
Ⅰ-4 校務分掌

1－４ 令和４年度 校 務 分 掌 表 【３８】富山市立老田小学校
文書事務 職員会議の企画・運営/記録・・・・・・・・・・・・教頭/輪番
（教頭） 公文書受理 ・・・・・・・・・・・・・・・・ 藤井

文書交換・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 笹山
○教科主任及び備品管理者 ファイル管理（ファイル基準表）、事務引継報告・・・・・・ 教頭
・国語…青木 ・社会…藤田 人事記録表、出勤簿及び諸願・届等・・・・・・・・ 藤井
・算数…渡邉 ・理科…五十里 免許更新・免許状確認票・教職員実態調査・・・・・ 教頭
・生活…城山 ・音楽…松原 給与・服務 県費負担教職員・・・・・・・・・・・・・・・・・ 藤井
・図画工作…北島 ・家庭…松原 （教頭・藤井） 市費負担職員・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 鏡
・体育…青山 ・道徳…北島 福利厚生 共済組合・厚生会・・・・・・・・・・・・・・・・ 藤井
・総合…深川 ・保健…松井 （松井） 学生協・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 鏡
・特活…北島 ・給食…藤田 わかたけ会（親睦会）会計含・・・・宮脇､松井､藤井､鏡､厚生当番
・図書…青木 ・校具…藤井
・共通…藤井 ・特支…宮脇 就学事務 就学援助等・・・・・・・・・・・・・・・・・・・藤井
・情報…波間 （藤井） 特別支援就学奨励費・・・・・・・・・・・・・・・五十里、波間
・外国語活動…深川 渉外･外部団体 ＰＴＡ菁莪会・・・・・・・・・・・・・・・・・・教頭､藤井

（教頭） ベルマーク・・・・・・・・・・・・・・・・・・・鏡
教育後援会、見守り隊、校区各種団体・・・・・・・教頭
幼保小中連携・・・・・・・・教頭､教務､五十里､宮脇、渡邉、北島
子ども会・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・教頭

ア い 教 ＪＲＣ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・渡邉学
レ

生
じ 育 作品応募、各種案内・・・・・・・・・・・・・・・松原

校
ル

徒
め 支 受賞伝達/浄書 ・・・・・・・・・・・・・・・・・教務/分担

保
ギ

指
対 援 広 報 学校だより・・・・・・・・・・・・・・・・・・・校長

健
|

導
策 委 （教頭） 学年だより/保健だより ・・・・・・・・・・・・・各担任/松井

委
委 対

委
委 員 ホームページ作成/管理 ・・・・・・・・・・・ 松井、各担任/教頭

員
員応

員
員 会 会 計 教育後援会（育英基金含む） ・・・・・・・・・・教頭

会
会

会
会 （教頭） 学校児童集金事務・・・・・・・・・・・・・・・・教頭､藤井､担任

（渡邉） （松井） （五十里）（五十里）（五十里）
切手受け払い、消耗品等購入・・・・・・・・・・・藤井

備 品 机、椅子、加湿器、扇風機等・・・・・・・・・・・松井､笹山
（藤井） 備品購入、備品管理 ・・・・・・・・・・・・・・藤井､各担当

コンピュータ・情報機器管理・・・・・・・・・・・波間
学校施設 施設設備の点検及び営繕・・・・・・・・・・・・・笹山
（教頭） 校舎施設管理、修理依頼等、備品借用、学校開放・・教頭

花壇・樹木等の維持管理、校舎内外の環境整備・・・笹山
職 給 食 給食室の衛生管理、物品の検収等・・・・・・・・・稲澤、栄森
員 （藤田） 給食関係事務・・・・・・・・・・・・・・・・・・河西
会 保健・体育 保健室関係事務、医療事務・・・・・・・・・・・・松井
議 （渡邉） プール、体育施設、器具室の管理点検・・・・・・・青山

学籍管理 学齢簿等学籍事務、転出入事務、出席簿・・・・・・藤田
（教務） 出席統計・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・松井

