
教頭、教務
主（教頭）

03 教職員の名札、出勤札、下足箱、ロッカー等　作成 助手・事務

令和５年度　校務分掌表 01 学校監査関係（監査関係書類整備、学校基本調査） 教頭、事務
01 庶務

02 学校要覧・学校日誌・沿革史、オアシス

※　番号は、サーバーのフォルダに対応 主（事務）
04 就学援助（要援護、特別支援奨励） 事務

02 事務
03 共済組合・厚生会 事務

（４６）富山市立大久保小学校
01 給与事務 事務

02 職員会計、職員厚生（志保乃会） 事務、石黑

03 電話対応、来客接待・来賓控室等準備・片付け　 事務、助手

01 育成会（PTA） 教頭

04 民生児童委員・主任児童委員との懇談会 教頭・橋本

05 学校開放委員会、地域健全育成（たけのこ会・児童館） 教頭、橋本・三原（１年・２年）

02 教育支援ボランティア（児童を守る会、読み語り、ｸﾞﾘｰﾝｷｰﾊﾟｰ等） 教頭、橋本、岡本・大林

06 教育後援会 教頭
03 渉外

07 幼稚園・保育所・中学校・関係機関 教頭・橋本・生指主・６年主任・１年主任
主（教頭）

08 学校情報メール作成・配信 教頭・平井・生指主・綱島・岡本

09 ホームページ作成 各学年・大塚・柳田・岡崎・船﨑・宇賀田・平井（学校行事・児童活動等）

12 学校行事招待者 助手

13 こども１１０番の家 教頭・大塚

10 学校だより、月行事予定　等　配付物 教頭、橋本、助手

11 作品応募、各種大会、イベント案内・チラシ 黒田（山内）、水間、益山、大田

03 リース物件管理 事務

04 教材備品・庁用備品購入、管理 事務、教科担当

01 労務管理・働き方改革 教頭

02 視聴覚・情報機器管理 綱島・岡本・中村

07 運転免許・車検・自賠責・任意保険等　管理 事務（県）、助手（市）

08 服務、勤務、法令、通知 教頭

総務部 05 表簿関係文書、学校日誌、沿革史 教頭・事務

主（教頭） 06 教員免許管理　諸届、報告、 教頭
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09 出席簿、出席統計 大林（柳田）

10 防火施設管理 教頭・内山
　
感
染
症
対
策
委
員
会

（
保
健
主
・
養
教

）

04 管理 11 学齢簿管理、転出入事務、各種証明書発行 柳田・髙木・橋本、教頭

主（教頭） 12 児童名簿管理・作成、Ｃ４ｔｈ 大塚・綱島・平井

15 プール施設管理 山出・岡崎

16 児童机椅子移動計画 山出・養護教諭

13 安全点検 山出

14 施設設備管理、営繕、校舎内外整備 教頭、用務員

19 校舎内外環境整備、児童玄関管理 三原、宇賀田

20 職員会議記録・管理（終礼記録・職員配付書類綴り） 大田

17 給食衛生管理 栄養教諭・調理員

18 給食室施設設備 調理員・栄養教諭

02 元気な学校創造事業　支払・決算 教頭・事務

03 職員厚生（志保乃会）会計 石黑・事務

21 就学関係（R4.4 入学） 教頭、特支Ｃ・養教・栄教

01 学校予算計画・運営 教頭・事務

05 財務
04 児童集金、児童名札会計 事務・学年会計、教頭

主（教頭）
05 給食費徴収台帳、会計 栄養教諭、学年会計

03 道徳教育 平井

04 特別活動 中川

01 教育課程・日課表編成 橋本

02 教科領域等指導計画 橋本

05 特別支援教育 水間・尾原・船﨑・黒田（山内）
校
務
運
営
委
員
会

（
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頭

）

06 環境教育 岡本

07 福祉教育・ボランティア活動 水間・尾原

綱島、岡本、中村

11 外国語活動 益山

校
長

教
頭

12 校時運営、時数管理 橋本

08 人権教育 三原・生徒主事
06 教育課程

09 学校図書館教育 船﨑・学校司書
主（橋本）

10

教務部 13 指導要録、成績一覧表、通知表管理 平井

主（橋本） 14 副読本、補助教材 平井

情報教育・プログラミング教育

15 教科書事務 大塚
企
画
委
員
会

職
員
会
議
・
終
礼

16 受賞伝達、浄書 橋本、柳田・大坪

17 総合的な学習の時間、ＳＤＧｓ　全体計画

07 学校行事 03 集団宿泊的行事 橋本・５年６年主任

橋本・全学年

18 各教科 各主任

01 行事関係資料整備（写真撮影、新聞記事） 船﨑・宇賀田

主（橋本） 04 体育的行事 岡崎・橋本

05 文化的行事 橋本

02 儀式的行事 橋本

オアシス３部会(橋本)
01 学校課題研修 平井

三原 髙木 平井
02 若手育成研修（いろは倶楽部）、教育実習 大塚・綱島・山出・大田、平井

現職教育
05 センター等研修 平井

主（平井）
06 研修会記録・管理 綱島・山出・中川
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03 校内研修会　企画運営 平井

04 各種調査、研修報告、資料収集 平井
08

安全
02 交通安全指導計画 柳田

主（内山）
01 健康指導 保健主事・養護教諭

大坪
瀧上
大林
中川
水間
尾原
黒田
山内

綱島
岡本
柳田
中村
岡崎
船﨑
鶴巻
米田

石黑
大塚
山出
大田
内山
宇賀田

益山
黒田

07 初任者指導 髙井・平井・学年主任

01 防災指導 内山
09

10 健康 02 健康診断、日本スポーツ振興センター事務 養護教諭

主（髙木） 03 健康統計 養護教諭

11 給食 01 給食指導（食育）計画 大坪・栄養教諭

主（大坪） 01 生徒指導計画 生指主事

02 教育相談計画 生指主事

　 03 休日・長期休業生活指導、校外生活指導（補導） 生指主事、瀧上・岡本
12 生徒指導

＜教科領域等の主任＞ 04 提出・報告事務（事故報告等） 生指主事、橋本
主（瀧上）

国語（三原） 05 生活指導統計管理、処理 生指主事
指導部

社会（大林） 01 水泳指導 岡崎・中川・山出
主（平井）

算数（岡本） 13 体力つくり 02 陸上指導 岡崎・中川・内山

理科（内山） 主（岡崎） 03 運動能力（技７・3015）、体力測定 岡崎

生活（石黑） 01 児童会・児童総会・代表委員会 中川・瀧上

家庭（髙木） 14 児童活動　 04 なかよし活動（縦割り活動） 中村・石黑

音楽（大塚） 02 児童集会（各学期１回　入・卒祝う会以外） 中村・石黑

図画工作（柳田） 03 委員会活動 中川

総合的な学習の時間（橋本） 07 クラブ活動 大林

特別活動（中川） 01 学校花壇、栽培計画・指導(栽培) 岡本・各学年・用務員

体育（岡崎） 主（中川） 05 ＢＦＣ活動・青少年赤十字活動 内山

外国語活動（益山） 06 地区児童会 大塚

道徳（平井） 02 ビオトープ整備 岡本・用務員
15 環境

情報教育（綱島） 03 農園計画・指導 岡本・１年２年主任・各学年、用務員
主（岡本）

プログラミング教育（中村） 04 掲示計画・指導 尾原・平井

特別支援（水間） 05 清掃計画・指導(整美） 三原・宇賀田・益山

　 06 拾得物 大田


