
【中２０】富山市立上滝中学校 

令和５年度  校  務  分  掌（案） 
 

＜各教科等主任＞ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

令和５年４月１日 

 

１  職員服務管理（恒田・浅井）※出勤簿、諸届け、日直割当 等    職員会議記録（原） 

２  行事・儀式 運営（中川） 写真（長谷川・越坂・越前） 受賞記録（長谷川・池原） 浄書（永盛） 

３  沿革史・学校日誌（恒田） 学校要覧（恒田） 

４  スクールバス（中川） 社会体育館（恒田・越前） 

５  同窓会・教育振興会・学校運営協議会（恒田） 

６ 中体連（越前） 中文連（越坂） 

７ 育友会＜ＰＴＡ＞ 事務局（恒田） 活動支援委（深井・泉田） 広報委（水上） 会計（浅井） 

８ 職員厚生（深井・浅井・各学年主任） 

９ 学校だより（恒田） 学校ホームページ（各学年主任） テトル（恒田・中川） 

10  作品応募 文芸作品（池原）美術作品（越坂） 校内広報〔掲示・配布、放送〕（竹脇） 

11  印刷・接待・庶務（窪木）    

 

１  給与・各種手当・文書収発（浅井・窪木）  

２  学校会計・物品購入・台帳管理（浅井） 

３  学年会計（各学年主任・浅井） 給食会計（原） 生徒会会計（長谷川） 

４  職員関係事務（浅井） 援護事務（浅井） ※共済組合、学生協 

５  学籍管理・証明（中川） 学割発行（窪木） 

 

１  施設管理・防災設備管理（恒田） 防災計画・安全点検（泉田）  

２  備品管理 教科備品（教科主任） 保健室備品（廣田） 情報端末・視聴覚機器（水上） 

３  グラウンド管理（越前、橋本・石田） 植栽・花壇管理（橋本・石田） 

４  清掃分担・清掃用具管理（古澤・山本） 

５  机・椅子（古澤） 営繕（橋本・石田） 遺失物・拾得物（原） 

６  機械設備管理（橋本・石田） 職員室・印刷室・湯沸室環境整備（窪木） 

７ 教育ネットワーク〔権限付与設定、ICカード申請等〕（恒田） 

 

 

１  教育課程・教育計画（中川）  ※予定管理 

２  各種指導計画（中川） 教科指導計画（教科主任）     道徳指導計画（越坂・竹脇・古澤） 

  特別活動指導計画（長谷川・池原・越前）総合的な学習指導計画（越前、学年主任） 

３  特別支援教育（山本・各学年主任） 

４  時間割編成（山本） 日課運営（越坂・山本・古澤） 

５  教科書・副教材等採択事務（竹脇） 

６ 学校評価・アクションプラン（恒田・中川） 

７  成績･出席簿管理（中川・各学主） 

８  進路指導（古澤） 

進路指導・キャリア教育計画（古澤、各学主）、社会に学ぶ「１４歳の挑戦」（水上） 

 

１  研修計画（中川） 

２  校内研修（企画：中川、記録：原） 特別支援教育研修（山本） 

３  県・市教委研修申込（中川） 

４  小中連携（総括：恒田、教育課程：中川、生徒指導：深井、保健指導：廣田） 

５  教育実習（中川） 

６  ＮＩＥ（長谷川） 国際理解教育・ＡＬＴ（永盛） 人権教育（池原、長谷川） 

７ 図書館教育（池原） 図書室運営・読書指導（池原・冨永） 

図書購入計画・台帳整理（冨永・池原） 

８  情報教育（水上） 情報モラル指導（深井・水上） 

９  中教研（中川・各教科等主任） 

 

 

１  生徒指導計画・危機管理マニュアル（深井） 学年指導（深井・池原・長谷川・古澤） 

                                            校外補導（深井・長谷川・越前） 

２  教育相談・ＳＣ及びＳＳＷ担当（深井） 

３  安全指導〔交通・野生動物・気象災害等〕（深井） 

４  避難訓練計画・指導（泉田） 

５  生徒会活動 執行部（越前・長谷川） 選管（越坂） 各専門委員会（顧問） 

         生徒会誌（竹脇）   

６  部活動（越前・各部活動顧問） 華道教室（竹脇、窪木、浅井） 

スポーツエキスパート（越前）          ＜生徒会執行部・専門委員会顧問＞ 

７ スキー学習（深井） 

１  保健・安全指導計画（廣田・各学主） 

２ 学校保健統計・出欠統計（廣田） 

３ 教職員健康診断・学校衛生（廣田） 

 

１  給食指導計画（原） 

２  給食事務（原） 

３  配膳室管理（村上・大下） 
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