
令和５年度 校務分掌
文書（教頭） 公文書受理発送・出勤簿人事記録（教頭・豊田）

人事記録・家族調書・履歴書・証明書・願届書等（豊田・荒川）
学校日誌・沿革史・校務分掌・学校要覧・勤務時間・休業届（教頭）

学籍管理（倉橋) 学齢簿・転出入事務・学区外許可（倉橋）※Ｃ４ｔｈを含む
児童出席状況報告（鈴木・真鍋）

教科書（佐伯） 教科書採択給付事務／ワークブック（佐伯）
デジタル教科書・クラウド教材（教務・各担任）
浄書（教務）職員会議記録（輪番；レジメに記録者を記名）
防災計画（平野）
防災設備の整備・保管（教頭）
施設設備管理・修繕（教頭・奥野）
遊具・校舎内外安全点検（平野）／ビオトープ（奥野）
市費経理 物品購入計画・備品台帳・行事費（豊田・教頭・荒川）
学年会計（教頭・豊田・各担任）
電話・切手／名札（豊田／荒川）
備品管理（豊田） 校具（豊田）、共通（教務）、保健（鈴木）、給食（山口）

下足・机・椅子（鈴木）、各教科（教科主任）※別表
ＩＣＴ機器管理（平野） 視聴覚機器の管理・操作・資料保管（平野）
教育ネットワーク管理（教頭） 校内ネットワーク（サーバー）管理（教頭・平野）

ＩＣカード管理（教頭）
Ｃ４ｔｈ管理（教頭・教務）
リモートＰＣ・暗号化ＵＳＢ管理（教頭）
クロムブック管理（教頭・平野）
Googleアカウント・パスワード管理（教頭・平野）

図書管理（佐伯） 児童図書（佐伯・永石）
職員研修図書（教務）

就学援助関係豊田（豊田・安土）
給食室・給食備品管理・物資購入受払・報告（山口・安土）
食材料受払・納品書（山口）
物資・保管管理・食品庫（山口・葛島）
給食費集金（安土・豊田）
用度（教頭） 購入・管理（教頭・荒川）
給与（豊田） 県職・市職・旅費（豊田・荒川）
厚生（安土） 福利厚生（豊田）

職員厚生（池親会）（安土・豊田）
ＰＴＡ（庶務・一般会計）（教頭）※事業会計はＰＴＡ
教育後援会（庶務）（教頭）
自治振興会・ふるさとづくり推進協議会・防犯協会等（教頭）
学校評価システム（教頭）
はくちょう子供会（月行事・下校等の連絡）（教頭）
学校開放・体協・少年スポーツ（教頭）
地域交流学習・教育ボランティア(稲作り､りんご栽培、縄ない活動等)(教頭･安土･担任）
スクールサポートスタッフ（教頭）･スクールカウンセラー（教頭･真鍋）・観察実験アシスタント（教頭・倉橋）

中学校選択制・保小中連携（教頭・教務・佐伯・杉野）
創校150周年記念事業（教頭・杉野） 記念誌（上学年：倉橋、下学年：佐伯）

記念式典・記念演奏会（教頭・教務）
記念運動会・記念学習発表会（教務・杉野）

教育課程の編成（教務） 年間・月例予定（教務）
年間指導計画・時数管理（教務）

教育課程の運営（教務） 時間割編成・行事計画（教務）
校時運行・日課変更（教務）

外国語教育（教務） インタラック・ＡＬＴ（教務）
成績一覧表・指導要録・成績評価・児童褒賞（教務）
研修（学校課題研究・現職研修）（教務)／新採研・年次研等（教務・教頭）／記録（佐伯）
教科 ※別表
特別活動（杉野･教務） 児童会活動／委員会・ファミリー活動（杉野・真鍋）

運営（杉野・真鍋・教務） 給食（安土・倉橋）
情報（佐伯・平野・永石） 健康（鈴木・舟田）
学級活動（教務）
学校行事（運動会、学習発表会、学習参観等）（教務）
クラブ活動（倉橋）

