
校 務 分 掌 一 覧
Ⅰ 富山市立山室中学校

1 服務・日誌・施設貸与…………（横野、古木）
学校運営協議会 管 理 2 沿革・要覧………………………（横野、古木）

校長､１頭､２頭､１務 横野 3 教材・教具、校具・事務機器…（三田、石黒）
２務､生指､カ指 4 机・椅子…………………………（室林、宍戸、若林）

5 学校安全指導……………………（川崎）
学校保健委員会 安全点検(火元管理者割振)、営繕、暖房器具………（室林、若林、①池田 ②室林 ③下山）

保主 防災指導計画…………………（村田、①池田 ②大村 ③村田）
6 日直当番計画 …………………（森川）

Ⅱ

1 人事記録・給与・出勤簿・文書報告・諸届け・共済組合 …（三田、石黒）
庶 務 2 文書収受・交換………………… 収受（若林、三田、石黒）・交換（若林、石黒）
三田 3 就学援助事務……………………（竹林、三田、各学年主任 支援：村井）

4 職員厚生（山鳩会）・会計…… (川崎、道木、柏木、各学年主任 会計：道木）
5 学校納金・学年会計……………（古木、三田、①天池 ②渡邉 ③竹林 支援：松井）
6 郵便局口座データ管理…………（三田）

1 教育課程編成・報告……………（出村、①矢野 ②室林 ③下山）
2 学校行事企画・月行事予定……（出村、各学年主任、各企画委員会）
3 学校行事写真・保管……………（坪川、①岸本 ②江良 ③坪川）

Ⅲ 4 日課編成…………………………（出村、①谷口 ②山﨑 ③吉田）
5 日課運営…………………………（1学期③坪川、竹林、2学期②江良、渡邉、3学期①岸本、藤城）

教 務 6 学籍・学割………………………（岸本）
出村 7 出席簿・出欠統計……………… (出席簿/出欠統計：出村、①天池 ②渡邉 ③坪川/道木）

8 教科書・副読本…………………（教科書・副読本：矢野、池田）
9 評価 ……………………………（出村、森川、各学年主任、各教科主任）
10 儀式………………………………（出村、森川）
11 受賞報告・記録・掲示…………（川崎、宍戸、岸本）
12 浄書 ……………………………（坂部、式典：出村、賞状：坂部）
13 放送機器、視聴覚、クロムブック……………（出村、谷口、石川、宍戸)
14 時計、時鈴………………………（森川）

総
15 情報機器関連調査・管理統括情報機器・データ管理……（谷口、出村、①谷口 ②室林 ③宍戸）

務
16 職員会議・研修会等記録………（出村、森川、岸本、江良、坪川）

部
17 作品応募…………………………（坪川、竹林）

Ⅳ 1 ＰＴＡ・PTAブロック会……… （古木、横野、書記:道木、会計：古木）
横 2 後援会……………………………（横野、古木）

Ｐ
太田小校下：出村

野 渉 外 3 同窓会……………………………（山口、会計：③竹林）
Ｔ
地 山室小校下：横野

横野 4 愛育園……………………………（松井）
Ａ
域 中部小校下：道木

校 5 中体連・中文連関係……………（山田、内山）
担
担 広報委員会：川崎

務 Ⅴ 6 夜間学校開放事業………………（古木）
当
当 健全育成委：森川

運 学級長会 ：古木
営 広 報 1 学校だより編集･各種広報配布……（古木）
委 古木 2 ＨＰ運営・tetoru……………… (作成・承認：古木、横野、①黒川 ②坂部 ③山口）
員
会 1 教育指導……………………… （森川） 国語:竹林 美術:坪川

(1)教科研修 ………………… （教科主任） 社会:下山 保体:山田
Ⅵ (2)｢特別の教科 道徳｣研修… （矢野、①矢野 ②石川 ③村田) 数学:室林 技術:出村

(3)特別活動研修……………… （室林､ ①堀越 ②室林 ③山田） 理科:吉田 家庭:池田
研 修 (4)｢総合的な学習の時間｣研修…(森川、各学年主任） 音楽:内山 英語:村田
森川 (5)特別支援教育研修………… （村井、道木、松井、中島、高尾）

