域連携 ④ ＨＰ・安全メール----------------------------- 教頭、木田、教務、各学年主任
(教頭) (教頭) ⑤ 13歳のｽﾀｰﾄ、14歳の挑戦、15歳の決意----------- 教頭、進路指導主事、各学年主任

⑥ 先輩に学ぶ講演会、ドリカムプロジェクト------- 教頭、教務
⑦ 小中連携事業--------------------------------- 教頭、教務・生指
⑧ 渉外(教育弘済会、地区センター等)------------- 教頭

① 人事給与、旅費、県・市費会計----------------- 事務
② 人事記録・休暇整理簿・出勤簿----------------- 事務、教頭

月 ③ 各種証明------------------------------------- 事務
岡 ④ 備品管理------------------------------------- 事務、各教科主任 ※下表④参照
小 Ａ３ ⑤ 寄付----------------------------------------- 教頭、事務
学 庶務・会計 ⑥ 学校納金------------------------------------- 事務、各学年主任
校 (事務) ⑦ 就学援助事務--------------------------------- 事務、各学年主任

⑧ 学年会計------------------------------------- 各学年主任、事務
⑨ 給食会計------------------------------------- 浅田・事務
⑩ 職員厚生・会計------------------------------- 教務、各学年主任、事務
⑪ 福利厚生、学生協、厚生会、共済組合----------- 助手、事務
⑫ 印刷事務、来客接待--------------------------- 助手、中嶋

① 学籍管理・転出入事務------------------------- 教務、

学 ② 出席簿・出欠状況----------------------------- 教務、養教

校 ③ 授業時数管理--------------------------------- 教務

運 Ｂ１ ④ 日課編成・日課運営--------------------------- 教務、木田

営 １学期:浅田(3)、２学期:粟野(2)、３学期:矢郷(1)

協 教務・学籍 ⑤ 日程・行事予定------------------------------- 教務、各学年主任

議 (教務) ⑥ 儀式・学校行事------------------------------- 教務、用務

会 ⑦ 教科書・準教科書----------------------------- 粟野
⑧ 職員会議・研修会記録------------------------- 山本

Ｂ ⑨ 受賞伝達------------------------------------- 山本
⑩ 浄書----------------------------------------- 松田

教務部
(教務) ① 教育計画------------------------------------- 教務

② 評価評定------------------------------------- 教務
③ 現職研修・校内研修--------------------------- 教務
④ 中教研、教科教育---------------------------- 教務、各教科主任 ※下表④参照

校 ⑤ 学力調査(全国学テ・中教研・中１・中３等)----- 教務、各学年主任
教 頭 ⑥ 校務支援システム C4th----------------------- 教務、木田

長 Ｂ２ ⑦ キャリア教育・進路指導・総合的な学習(SDGｓ)-- 教頭、進路指導主事、教務、各学年主任
研修・実践 ⑧ 視聴覚・情報教育、ICT推進(ﾌﾟﾛｼﾞｪｸﾄﾁｰﾑ) ------ 木田、大森(3)、粟野(2)、柳原(1)
(教務) ⑨ 学校図書館教育、職員図書管理----------------- 柳原、浦﨑

各種委員会 ⑩ 人権教育------------------------------------- 柳原
⑪ 国際理解、ALT-------------------------------- 矢郷

※下表②参照 ⑫ 教育実習------------------------------------- 教務
⑬ 小中連携教育、学力向上----------------------- 教務､各学年主任
⑭ 各種校外活動等参加募集----------------------- 教務
⑮ 作品募集、作品資料管理----------------------- 深本（美）、柳原（国）
⑯ ポスター等掲示物----------------------------- 粟野（広報委員会）

