
01 文書事務 要覧・沿革史・学校日誌 教頭

文書収発・諸帳簿管理・法令加除 吉田 教頭 竹内

（教頭・吉田） 職員の服務　事故処理・報告 教頭

浄書 原田 按田 茂住

職員会・研修会・終礼記録

02 庶務会計 給与　旅費　諸手当 吉田 教頭

学校予算　公費経理事務 吉田 教頭

（吉田） 共済組合　厚生会事務　学生協関係 吉田 教頭

給食費会計事務 石黒 吉田 教頭

学年会計事務 各学年 吉田 教頭

03 渉　　外 ＰＴＡ育成会 教頭 吉田

（教頭） 公民館との連携・学校施設開放 教頭 中川

かがやき教室 松井 沢田

ともえ学級 按田 安藤

教育振興助成（元気な学校創造事業、弘済会、その他） 教頭 吉田

市教委等報告文書 教頭 竹内 各担当

学校運営協議会、学校評価、外部資料等の整理 教頭 竹内 各担当

04 防火管理・管理場所割り振り 教頭 根塚

防災計画・安全計画・防災指導・避難訓練 根塚 教頭 数納

施設設備安全点検・営繕 根塚 数納 教頭

05 工具管理・暖房用具・農具等管理 数納 教頭 茂

教材備品・備品台帳 各担当 吉田 竹内

机・椅子管理配分 植野 数納

プール管理 中川 茂住 原田（日比）

06 児童福祉 教育扶助・児童福祉事務 吉田 茂 加藤

07 厚　　生 職員厚生･福利厚生（学期ごとに分担を決める。） 坂田   茂 各学期担当

08 接　　待 来客接待 教頭 横本 吉田

01 教育課程 教育課程編成・日課運営（日課表・チャイム・補欠配当）・授業時数 竹内

わくわくタイム（すまいる集会・ＳＳタイム・縦割り活動） 根塚 木下

リフレッシュタイム（体力つくり活動） 中川 日比 高田

02 学籍管理 学齢簿・転出入 沢田 茂住

出席簿 茂住 沢田 茂

03 教科書事務 教科書事務 沢田 茂住

副読本・ワーク・ドリル 竹内 各担任

04 学習指導（指導計画）

05 道徳 道徳活動推進 按田 坂田

06 外国語活動 外国語活動指導計画、ＡＬＴ連絡調整 橋本 竹内

07 特別活動 児童会活動、代表委員会 根塚 中川 坂田

委員会活動 木下 松井

クラブ活動 坂田

学校行事（計画・運営・諸届け） 竹内 各担当

08 教育支援 教育支援委員会、通級指導 加藤 茂 教頭

09 学校図書館 図書室管理・運営 沢田 中谷

職員図書管理 竹内 中谷

10 学年・学級経営 学級経営案、学年関係資料管理（学年だより、学習指導資料等） 竹内 各学年

11 情報教育・視聴覚 教育機器活用・プログラミン教育・パソコン指導・ホームページ作成計画 木下 高田 茂住

12 児童表彰 授賞伝達 竹内

01 全体研 研修計画、実践のまとめ 竹内

02 小教研・市教セ 所属確認、連絡調整 竹内

03 年次研修 年次研修 竹内 教頭

04 外部研修 校外研修申込み 竹内 各担当

01 生徒指導・生活指導 校内外生徒指導 坂田 根塚

02 人権教育 人権意識向上に関する取組、人権週間 坂田 根塚

03 安全指導 交通安全・街頭指導 根塚 坂田

04 教育相談 教育相談・カウンセリング 坂田 植野 教頭

05 地区別児童会・登校班 計画・指導　登校班 茂住 按田

06 110番の家・見守り隊 お礼の手紙、当番表の作成 茂住 原田（日比） 教頭

07 児童名簿 児童名簿・児童写真 坂田 木下 竹内

08 拾得物 拾得物管理 高田 松井 横本

01 保健指導 保健室管理　学校保健委員会 植野 加藤

健康診断・日本スポーツ振興センター・保健統計調査 植野 加藤

02 給食指導 指導計画、ランチルーム運営計画、給食マナー指導 茂 石黒

食物アレルギー対応委員会 植野 石黒 茂住

給食室備品管理 石黒 調理員

03 環境指導 清掃指導　用具管理 堀越 茂住 数納

下足雨具置き場配分 堀越 高田

花壇、学校農園（指導計画・管理） 堀越 木下 根塚

学校田の指導計画 中川 木下 数納

作品応募 松井 橋本 木下

校内掲示 茂住 木下 根塚
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会

（
校
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・
学
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任
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国語（坂田）、社会（高田）、算数（安藤）、理科（原田・日比）、生活（按田）、音楽（茂住）、図工（松井）、家庭（根塚）

防災・安全

施設設備

体育（中川）、道徳（按田）、総合（沢田）、特活（加藤）、外国語(橋本)、特支(茂)、共通視聴覚(木下)、保健(植野)
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