
令和５年４月１日

令和５年度 校 務 分 掌 表
富山市立堀川南小学校（２１）

生徒指導委員会 児童指導要録・成績一覧表関係 木下
学齢簿・除籍簿・在籍関係・転出入 野尻､鳥山､寺林

各 校内教育支援委員会 出席統計・出席簿管理 古木､原井､各学年担当者
種 児童名簿加除訂正 岩原､各学年担当者
委 学校保健委員会 学 籍 就学児関係事務 盛田､永田
員 ［木下］ 修了者名簿 五十里
会 学校評価委員会 教科書供給事務 稲垣､舟田､水上

教科書 副読本・副教材届出事務 山﨑
学校安全対策委員会 ［山﨑］ 教師用教科書指導書購入管理 山﨑

（新型コロナウィルス感染症対策含む）
食育推進委員会 学校評価 評価作成 坪坂教頭
（アレルギー対策委員会含む） ［坪坂教頭］ 結果集計 坪坂教頭
いじめ防止対策委員会

調査報告 山﨑
情報教育推進委員会 ［山﨑］

教育計画 木下
教 務 教育課程の編成・年間指導計画 木下､山﨑､学年主任
[木下・山﨑] 学校行事年間計画・月別行事予定 木下

教育計画 学年学級経営案 山﨑､学級担任
［木下］ 校時運行､日課変更､補充関係 木下

日課表編成､実施時数管理 木下､山﨑
観劇・音楽鑑賞の企画・指導 木下
教科主任等

国語(西谷) 社会(藤元) 算数(鳥山) 理科(松岡)

音楽(丸山) 図工(寺林) 家庭(原井) 体育(谷口) 総合・生活(道下） 道徳(舟田)

特別活動(水上) 特別支援教育(盛田) 外国語（藤林） 共用備品(松原)

学校課題・校内研修 山﨑
若手教員・初任者指導 山﨑､中村､本城（１主任）､尾脇（２主任）

研 修 特別支援教育 盛田､稲垣､小林知
［山﨑］ 小教研・区域小教研 山﨑

学力向上推進事業 山﨑
教育実習計画 木下､山﨑
情報教育計画 藤元､藤林､松原

視聴覚教育 一人一台端末利用指導 藤元､藤林､山﨑
［藤元］ 学校放送の企画運営・機器の管理 藤元､藤林､松原

図書館運営･計画と図書の購入･管理 稲垣､荻田､山形
図書館教育 読書指導・読み聞かせ 稲垣､荻田､山形
［稲垣］ 職員図書購入・管理 木下

代表委員会 五十里､西谷
委員会・クラブ活動 （委員会）河原（クラブ）松岡

指導部門 児童会活動 堀南タイム 西谷､五十里
［五十里］ 全校音楽・歌唱指導 丸山､小林知

［坪坂教頭］ 児童集会 河原､松岡､小林知

勤労生産的 花壇・栽培・学校園環境整備 野尻､小林知､松岡
活動 熱帯魚飼育 菊地、小川

［野尻］ 昆虫王国 野尻､金田
清掃指導 清掃指導計画・指導 原井､寺林､水上
［原井］ 清掃区域の割り当て・用具の配分 原井､寺林､水上

掲示指導 作品掲示計画・指導 道下､寺林､水上
［道下］

校内外生徒指導 (内)岩原､(外) 道下､谷口
tetoru安全情報 坪坂教頭､伊藤教頭

生徒指導 生徒指導 教育相談 岩原､永田
［岩原］ ［岩原］ 町別児童会・登校班リーダー会議(月１回） 小嵐､荻田､岩原

拾得物取扱い 菊地､小川
学
校 防災指導 防火防災指導計画 尾脇､中田､横嶋
運 ［尾脇］ ＢＦＣ指導 河原､水上
営 交通安全指導計画 本城､藤元､松岡
協 安全指導 校舎内外の安全指導 藤元､本城､松岡
議 ［本城］ 校舎内外の安全点検 松岡､魚浦
会 体力つくり活動計画・指導 谷口､鳥山､宮崎､道下

体育指導 体育館・プレイルーム使用計画 谷口､鳥山､宮崎､道下
［谷口］ 水泳指導計画・指導 谷口､道下､永田

保健指導年間計画 永田､藤井
企 運 職 保健指導 保健指導 永田､藤井
画 営 ［永田］ 健康診断と事後処理 永田､藤井
委 委 員 就学時健診事務(企画､名簿等) 永田､藤井
員 員 給食指導 給食指導計画･指導 舟田､中澤
会 会 会 ［舟田］ 児童指導 舟田､(アレルギー)中澤､永田

･学主７ 特別支援教育計画 盛田､稲垣、小林知
(･生指１) 特別支援教育 特別支援教育コーディネーター 盛田
(･保主１) ［盛田］ 就学指導・スクールサポーター計画 盛田､稲垣、坪坂教頭

