
   令和４年度　学校経営組織(校務分掌)　案

※一番左に記載されている方が主務者

学主 庶務 文書事務 沿革史、校印・職印、学校日誌、要覧 飯田 吉田和

１年 交通安全教室 幼保小連携 (飯田) (飯田) 文書収発・管理、文書交換 髙野 飯田 池田 山崎秀

２年 ＰＴＡ（教養講座・広報）区域音楽会 職員事故報告、公務災害関係 飯田 髙野 宮本

３年 自転車交通安全教室 職員会議企画・運営、印刷・管理 飯田 吉田貴 宮本
４年 食育・学籍（全体） 浄書（毛筆：賞状） 立石
５年 浄書（ＰＣ：看板） 金山
６年 人事管理 人事記録等整理・保管 髙野 飯田

(飯田) 出退勤システム 吉田和 飯田
働き方改革推進 飯田 吉田和

教員免許更新関係 飯田 吉田和

職員名簿・職員連絡網作成 飯田 吉田和

支援員（ＳＳＳ、インターンシップ、観察実験アシスタント等）事業 飯田 吉田貴

経理事務 出勤簿、諸届等整理・保管 池田 飯田
(髙野) 旅行（出張）命令簿整理保管・学校基本調査 池田 髙野

市費関係処理、口座振替事務 髙野
県職員給与・旅費、市費職員給与 髙野 池田
学校集金 森 竹島 中川慶 吉田和

名札・帽章会計、回送電話・FaX、電話料、学校携帯 宮本 飯田

郵便切手受払 池田

福利厚生 共済組合、厚生会、学生協関係 髙野
(酒井仁) 白藤会内規・厚生・会計 酒井仁 針山 寺坪 中川七 宮本
児童福祉 就学援助関係 中川慶 立石
(中川慶) 特別支援教育就学奨励費 竹島 浅野

学籍管理 指導要録・除籍簿・成績一覧表・通知表整理保管（c4thも含む） 藤野 吉田貴 針山

(藤野・二宮) 転出入関係（c4thも含む） (入)和田 (出)岩野 (連絡調整)二宮・吉田和

学齢簿・保存用児童名簿 藤野 二宮 和田 岩野 吉田和

新入生名簿作成 田村 1年担任 吉田和

出席統計・出席簿管理 馬渕 （低）水口 （中）高氏 （高）中川七

児童諸証明発行 飯田
全課程修了者名簿 種田 飯田

教科書事務 教科書関係事務全般 川村 馬渕 綱 栁井
(川村) 副読本・ワーク・ドリル等使用計画・届出作成 藤野

教師用教科書・指導書事務 山崎朱 川村 栁井

管財 備品管理 教材教具備品・備品台帳 髙野

(飯田) (髙野) 職員図書購入計画・管理 藤野 吉田和

校具・消耗品、寄付採納、廃棄申請 飯田 髙野
理科備品・薬品管理 山崎朱 酒井仁

用度品管理・修理保全 山崎秀 宮本 吉田和

教職員名札 金山 中川慶

ＩＣＴ機器管理（放送機器、実物投影機、プロジェクター、スクリーン等） 針山 高氏
机・椅子配置計画・管理 滑川
児童玄関・職員玄関配置計画・管理 寺坪 吉田和

学校施設管理 校舎施設管理保全・営繕・安全点検 飯田 吉田和 善野 米田 山崎秀

(飯田) 特別教室管理・運営 各担当者
防災施設・備品管理・点検 飯田 古畑

危険物管理 山崎秀 山崎朱

給食室施設管理・衛生管理 吉田和 幅口 ﾒﾌｫｽ

児童玄関施錠（朝・大休憩・清掃後） 山崎秀 古畑 中川慶

体育館・体育器具室・グラウンド・プール管理　 吉田和 早﨑 高柳 山崎秀

教育ネットワーク管理 学校代表メール管理 髙野 池田 吉田和

（吉田和） ｃ４ｔｈ管理 藤野 吉田貴 吉田和

教育ネットワークPC管理（校務系PC、学習系PC等） 吉田和 針山 高氏

ＩＣカード管理 吉田和 飯田
リモートＰＣ管理 吉田和 飯田

ＨＰ管理 吉田和 副学主

校内ネットワーク管理(サーバーの管理、無線ＬＡＮシステムの保全等) 吉田和 飯田
児童端末管理1（本体とアダプターの配付、修繕） 吉田和 藤野
児童端末管理2（アカウントとパスワード申請･配付） 吉田和 飯田

渉外 渉外 ＰＴＡ関係 吉田和 飯田
(吉田和) (吉田和) ＰＴＡ関係（教養講座・広報）

自治振興会・校下各種団体・学童 吉田和 飯田
コミュニティ・スクール（学校支援ボランティア含む） 吉田和 学主
学校評価システム 吉田和 飯田

民生・児童委員会 吉田和 飯田
「出会いに学ぶ」学習関係 飯田 担当学年

行事祝電 (送付)飯田 (受付)吉田和
学校開放事業 吉田和 飯田
作品募集 水口 松倉 小角
各種配付物・広報紙関係 中川慶

学校だより 吉田貴 藤野
遺失物管理 毛利 平野
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教務 教育計画 教育課程編成、教育計画 吉田貴 学主
(吉田貴) (吉田貴) 日課表校時運営・変更 吉田貴 学主

