
主務 副 副

00 庶務 0 職員会議企画・運営(5)、終礼 教 頭 大 懸 輪 番

（　教　頭　） 1 文書収発関係（収発簿、公文書、通知文、提出文書）(5) 高 林 教 頭 中 村

2 学校要覧、沿革史、公印管理(永) 教 頭 高 林 各 担 当

3 学校日誌(永) 教 頭

4 出勤簿、諸届等整理・保管(3) 高 林 中 村 教 頭

5 事務引継書(1) 教 頭 高 林

6 事故報告(5)、公務災害関係(10) 教 頭 高 林

7 受賞者名簿(3)、浄書(1)、行事看板 大 懸 深 川 齋 藤

8 行事写真(10)⇒データは【Ｐ：画像データフォルダへ】 伊 藤 深 川

9 来校者接待、環境整備 中 村 酒 井 高 林

10 職員厚生関係(3) 齋 藤 平 吉 各 担 当

01 人事 0 職員名簿(永) 教 頭 高 林

（　教　頭　） 1 職員人事記録(永) 高 林 教 頭

2 辞令写簿(5) 高 林 教 頭 中 村

3 職員の服務（表彰･休暇・振替休業日等）(5) 教 頭 高 林

4 人事記録表 高 林

5 家族調書、履歴書、身分証明書等(2) 高 林 中 村

6 出退勤時刻管理、ＩＣカード管理 教 頭

02 財務・会計 0 給与、旅費、諸手当(5) 高 林 教 頭

（　高　林　） 1 学校予算、公費経理事務(5) 高 林 教 頭

2 教材備品台帳、計画・整理(常用) 高 林 教 頭 各 担 当

3 理振法備品台帳(永) 高 林

4 校具備品台帳(永) 高 林 教 頭

5 郵便切手受払簿(5) 高 林 教 頭

6 寄付採納事務、寄附台帳(永) 高 林 教 頭

7 学年会計事務(5) 高 林 各 学 年

8 共済組合・厚生会事務、学生協関係(1) 高 林 教 頭

03 児童福祉 0 就学援助事務（5) 高 林 各 担 任

（　高　林　） 1 就学援助児童医療費事務（5) 志 村 高 林

2 特別支援教育就学奨励費事務（5) 高 林 伏 間 大 井

04 渉　　外 0 学校評価、アクションプラン(3) 教 頭 大 懸

（　教　頭　） 1 学校運営協議会（コミュニティ・スクール） 教 頭 大 懸 各学年主任

2 教育後援会(3)、創校記念事業(永) 教 頭 大 懸

3 ＰＴＡ（学校備品費会計・学校運営費会計）(3) 教 頭 高 林

4 地域連携（あいの家110番、防災関係、その他）（3) 教 頭 大 井 各学年主任

5 幼保小連携 武 石 伏 間 大 井

6 小中連携 押 田 宮 田 大 懸

7 健全育成「子供の館」(3) 山 崎 松 山

8 作品募集（夏季休業、新年作品）、各種案内 松 山 齋 藤 中 村

9 学校公開（ホームページ、学校だより等） 深 川 教 頭 各 担 任

05 施設設備管理 0 工具管理、暖房用具管理、農具等管理 酒 井 教 頭

（　教　頭　） 1 情報機器管理、視聴覚備品管理、ソフト管理 平 吉 渡 利 各 担 任

2 GIGAスクール構想に伴う設備管理 渡 利 平 吉 教 頭

3 放送設備 平 吉 渡 利

