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　富山市立豊田小学校（１７）
筆頭が主務

公印の管理 校長、教頭１

公文書の受理、発送、管理 木倉、藤井（文書交換）

人事記録、出勤簿、出張命令簿等整理保管 木倉、谷本

文書印刷 谷本

職員会議企画運営・職員の服務に関する事務 教頭１

学校要覧の作成 教頭２

沿革史、学校日誌、事故処理報告 教頭１、教頭２

学び 学校行事の届事務 教務１、各係

徳 浄書 齊木、奥沢

体 予算事務、伝票会計事務 木倉

教材備品充実 木倉、教頭１、教頭２

給与関係事務 木倉、谷本（市費職員）

旅費関係事務 木倉

職員厚生企画運営 齊木、水上、谷本、東

職員厚生会計 齊木

湯沸室・ラウンジ管理 谷本

教科書事務 平山、藤田

教頭 副読本・ワークブック等事務 教務２

学年主任 利波 保健主事 教育扶助に関する請求と支給 水上、戸田、木倉

（戸田） 特別支援教育就学奨励事務 利波

教育ボランティア活用企画・交渉 教頭２、各学年主任

利波 同窓会/150周年記念事業計画 教頭１、教務１/教頭１、教頭２

古川 小教研・教育会/学校だより発行 教務２/教務２、教頭２

学校開放事業連絡調整・PTA庶務・会計 教頭２

教育後援会・会計・校区各種団体 教頭１

健全育成 大久保、坂井、教頭２

学校運営協議会 教頭１、教頭２

HP管理（行事発信担当） 教頭２、教頭１（教育支援）

幼保等・中連絡事務/各実施計画・運営 教務２、教務１/１・６年主任

各種教育行事参加等募集事務 吉川、谷本

各種スポーツ大会参加指導 該当学年担当

作品応募/児童褒賞/ボランティア 松谷・矢上・松下/教務１/奥沢

教育安全メールtetoru（発信・登録・管理） 教頭２、教務２

名札・ゼッケン注文 谷本

学校集金振替事務 木倉・奥沢・学年会計

学年会計 学年主任、学年会計担当、特支担任、木倉

備品台帳・教材備品管理事務・台帳（理科備品消耗品） 木倉、教科主任（志鷹）

校具の管理/修理保全/教具資料の管理・教具の配分 木倉/藤井/教科主任

児童机・椅子 上山

寄付金品の採納の手続き・寄付台帳 木倉

校舎営繕個所の上申手続き・校舎使用可否の調整 教頭２

施設設備の営繕補修・防災施設の管理点検営繕 藤井

プール管理 氷見、三木

遊具・体育施設安全点検 清水、大久保

通知表・成績一覧表・指導要録の整理・保管 教務１・２

児童数管理・学齢簿管理 教務１

児童名簿作成・管理 安田、後呂、田屋

児童転出入処理 成瀬、坂井

出席統計事務 神田

PC・クロムブック管理活用 清水、後呂

視聴覚機器・教材管理活用 後呂

行事放送設備 後呂、清水

教育課程の編成・SS計画 教務１・水上

年間指導計画 教務１・学年主任

時間割編成・校時運行・下校時刻案内・校時・日課運行 教務１

図書館教育/図書室管理/情報教育 坂井/安守/後呂

観察実験アシスタント・学びのアシスト・スタディメイトジュニア 教務１

アクションプラン・進捗状況考察 教頭２、教頭１、教務２

経営三部会 教頭２、三木、濵柗、大久保

学校アンケート・アンケート集計　考察 教頭２、教務２、後呂

研修企画・運営 教務２

初任者指導 小林、教務２、学年主任

教育実習 教務２

若手教員指導 教務２、教頭１、教頭２

特別支援教育コーディネーター 水上、利波、古川

校内教育支援委員会の開催計画・運営 利波

校内サポート委員会の開催計画・運営 古川

通級指導教室/日本語指導 水上・島崎・教務１/教務１、担任

生活指導 安田

交通安全指導、1・３年交通安全教室、横断歩道指導 嶋

教育相談（いじめ相談）/不登校対応教育相談コーディネーター 大久保、養教１・２/大久保

遺失物管理 矢上、瀧澤

校外補導 清水、氷見、瀧澤

校舎内外危険防止計画、避難訓練 岸

校舎内外安全点検 風呂谷

BFC活動 藤田

交通安全指導計画、通学路点検 嶋

交通安全教室、自転車教室 １年主任、３年主任、教務１

児童会活動/集会活動 河村、濵柗/水口、岸、桶谷

フレンドリー活動 水口、林、桶谷

クラブ活動/委員会活動 中田/風呂谷

町別なかよし児童会 坂井

保健安全指導、環境衛生、健康診断、就学時検診 石井、上山

日本スポーツ振興センター、学校医・薬剤師との連絡 石井、上山

学校保健委員会 石井、上山、委員会担当

給食指導、食育推進 藤田、清水雅

給食費受入・支払、給食だより 清水雅

配膳室管理、食材等の受払い 清水雅、給食配膳員

体育諸行事計画、体力つくり 三木、嶋

水泳指導/心肺蘇生講習 氷見、三木/石井

清掃指導・用具の配分 古川、林

掲示計画・運営 戸田、島崎

栽培計画・運営 松谷、田屋

飼育、ビオトープ活用 中田、安田

児童下足等割振 林

職員名札関係全般 戸田
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