児童名簿、学級数、児童数報告・・・・・・・・・・教務
校 教 教科書等管理 教科書、指導書/ワークブック・・・・・・・・・・ 北島

（北島） 職員図書・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・教務
長 頭

教育課程 学校評価、アクションプラン・・・・・・・・・・・教頭
（教務） 校時運行、日課表、学校行事計画、時数管理・・・・教務

学習指導（学力向上、家庭学習） ・・・・・・・・ 教務、渡邉
教育指導計画・・・・・・・・・・・・・・・・・・各担任

企 学 道徳教育推進教師、人権教育推進・・・・・・・・・北島
画 校 総合的な学習の時間指導計画 ・・・・・・・・・教務､3～6年担任
委 評 外国語活動、外国語科、ALT指導計画 ・・・・・・・教務
員 議 外部講師の指導計画・・・・・・・・・・・・・・・教頭/教務
会 員 研 修 校内研修/記録 ・・・・・・・・・・・・・・・・・教務/輪番

会 （教務） 現職教育、県・市・区域小教研・・・・・・・・・・教務
年次研/市教セ研修申込み・・・・・・・・・・・・ 教頭/教務

特別活動 児童会活動、委員会活動、縦割り活動・・・・・・・青木、北島
（北島） クラブ活動・・・・・・・・・・・・・・・・・・・青山

全校音楽・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・松原
生徒指導 生徒指導計画（年間･長期休業）各種報告 ・・・・・五十里
（五十里） 教育相談、生徒指導日誌、下校指導、校外補導・・・五十里

スクールカウンセラー・スクールソーシャルワーカー連携 ・・・・・・・・・ 教頭
地区別児童会・・・・・・・・・・・・・・・・・・北島

特別支援教育 特別支援ｺｰﾃﾞｨﾈｰﾀｰ/特別支援教育推進・・・・・五十里/波間、宮脇
（五十里） 日本語指導、外国人相談員 ・・・・・・・・・・・・教務

通級指導 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・宮脇

図書館教育 図書館運営、読書指導・・・・・・・・・・・・・・青木、伊東
（青木） 図書の購入、管理・・・・・・・・・・・・・・・・伊東
情報教育 情報教育、情報モラル教育、プログラミング教育・・青木
（青木） サーバー管理 / C4th、リモートPC ・・・・・・・・教頭、教務

行事等記録撮影、管理・・・・・・・・・・・・・松井、宮脇、松原

体育指導 体育的行事の計画、運動能力調査等・・・・・・・・青山
（青山） 体力つくり（ﾁｬﾚﾝｼﾞﾀｲﾑ等) ・・・・・・・・・・・青山

（すもう大会開催の時）・・・・・・・・・・・・・ 北島、波間
保健指導 健康診断、発育測定等・・・・・・・・・・・・・・渡邉、松井
（渡邉） 保健指導、健康づくり、学校保健委員会・・・・・・松井、渡邉

げんキッズ、メディアコントロール、感染症報告・・松井、渡邉
校舎内外の衛生管理、拾得物管理・・・・・・・・・松井

食育指導 食育指導、給食指導・・・・・・・・・・・・・・・藤田、河西
（藤田）
安全指導 校舎内外危険防止計画（学校安全年間計画） ・・・北島
（北島） 校内･校区内の事件･事故発生時の対処等計画・・・・五十里

食物アレルギーの対応・・・・・・・・・・・松井､河西､渡邉、藤田
交通安全指導・・・・・・・・・・・・・・・・・・北島
集団登校班編制及び通学路・・・・・・・・・・・・北島
校舎内外の安全点検・・・・・・・・・・・・・・・波間

防災指導 防災計画、消防計画、避難所開設対応計画・・・・・波間
（波間） 避難訓練計画/防火施設の点検 ・・・・・・・・・・波間/教頭

ＢＦＣ活動・・・・・・・・・・・・・・・・・・・青木
環境美化指導 清掃指導、縦割り清掃指導・・・・・・・・・・・・渡邉
（渡邉） 清掃用具の分配・・・・・・・・・・・・・・・・・笹山

掲示計画、掲示物管理・・・・・・・・・・・・・・城山、笹山
栽培計画、学校農園・・・・・・・・・・・・・・・渡邉、笹山

○委員会担当
・運営・集会 北島・五十里
・放送・給食 藤田・松原
・運動 青山・波間
・環境・保健 渡邉・松井
・図書 青木・宮脇・城山
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