行事企画推進・校外行事届保管 吉田貴 学主
学校行事企画 吉田貴 藤野 各学主

行事記録・保管（動画・写真） 中川慶 竹島 藤野
ピアノ伴奏 馬渕

表彰 松倉 大野 寺坪
外国語活動、ＡＬＴ連絡調整 藤野 ３～６学主

学級経営・保健室経営 藤野 小川 各担任

ＩＣＴ教育 ＩＣＴ教育推進 針山 藤野
(藤野) プログラミング教育推進 高氏 藤野

特別支援教育 特別支援教育計画 佐伯 浅野
(佐伯・浅野) 通級指導 竹島

教育支援委員会 佐伯 浅野

個別指導計画・教育支援計画 浅野 佐伯 担任
特別支援教育コーディネーター 佐伯 浅野

就学指導 佐伯 浅野 竹島 田村 吉田和

スクールサポーター 吉田和 吉田貴

図書館教育 図書館教育指導・学校図書館運営 濱井 横山佐

(濱井) 図書購入計画・管理 横山佐 濱井
道徳教育 人権教育 古畑 村上

(村上) 福祉教育（ボランティア関係） 米田
総合的な学習の時間計画・推進 吉田貴 ３～６学主
道徳教育指導計画・推進 村上 中川七

生活安全指導 生徒指導 生徒指導計画・推進 古畑 吉田和 飯田

(古畑) (古畑) 市小中校外生活指導委員会 岩野 大野
幼・保・小・中連携・推進 吉田貴 田村 種田 吉田和

教育相談活動推進 古畑 学主
児童名簿作成・管理 古畑 担任
町別児童会 清水 滑川 高氏
教育安全メール管理 吉田和 飯田 吉田貴 藤野
ＭＡＰ・児童相談所関係 吉田和 飯田 古畑
スクールカウンセラー・スクールソーシャルワーカー関係 吉田和 飯田 学主

交通安全指導 登校班班長会議 辻 清水

(滑川) 交通安全指導計画 滑川 辻
１年交通安全教室企画／３年自転車交通安全教室企画 田村／村上
通学路安全調査 滑川 辻 古畑

防災指導 防災計画、避難訓練計画・指導 善野 吉田和

(善野) 校舎内外危険防止計画 善野 吉田和

環境整備指導 清掃活動計画・推進・清掃用具管理 横山友 和田
(横山友) 掲示板活用計画・掲示物管理 和田 小角 酒井真 山崎朱

栽培計画・推進 酒井仁 岩野 学年担当者
児童の活動教育 児童会活動指導 児童会活動企画・推進 髙橋 中川七

(髙橋) (髙橋) 委員会活動企画・推進 辻 髙橋
クラブ活動 中川七

ＢＦＣ活動（防災教室） 髙橋
音楽活動指導 全校音楽活動企画・推進 馬渕

(馬渕) 区域音楽会 ２年学主 ２年担任 馬渕
健康指導 食育指導 食育指導計画・推進 二宮 幅口
(小川) (二宮) 給食関係事務 幅口 二宮

保健指導 学校保健・健康教育計画・推進･就学時健康診断 小川 岡田

(小川) 保健室管理･運営､定期健康診断･保健関係事務 小川 岡田

感染症拡大予防指導 小川 岡田
スポーツ振興センター事務・教職員健康診断 小川 岡田
新型コロナウイルス対策 飯田 吉田和 小川 岡田

新型コロナウイルス感染拡大予防指導 小川　 岡田
体育指導 体育指導・体力つくり活動計画 高柳 早﨑

(早﨑) 体育的行事計画 吉田貴 早﨑
水泳指導計画・プール運営　 高柳 山崎秀

研修 校内研修 校内研修・推進研修計画・研究推進 藤野 学主
(藤野) (藤野) 実践の記録・まとめ（研究紀要） 藤野

各種研究物収集管理 藤野
若手教員研修 藤野　 吉田貴

調査・統計（全国学力学習状況調査・県学力調査・チャレンジテスト・学習のたしかめ等） 藤野 吉田貴

外部研修 校外研修申し込み等 藤野
(藤野) 県・市・区域小教研 藤野 吉田貴

校外研修応募（実践記録・論文等） 藤野

年次研修 初任者研修 牧野 飯田 藤野 学主
(飯田) 年次研修 飯田 藤野

若手教員研修 藤野 学主

教育実習計画・運営 吉田貴 学主
知徳体指導 知徳体部会企画・推進（アクションプラン） 吉田貴 飯田

(藤野) 報告・まとめ（月末・学期末・年度末） ３部会長
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