通級指導 坪田



学校日誌の記入と保管 伊藤教頭
諸願届・出勤簿の整理と保管 四津谷､伊藤教頭
出張命令簿の整理と保管 四津谷､小林相
人事記録表の整理と保管 四津谷､小林相
服務についての事務 四津谷､伊藤教頭
学校要覧・沿革史の作成と保管 伊藤教頭､木下
公文書の作成・保管・記録 伊藤教頭､四津谷

文書事務 報告文書の保管・公文書の報告 四津谷､伊藤教頭
［伊藤教頭］ 校務分掌案作成 伊藤教頭

職員会議・研修会の記録 山﨑､（輪番制）
郵便切手の受け払い 四津谷､小林相
事務引き継ぎに関すること・文書保管 伊藤教頭､四津谷
学校行事の諸届け 伊藤教頭､各学年主任

庶 務 事故報告と関係書類の保管（児童・職員） (児童)坪坂教頭（職員）伊藤教頭
[伊藤教頭] 校印の保管 校長､伊藤教頭

学校基本調査・地方教育費等調査 四津谷､小林相
浄 書 中田､西谷
学校行事等の写真撮影､掲示 原井､寺﨑､各学年
印刷・接待等全般 馬場
文書交換・用度調達 金田､馬場

児童福祉 就学指導奨励費の請求と支給 盛田､小林知
［盛田］ 就学援助に関する事務 小林知､盛田

市費予算（元気な学校創造事業含む）会計事務 四津谷､伊藤教頭
財 務 校具備品充実計画 伊藤教頭､四津谷
［四津谷］ 教材備品充実計画 伊藤教頭､四津谷

給与事務関係事務一切・諸手当の支給 四津谷､小林相
経 理 給 与 市費職員関係給与事務 馬場

[伊藤教頭] ［四津谷］ 旅費の請求と支払い 四津谷､小林相
共済組合・厚生会関係事務 四津谷､小林相
学生協関係事務 四津谷､馬場
学年会計 坪坂教頭､四津谷､学年会計担当

会計事務 金融機関取り次ぎ事務 四津谷､坪坂教頭
［坪坂教頭］ 名 札 四津谷（会計）､馬場(物品管理)

学級備品・算数特別備品 鳥山､小嵐
校具の管理 四津谷､小林相
児童用机・椅子・下足箱・用具 [机・椅子] 藤井､松原（下足・雨具]小林知､荻田

備品管理 教具・資料の保管・教具の配分 四津谷､各担当
［伊藤教頭］ 用度品・消耗品の管理・補充 四津谷､各担当

一般校具備品台帳 四津谷､各担当
教材備品台帳 四津谷､各担当
理科備品台帳 松岡､四津谷
コンピュータ管理・運営 藤元､藤林､松原
暖房器具・燃料､校舎営繕 四津谷､金田

箇所の上申手続き 伊藤教頭
管理部門 管 理 学校施設 施設管理計画・施設修理・営繕 伊藤教頭､四津谷

[伊藤教頭] 管理 校舎借用調整・施設設備の点検・鍵管理 伊藤教頭､金田
[伊藤教頭] ［伊藤教頭］ 点検当番割振 伊藤教頭

寄付金品整理 四津谷､小林相
体育用施設・プール管理 (施設)谷口（プール)谷口､道下､永田
防災に関する点検・避難訓練 尾脇､藤林､中田

防災管理 防火・防災規定の作成 尾脇､藤林､中田
［尾脇］ 防災責任組織・防災点検場所割り当て 藤林､中田､尾脇

保健室の管理・経営 永田､藤井
健康管理 薬品の購入・管理・保健物資の受け払い 永田､藤井
［永田］ 日本スポーツ振興センター 永田､藤井

給食室の衛生管理 中澤
給食管理 給食の企画・報告・献立・日誌 中澤､田中
［中澤] 給食物資の受け入れ・受領・残量報告 中澤､田中､佐伯､林､野村､佐々木､太田､山田､白江

給食費集金・支払い 中澤

学校だより 坪坂教頭
ＰＴＡ・会費集金事務 伊藤教頭
ＰＴＡ一般会計 伊藤教頭
自治振興会 伊藤教頭
学校運営協議会 伊藤教頭
学校施設開放事業・児童クラブ 道下､伊藤教頭
音楽活動基金 伊藤教頭､丸山

渉 外 各種団体 民生児童委員会 伊藤教頭､坪坂教頭
［伊藤教頭］［伊藤教頭］ 児童授賞伝達 木下､山﨑

あゆみ会連絡・調整 尾脇､本城
各種配付物管理 馬場
堀南子ども１１０番の家 伊藤教頭､小嵐
教育会･学窓会 道下
作品応募 寺﨑､横嶋
ホームページ 坪坂教頭､寺﨑､各学年担当
子ども応援団 伊藤教頭

厚 生 職員会計・職員厚生に関する企画・運営 盛田､藤井､小林知､馬場
[盛田］