4 理科備品管理、薬品管理(永) 平 吉 志 村 高 林

5 学校施設借用願許可書、備品貸出書類(5) 教 頭

6 警備保障、防災設備、各種保守点検管理(5) 教 頭 酒 井

7 鍵当番点検表(5) 教 頭

8 除雪計画、空調設備使用計画(3) 教 頭 酒 井

9 施設設備安全点検・営繕(5) 大 井 教 頭 酒 井

01 教育課程 0 教育課程編成、年間指導計画(5) 大 懸 各 学 年

（　大　懸　） 1 校時表（授業時間配当表）(5) 大 懸 教 頭

2 日課運営（日課表、授業時数(5)、チャイム、補欠配当） 大 懸 教 頭 各 担 任

3 行事予定（年間・月・週） 大 懸 教 頭

4 校外行事届(3)、学校行事（計画・運営） 大 懸 各 担 当

02 学籍・出席統計 0 指導要録　様式1(20)様式2(5）、成績一覧表(5)、除籍簿(20) 大 懸 教 頭

（　山　崎　） 1 転出入・在籍関係、学齢簿・児童名簿(5) 山 崎 大 懸 教 頭

2 児童諸証明書（在学・卒業・成績等）(2) 山 崎 大 懸 教 頭

3 卒業証書授与台帳、教育課程修了者名簿(永) 大 懸 教 頭 押 田

4 学校基本調査(永) 高 林 教 頭

5 就学時関係事務/就学児名簿 志 村 高 林

6 出席簿(5) 山 崎 各 担 任

7 中学校選択 押 田 宮 田 教 頭

03 教科書事務 0 教科書事務(5) 髙 見 中 里

（　髙　見　） 1 副読本、ワーク、ドリル(5) 大 懸 各 担 任

04 学習指導（指導計画） 0 各教科、地域協働学習 大 懸 各 学 年

（　大　懸　） 1 特別の教科道徳 土 井 武 石 大 懸

2 情報機器利活用、GIGAスクール 平 吉 渡 利

3 プログラミング教育計画、ICT支援員との連携 渡 利 大 懸

05 学力向上 0 県学力調査、全国学力・学習状況調査、チャレンジテスト 押 田 大 懸 各 学 年

（　押　田　） 1 縦割り班学習、家庭学習パワーアップ週間 押 田 大 懸 各 学 年

06 学校図書館・図書館教育 0 図書館教育、読書指導計画、図書室利用、図書管理(3) 髙 見 京 谷

（　髙　見　） 1 職員図書管理(5) 高 林 教 頭 大 懸

2 児童図書台帳(永)、購入計画(5) 髙 見 京 谷

07 特別活動 0 児童会活動、代表委員会、委員会活動 中 里 宮 田 大 懸

（　中　里　） 1 クラブ活動 平 吉 大 懸

2 そよかぜ班活動 宮 田 中 里 各 学 年

 校務分掌一覧表
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※アンダーラインは学
教法規則第28条に示さ
れている表簿。
※（　）内の数字は文
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年保存。
※文書の番号は、文書
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(例)職員会議：A000