(6)人権教育研修……………… （櫻井、矢野）
校 教 (7)学校図書館教育指導・学校図書管理……（竹林）学校司書：永石 →図書委員会

(8)情報教育指導 …………… （谷口、出村、①谷口 ②室林 ③宍戸）
長 頭 (9)キャリア教育・進路指導………………… （各学年主任・下山)

2 現職研修・年次研修・資料管理（森川） 全学年:ｷｬﾘｱﾊﾟｽﾎﾟｰﾄ
3 初任者研修…………………… （佐伯） 1年:働く人に学ぶ会
4 刊行物整備・管理………………（森川、石黒） 2年:先輩に学ぶ会

職
5 教育実習…………………………（森川） 3年:ｵｰﾌﾟﾝﾊｲ等

員
Ⅶ 6 ＡＬＴ……………………………（渡邉、古木）

会
議

特別支援教育 1 特別支援教育ｺｰﾃﾞｨﾈｰﾀｰ ………（村井・各学主：個別の指導・支援計画、道木：渉外）
村井 2 特別支援教育企画運営…………（村井、松井、中島、森川、道木、高尾、各学年主任）

指 1 生徒指導企画・運営……………（古木、川崎、各学年主任）
各

導
１ 2 生徒指導学年担当………………（川崎、①堀越 ②櫻井 ③山田）

種
部

3 交通安全指導 …………………（堀越、①堀越 ②櫻井 ③山田） →生活委員会
委 生活指導 4 部活動指導 ……………………（運動：山田、文化：内山）部活動指導員・ｽﾎﾟｰﾂｴｷｽﾊﾟｰﾄ：宍戸
員 川崎 5 集会指導 ………………………（川崎、①堀越 ②櫻井 ③山田）
会 古 6 校外補導 ………………………（川崎、江良、岸本）

木 7 拾得物 …………………………（岸本、①岸本 ②江良 ③坪川）

1 生徒会活動企画・運営
(1)執行部 （前期：③吉田、後期：②大村、選挙管理委員会：①谷口）
(2)学年協議会（①矢野 ②前期：大村 後期：石川 ③宍戸）

２ (3)生活委員会（前期：③山田、後期：①堀越）
Ⅷ (4)文化委員会（前期：③村田、後期：①内山）

生徒会 (5)厚生委員会（前期：③坪川、後期：②渡邉）
生徒指導 川崎 (6)健康委員会（柏木、③山口 ②坂部 ①池田）

＜各種委員会＞ 川崎 (7)環境委員会（前期：③下山、後期：②山﨑）
(8)図書委員会（前期：③竹林、後期：②江良、永石）

生徒指導委員会 生指 2 福祉・地域ﾎﾞﾗﾝﾃｨｱ体験活動… （吉田、大村、生徒会担当）
3 生徒会会計………………………（池田）

選抜資料作成委員会 進主 4 生徒会誌…………………………（今年度より廃刊）
３

教育支援委員会 ２務 1 教育相談企画運営………………（道木、柏木、各学年主任）
教育相談 2 校内適応指導教室運営…………（道木）指導員島田

体育大会企画委員会 １務 道木 3 スクールソーシャルワーカー…（道木、古木）SSW平野
4 スクールカウンセラー…………（道木）SC密田

学習発表会企画委員会 ２務 5 スクールサポーター……………（古木）SS入部
４ 6 通級指導教室運営………………（森川、道木、各学年主任）指導員高尾

いじめ対策委員会 生指 7 外国人日本語指導………………（森川）
環境美化

予算委員会 ２頭 下山 1 環境美化指導企画運営…………（下山、①岸本 ②山﨑 ③下山） →環境委員会
Ⅸ 2 掲示………………………………（内山、①内山 ②室林 ③村田） →文化委員会

3 花壇・花鉢管理………………… (下山、①岸本 ②山﨑 ③下山）
保健指導
柏木 1 学校保健指導企画運営…………（柏木、①池田 ②坂部 ③山口） →保健委員会

2 学校保健委員会………………… (柏木）
Ⅹ 3 スポーツ振興センター災害給付（柏木）

4 いのちの授業…………………… (池田、森川、柏木）
給食指導
中島 1 給食指導企画運営………………（坪川、①天池 ②渡邉 ③坪川） →厚生委員会

2 給食会計…………………………（中島、松井）