特別支援教育・特別支援教育コーディネーター（安土・平野）
人権・福祉教育（真鍋） 人権教育・福祉教育指導計画（ボランティア活動）（真鍋）

キャリア教育（教務）
図書館教育（佐伯） 図書館指導・運営・読書指導（佐伯）
ＩＣＴ教育（佐伯） 情報セキュリティー・デジタル教材取扱（佐伯）

ＨＰ作成（教頭・全教員）／行事写真管理（教務・倉橋）
オンライン教育・オンライン授業（Meet）（佐伯）
プログラミング教育（プログラミング教室）（教務）／情操教育（ダンス教室）（教務）
環境教育（倉橋） 環境保全・自然体験活動（倉橋）

掲示環境（舟田）／作品募集（舟田）
飼育・栽培活動（倉橋）

複式学級教育、へき地・小規模学校教育（教務）
学校間交流学習（杉野） 交流校外学習（バス：教頭）（調整、計画、実施：各担任）

第６区域連合音楽会（佐伯）チャレンジ陸上記録会（杉野）

生徒指導計画（真鍋） 生徒指導年間計画・長期休業中指導計画（真鍋）
生活指導（真鍋） 生活指導（真鍋）

教育相談・スクールカウンセラー連携（教頭・真鍋）
ＭＡＰ・児童相談所対応（教頭）
校外生活（校外指導）（真鍋）
拾得物（荒川）
スキスキくれは（呉羽中と連携挨拶運動）（教務・杉野）
地区別児童会（真鍋）

安全指導（平野） 避難訓練・自主防災訓練（平野）
防犯教室（平野）
ＢＦＣ活動（杉野）
交通安全・交通安全教室（真鍋）
遊具／校内安全指導（平野）

保健指導（鈴木） 保健指導（鈴木）
保健室管理・運営（鈴木）
健康診断・環境衛生・生活習慣（鈴木）
感染症対策（鈴木） 感染予防指導（鈴木）

感染予防環境整備 （鈴木・豊田）
体力つくり指導（杉野・真鍋・教務） 朝のトレーニング（杉野・真鍋）

水泳学習指導・プール運営（杉野・真鍋）
食育指導 食育指導計画・ランチルーム運営（安土）
清掃指導 清掃指導計画・分担・用具配分・全校清掃指導・ワックスがけ（倉橋）

【教科主任（含む台帳管理者）】

○国語科（真鍋） ○体育科（杉野）

○社会科（教務） ○道徳科（真鍋）

○算数科（倉橋） ○特活 （杉野）

○理科 （倉橋） ○総合 （安土）

○生活科（佐伯） ○外科 （教務）

○音楽科（佐伯･寺西）○情報 （平野）

○図画工作科（平野） ○特支 （安土）

○家庭科（舟田） ○保健 （鈴木）

【教科主任の行事や活動等における担当】

・国語科主任：書き初め大会

「池汀文集」作成

百人一首大会

・総合主任 ：白鳥探検隊活動

ＳＤＧ’Ｓ活動

校

長

教

頭

企
画
委
員
会

研
究
推
進
委
員
会
（
教
務
）

学
校
運
営
協
議
会
Ｃ
Ｓ
（
教
頭
）

学
校
保
健
委
員
会
（
鈴
木
）

職

員

会

議

生
徒
指
導
委
員
会
・
い
じ
め
対
策
指
導
委
員
会
（
真
鍋
）

校
内
教
育
支
援
委
員
会
（
安
土
・
平
野
）

ア
レ
ル
ギ
ー
対
応
委
員
会
（
鈴
木
）

庶 務

（教頭）

管 理

（教頭）

財務管理

（教頭）

総 務 部

（教頭）

給食運営

（安土）

給与厚生

（教頭）

渉 外

（教頭）

教 務

（教務）

教 務 部

（教務）

生徒指導

（真鍋）

健康安全

（平野）