① 生徒指導、不審者対応------------------------- 生指
② 交通安全教育、自転車関係--------------------- 原井
③ 生徒名簿------------------------------------- 木田
④ 教育相談・月末統計--------------------------- 相談（柳原・木田）
⑤ 集会指導------------------------------------- 大森（前期）、原井（後期）、学年主任
⑥ 生徒会 -------------------------- 前期：大森(3)、後期：原井(2)・山本(1)

Ｃ１ ⑦ 選挙管理委員会------------------------------- 山本(1) ※下表⑤参照
生活指導 ⑧ 生徒会誌------------------------------------- 柳原（図書委員会顧問）
(生指) ⑨ ボランティア活動、赤十字、ユニセフ----------- 大森

⑩ 校外生徒指導--------------------------------- 木田
⑪ 部活動指導----------------------------------- 原井、生指 ※下表⑥参照

Ｃ ⑫ スポーツエキスパート ------------------------ 原井、教頭
⑬ 拾得物--------------------------------------- 山本

生徒指導部 ⑭ 中体連、体力向上----------------------------- 体育主任
(生指) ⑮ 中文連・中文祭関係--------------------------- 深本（音・美・技家 担当者）

① 保健指導・健康管理--------------------------- 養教
Ｃ２ ② スポーツ振興--------------------------------- 養教

保健給食安全 ③ 給食・食育指導------------------------------- 浅田
(養教) ④ 防災、災害安全教育の企画・指導、ＢＦＣ------- 大森

⑤ 安全点検------------------------------------- 大森
⑥ 清掃指導、学校環境整備計画------------------- 矢郷

③施設営繕 担当者

視聴覚･情報機器 木田

ストーブ 山本
除雪 矢郷
机・椅子 原井
ガラス・カーテン 大森
花壇／ﾌﾟﾗﾝﾀｰ 矢郷
樹木等 用務
ワックス（教室） 矢郷

用務
ワックス（体育館・保健室） 部顧問

④教科主任
担当者領域主任

国語 柳原
社会 原井
数学 大森
理科 浅田
音楽 山本
美術 深本
保体 北村
技術 木田
家庭 粟野
英語 澤井
道徳 大森
特活 矢郷
特支 柳原
(総合) (進路指導主事)

⑥部活動 担当者

野球(男女) 原井
陸上(男女) 粟野、浅田
剣道(男女) 山本、大森
バスケットボール(男) 柳原、矢郷
バスケットボール(女) 柳原、矢郷
バドミントン(女) 澤井、大森
美術(男女) 深本
ｺﾝﾋﾟｭｰﾀ(男女) 木田
＜特設部＞
茶道(男女) 松田
水泳 木田
ダンス 北村
駅伝(男女) 原井、粟野

⑤
執行部

担当者
委員会

執行部 大森、原井、山本
会計 粟野
選管 山本
生徒会誌 柳原
図書 柳原
保健体育 養教
給食 浅田
広報 木田、粟野
生活奉仕 矢郷

②各種委員会 担 当 者

校務運営委員会 校長、教頭、教務、生指、学主、保主、主任(事務)
校内教育支援委員会 特支ｺｰﾃﾞｨﾈｰﾀｰ、全教職員
研究推進委員会 教頭、教務、教科・領域主任
キャリア教育(選抜資料作成委員会を含む) 校長、教頭、教務、生指、学主、進指、保主、３年担任
生徒支援委員会 教頭、生指、学主、保主、ＳＣ、相談主任
いじめ防止委員会 校長、教頭、生指、学主、保主、ＳＣ、養育相談主任
学校保健安全委員会 教頭、教務、生指、学主、保主、体育主任、給食主任
学校行事検討委員会 教頭、教務、生指、学主、進指、保主、体育主、音楽主、生徒会
小中連携推進委員会 教頭、教務、英語科、学主、進指、生指、保主、特支担任
防災対策指導委員会 校長、教頭、教務、生指、防災担当

①ＰＴＡ担当

執行部 教頭
広 報 ３学主
生涯学習 ２学主
厚 生 １学主
会 計 事務


