
令和５年度 校務分掌一覧 （24）富山市立山田中学校
服務・沿革史・学校日誌…………………………………………………………………教頭
学校要覧・訪問カード……………………………………………………………………今榮
学校評価……………………………………………………………………………………教頭
公文書受付…………………………………………………………………………宮丸・若木
招待状・案内状……………………………………………………………………教頭・今榮
鍵当番事務…………………………………………………………………………………今榮
施設貸与……………………………………………………………………………………教頭

庶務 予算・備品消耗購入………………………………………………………………宮丸・教頭
（教頭） 事務消耗……………………………………………………………………………宮丸・教頭

校具・備品管理…………………………………………………………………各管理責任者
遺失物………………………………………………………………………………………神吉
浄 書………………………………………………………………………今榮・浅野・教頭
職員厚生「かつら会」・学生協………………………………･教頭・宮丸・若木・各学年
施設設備安全管理………………………………………………………水上・各管理責任者

施設 学校環境整備(花壇・前庭含む)・営繕…………………………………浅野・定塚・水上
管理 安全点検……………………………………………………………………………………平山
(教頭） 暖房施設……………………………………………………………………………………教頭

人事記録表・出張命令簿・出勤簿………………………………………………………教頭
給与・旅費…………………………………………………………………………………宮丸

職 員 会 議 学校集金……………………………………………………………………………………宮丸
学年会計………………………………………･宮丸・石黒(3年)・和田(2年)・神吉(1年)

（教頭・今榮） 総 事務 援護関係……………………………………………………………………………………宮丸
務 （宮丸） 学 割………………………………………………………………………………………宮丸
部 備品台帳管理………………………………………………………………………………宮丸

電話・郵券管理……………………………………………………………………宮丸・若木
(教頭) ＰＴＡ……………………………………………………………………教頭・今榮・各学年

運 営 委 員 会 教育振興会…………………………………………………………………………………教頭
同窓会………………………………………………………………………………教頭・浅野

（校長・教頭・今榮 渉外 体育後援会…………………………………………………………………………浅野・今榮
浅野・平田・定塚） （教頭） 図書館運営委員会………………………………………………………………………国語科

学校運営協議会（コミュニティ・スクール）…………………………………………教頭
学校開放委員会……………………………………………………………………教頭・浅野
学校だより「かつら」……………………………………………………………………教頭
教育課程・運営……………………………………………………………………………今榮
日課運行……………………………………………………………………………………今榮
指導要録……………………………………………………………………………………今榮
教科書………………………………………………………………………………………平田

校務 副読本………………………………………………………………………………………平田
運営 作品募集………………………………………………………………平山・今榮・各担当者
（今榮） 学校行事・記録（写真等）………………………………………浅野・石黒・和田・神吉

職員会・研修会記録………………………………………………………………………神吉
校 教 学校支援ボランティア……………………………………………………………教頭・今榮

就学者名簿…………………………………………………………………………………今榮
卒業者名簿…………………………………………………………………… 今榮・3年担任

学籍 学習成績一覧表等…………………………………………………………今榮・各学級担任
統計 学籍証明（転出入）………………………………………………………………………今榮

長 頭 （今榮） 出席統計（月例報告）……………………………………………………………………定塚
出席簿………………………………………………………………………………各学級担任
研修主題・計画……今榮 教科教育………………………………………………今榮

教 教育実習……………今榮 道徳教育………………………………………………和田
務 人権教育……………浅野 特活教育………………………………………………石黒
部 研修 性教育・薬物乱用防止教育………………………………………………………………定塚

（今榮） 学校図書館教育…………………………………………………………………………国語科
(今榮) 校内教育支援委員会・特別支援教育コーディネーター………………………松浦・平山

小中連携教育推進・学力向上……………………………………………平田・今榮・教頭
若手教員育成………………………………………………………………………………今榮

キャリア 全体計画……………………………………………………………………………………平田
小 中 連 携 教 育 推 進 委 員 会 教育 情報収集・管理……………………………………………………………………平田・石黒
(企画委員会等) （平田） １４歳の挑戦………………………………………………………………教頭・和田・今榮
生徒指導委員会 視聴覚・情報基礎教育・ＧＩＧＡスクール構想………………………………和田・近
(いじめ防止対策推進委員会) 情報 山田中ＨＰ………………………………………………………………教頭・浅野・各学年
特 別 支 援 教 育 推 進 委 員 会 教育 情報機器管理・情報システム・ＬＡＮ管理……………………………………和田・石黒
校 内 教 育 支 援 委 員 会 （和田） 情報管理 情報メール………………………………………………………………教頭
校内食物アレルギー対策委員会 保護者連絡システム（tetoru）………………………教頭・浅野・今榮
学校保健委員会 行政ＬＡＮ…………………………………………………………………………宮丸・教頭
選抜資料作成委員会 全体計画（いじめ防止対策推進委員会含）……………………………………………浅野
予 算 委 員 会 教育相談…………………………………………………………………浅野・ＳＣ・ＳＳＷ

生徒 校内生徒指導……………………………………浅野・石黒(3年)・和田(2年)・神吉(1年)
指導 校外補導……………………………………………………………………………………石黒

県･市中体連…浅野 (浅野) 集会・儀式…………………………………………………………………………今榮・浅野

県･市中文連…平山 学友区……………平山 執行部会……………………………石黒・和田
交通安全指導……浅野 代議員会……………………………石黒・和田
防災計画…………浅野 専
部活動……………浅野 門 広 報（白鳩新聞含）…… 和田・神吉

指 生徒会 委 保健美化 ………………定塚・松浦・浅野
導 会計：神吉 員 給 食 ………………平田・平山・松井
部 会

保健安全計画・指導………………………………………………………………………定塚
（浅野） 保健 便所・洗面所・更衣室等管理……………………………………………………………定塚

（定塚） 保健統計、スポーツ振興センター………………………………………………………定塚
環境 清掃計画・指導…………………………………………………定塚・松浦・各管理責任者
（定塚） 掲示計画・指導……………………………………………………………………………松浦
給食 給食計画・食育……………………………………………………………………平田・松井
（平田） 給食事務・給食費・給食衛生管理………………………………………………………松井

給食調理……………………………………………………………………………………角地


