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令和５年度 三成中学校校務分掌 Ｒ5．4．1

公文書処理・文書収発整備 （教頭 沢辺 池田）
学校日誌・沿革史・学校要覧 （教頭）

教科主任 ＰＴＡ庶務・（会計） （教頭 坂口 沢辺 池田）
国語 兼松 教育後援会庶務・会計 （教頭 沢辺）
社会 岡田 同窓会 （教頭 沢辺）
数学 小西 総 務 学校体育施設管理 （教頭）
理科 村上 （教頭） 学校施設貸与・エキスパート （教頭）
音楽 北田 給排水・電気施設関係 （岩松）
美術 玉木 机・椅子管理 （大澤 岩松）
保体 谷口 営繕・安全点検 （大澤 岩松）
技術 村上 火気・ストーブ管理 （大澤 岩松）
家庭 中野 除雪計画・運営 （玉木 岩松）
英語 大澤 親交会 （村上 沢辺）
道徳 兼松 総務部
特活 岡田 （教頭） 職員出勤簿・人事記録・給与 （教頭 沢辺 池田）
特支 坂口 援護関係 （沢辺）

学割証明書発行 （沢辺）
ＳＣ ：大澤 沢辺 教材備品台帳受払整理 （沢辺）
ＳＳ ：坂口 沢辺 郵便切手受払 （池田）
ＳＳＷ：教頭 沢辺 学校納入金 （沢辺）
※各月の報告は表の担当 事 務 学年会計 （沢辺 小西 谷口 村上 坂口 玉木）
年間の計画・報告は教頭 （沢辺） 県費一般・市費一般 （沢辺）

共済組合・厚生会 （沢辺）
備品・消耗品購入関係 （沢辺）
印刷事務 （池田）
校外用務連絡 （岩松）

職員会議記録 （北田）
行事計画・運営 （教務）
日課表の作成・運営 （岡田 小西 兼松 中野 北田）
教育実習の計画・研修 （教務）
表簿管理(指導要録・成績関係) （教務）
教育課程の編成・運営 （教務）

教 務 学校だより・学年だより （教頭 小西 谷口 村上）
（教務） 代表メール受信 （沢辺）

三成メール(tetoru)発信 （教頭 小西 谷口 村上）
ＨＰ作成 （教頭 ①村上 ②谷口 ③中野）
13歳の学び14歳の挑戦 （村上 谷口）

職 員 会 議 教科書事務・副教材関係 （玉木）
教務部 儀式・受賞 （教務 中野 ＜受賞伝達司会＞谷口）

職 員 研 修 会 （教務） 出席簿・学籍・証明 （小西 教務）
浄書・看板 （北田 岩松 教務）
作品募集 （美：玉木、国：兼松）
ＶＴＲ・写真（行事記録） （①玉木 ②岡田 ③中野）

教育計画 （教務）
校内研修計画 （教務）

校 長 教 頭 研修会記録 （北田）
アクションプラン （教頭）
初任者研修

校務運営委員会 研 修 道徳教育 （兼松 ①北田 ②坂口）
企画運営委員会 （教務・教頭） 特別活動 （岡田 ①玉木 ③中野）
研究推進委員会 総合的な学習 （小西 谷口 村上）
生徒指導委員会 キャリア教育 （小西 谷口 村上）

選抜資料作成委員会 ＩＣＴ（情報機器・技術・教育）・放送 （村上 ＜放送＞兼松）
学校保健委員会 図書館教育 （兼松 山本）
教育支援委員会 特別支援教育・通級指導 （坂口 玉木 宇津）
予算委員会 人権教育 （教頭 大澤 兼松 岡田 五十嵐沙）

体育大会運営委員会
学習発表会運営委員会 校内生徒指導 （大澤 小西 谷口 村上 五十嵐沙）
プロジェクトチーム 校外生徒指導 （大澤）

いじめ防止・人権対策 （大澤 兼松）
防災指導計画・運営 （大澤）

生徒指導 交通安全指導計画・危機管理マニュアル （大澤）
（大澤） 校外諸機関との連絡 （大澤）

集会指導 （大澤 小西 谷口 村上）
部活動 顧 問 拾得物 （北田）
野球 欠席状況・月例報告 （五十嵐沙）
卓球 小西 教育相談企画・運営 （大澤 五十嵐沙 ＳＣ ＳＳＷ）

サッカー 大澤 教育支援 （大澤 小西 谷口 村上）
剣道 五十嵐孝 三成太鼓指導・運営 （北田 各学年生徒会主務）
ｿﾌﾄﾃﾆｽ 中野、岡田
ﾊﾞﾚｰﾎﾞｰﾙ 兼松、坂口 企画・運営 （兼松 岡田）
陸上競技 村上、谷口 委員会運営 （各顧問）
吹奏楽 北田 学年生徒会 （①北田 ②岡田 ③中野）
美術 玉木 指導部 生徒会 会計 （中野）
※柔道 坂口 （大澤） （兼松） 生徒会誌 （北田 坂口）
※駅伝 陸上競技部顧問等 部活動 （谷口 玉木）

中体連・中文連 （谷口 美：玉木 音：北田
特：中野）

給食計画・運営 （中野）
委員会 顧 問 給 食 給食指導 （中野 各担任）

代議員会・執行部 兼松・岡田 （中野） ランチルーム管理 （中野 笹木 伊勢）
環境委員会 玉木・岡田
給食委員会 中野・坂口 トイレ・洗面所管理 （五十嵐沙）
生活委員会 大澤・小西 保 健 保健指導・健康管理 （五十嵐沙 小西 谷口 村上）
文化委員会 兼松・村上 （五十嵐沙） 保健統計・日本ｽﾎﾟｰﾂ振興ｾﾝﾀｰ （五十嵐沙）

保健体育委員会 谷口・五十嵐沙
選挙管理・あゆみ編集委員会 北田・坂口 清掃計画・運営 （玉木 小西 谷口 村上）

環境整備 校舎内外環境整備・管理 （岩松 池田）
（玉木） 掲示計画・運営 （玉木 小西 谷口 村上）

花壇 （玉木 岡田 岩松）
学校農園 （玉木 岡田 岩松）