令和５年度

プロジェクト委員会

（行事の立案・提案）

・運動会

・私の学び発表会

・学校保健委員会

・卒業式

地域協働学習
（地域を生かした教材開発）
・防災学習
・地域探検



道徳教育推進 0 道徳教育研修計画（県東部研究推進） 土 井 大 懸 各 学 年

（　大　懸・土　井　） 1 豊かな人間性を育む環境づくり 髙 見 伊 藤 各 学 年

2 学び合いタイム 土 井 各 担 任

02 主体的な学び推進（大　懸） 0 カリキュラムマネジメント 大 懸 宮 田 各学年主任

03 学校訪問・教育長等訪問 0 学校訪問カード 大 懸 教 頭

（　大　懸　） 1 学校訪問、要請訪問 大 懸 教 頭

04 小教研 0 市小教研、区域小教研 大 懸 教 頭

（　大　懸　） 1 教育課程研 大 懸 教 頭

05 年次研修 0 初任者研修 大 懸 松 山 西 村

（　大　懸　） 1 ステップアップ研修（年次研修） 大 懸 教 頭

06 外部研修・市教セ 0 校外研修申込み、欠席届 大 懸 教 頭

01 教育支援 0 特別教育支援教育指導計画(5) 伏 間 大 井

（　伏　間　） 1 就学指導関係 伏 間 大 井

2 個別の指導計画、個別の教育支援計画(5) 伏間・大井 各 担 任 田 中

02 通級指導 0 通級指導計画(5) 大 井 奥 井 島 崎

（　大　井　） 1 通級指導 大 井 奥 井 島 崎

03 相談支援 0 教育相談(5)、人間関係づくり、教育相談コーディネーター 山 崎 志 村 武 石

（　山　崎　） 1 適応指導教室 志 村 各 担 任

04 生活指導 0 生徒指導計画、学校いじめ防止基本方針(5) 西 田 大 懸

（　西　田　） 1 生徒指導日誌(5) 西 田 大 懸 田 中

2 校内生活指導、「広田っ子の約束」(5) 西 田 大 懸 田 中

3 校外巡視指導(3) 西 田 渡 利

05 人権教育・キャリア教育 0 人権教育指導計画 武 石

（　武　石　） 1 情報モラル指導計画 渡 利

2 キャリア教育計画、キャリアパスポートの活用 押 田

06 児童名簿 0 児童名簿・児童写真 山 崎 西 田

07 拾得物 0 拾得物管理 松 山 中 村 志 村

01 保健指導 0 学校三医執務記録簿(5) 志 村

（　志　村　） 1 保健日誌(5) 志 村

2 児童健康診断票、歯の検査票(在籍年) 志 村

3 職員健康診断票、結核健康診断票（在籍年） 志 村

4 学校保健安全計画(5) 志 村

5 スポーツ振興センター医療費事務(5) 志 村

6 机・椅子管理配分(5) 武 石 志 村

7 下足・雨具かけ配置(3) 松 山 志 村

02 給食指導 0 給食日誌(3) 松 井

（　山　崎　） 1 指導計画、給食マナー指導 山 崎 松 井

2 食物アレルギー対応委員会、学校ホームページ（給食アップ） 松 井 志 村

3 給食物品受払、物品発注簿 松 井

4 給食室備品管理、衛生管理 松 井

5 給食費会計事務(5) 松 井 高 林

03 体育指導 0 体力つくり活動計画 深 川 土 井

（　深　川　） 1 運動会実施計画 深 川 土 井 大 懸

2 水泳指導計画、プール管理計画 大 井 深 川

3 体育器具、遊具管理 深 川 土 井

4 プール管理・点検（衛生管理） 大 井 志 村

04 防災・安全 0 防災計画、避難所開設計画、避難訓練計画(3) 大 井 押 田 教 頭

（　大　井　） 1 危機管理マニュアル、校舎内外安全計画(3) 大 井 押 田 教 頭

2 交通安全指導計画(5)・町別児童会・登校班 西 田 深 川

3 交通安全教室、街頭指導計画 西 田 深 川 土 井

4 広田セイフティーネット（tetoru） 渡 利 教 頭

05 環境美化 0 清掃活動 中 里 志 村

（　中　里　） 1 栽培活動 齋 藤 大 井

2 掲示活動 髙 見 伊 藤
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日本海給食

職 員 会 議

・学校運営協議会
・ＰＴＡ
・教育後援会
・児童福祉委員会

・校内教育支援委員会
・小生徒指導委員会
・チーム支援会議
・行事企画委員会（各プロジェクト）

※上記の委員会は、必要に応じて起動する。

企画委員会
校長・教頭・教務主任

※必要に応じて主務者等

学年主任会
（武石、西田、髙見、土井
深川、押田、伏間）

※必要に応じて主務者等

にこにこメディアプロジェクト

（情報モラル教育等）

・広田っ子ルールづくり

・ＰＴＡとの連携

校 長

教 頭

研 修 会

Ａ 総務部
Ｂ 教務部
Ｃ 研修部
Ｄ 生活指導・教育支援部
Ｅ 健康・安全部


