
令和５年度 校 務 分 掌 R５.４.３
学校番号（７）富山市立奥田小学校

学校評価システム(アクションプラン) 悟道
学校評価 学校評価・奥田っ子アンケート調査・管理 悟道
（牧田） 学校運営委員会（コミュニティスクール） 教頭、教務

学校教育目標推進委員会 心豊かに部会 古井
たくましさ部会 嘉藤

火元管理 中村
保健管理 杉木

安全管理 出席統計 大西
（牧田） 給食管理 鶴森、太田

職員会議 環境整備・営繕 山本
研修会 教室等内施設・設備管理 別紙分担表による

校具(机・椅子） 嘉藤
指導要録整理､学習の記録等成績一覧表整理､保管 悟道
在籍(児童数・学級数) 松井智、東城
就学児童学齢管理 悟道、杉木

学籍管理 児童名簿作成・点検・管理 竹下
（悟道） 児童転出入、学齢簿管理、学齢簿 東城、悟道

児童名札・個人情報ファイル 相川
ＰＴＡ、教育振興会、各種団体関係 宮野、牧田
小教研(県・市)関係 松井智

総 務 渉 外 学力調査(全国・県小教研等) 松井智
（牧田） （牧田） 各施設案内（チラシ含む） 堀田

奥田会事務局 牧田、宮野
奥田校だより(企画・発送) 湯澤(発送含む）
学校ホームページ 松井文、各学年担当
安全メール（tetoru） 竹下
文書事務、人事、服務、財務、給与関係 高森、鳥山真
消耗品・印刷用品管理 高森、鳥山真
教育扶助関係 高森、学年会計担当
教科書事務 相川（竹下）

庶 務 共済組合､ 厚生会関係、学生協 高森
（高森） 浄書(看板・垂れ幕、賞状等) 池上

校 長 各種会計・学校集金 高森、牧田、学年会計担当
職員厚生・会計 綱、島田（会計）、鳥山真

教 頭 職員会議・研修会記録調整 松井智、学年順で担当
写真記録(撮影、フォルダ・アルバム作成管理) 堀田、松井文、野村
拾得物 平本

日課運営（日課表、教育計画、行事計画等 悟道
教科指導(台帳管理を含む)
学びのアシスト、観察実験アシスタント関係書類・調整 宮野、田辺、該当学級担任
道徳教育 嘉藤
外国語活動 竹下

教育課程 総合的な学習の時間 相川
（悟道） 日本語指導 松井文

学校行事企画・儀式運営 悟道、松井智、各学年主任
委員会活動 池上、筏井

特別活動 クラブ活動 有山
児童会活動・なかよし活動 池上、筏井
キャリア教育 五十嵐

１５０周年記念行事 五十嵐
体つくり活動 筏井、小笠原
BFC活動 平本

研究推進 課題解明、教養研修 松井智
（松井智） 教員研修 松井智

初任者指導 野村

特別支援教育 特別支援教育コーディネーター 根建、綱、島田
（根建） スタディメイト・ジュニア 根建

通級指導 堀田

指 導 生徒指導 生徒指導 生徒指導 松下 国語科 古井
（宮野） (宮野) （松下） SC,SSWの連絡調整・書類 宮野 社会科 有山

街頭安全指導（交通安全） 田辺 算数科 荒城
校外生徒指導 平本、湯澤 理 科 田辺
町別児童会 （堀田） 生活科 中村
教育相談 松下 音楽科 大西
人権教育 太田 図工科 松下

安全指導 学校安全計画・安全指導 中村 家庭科 太田
（中村） 防災・危機管理指導 中村 体育科: 筏井

交通安全(見守り隊感謝の集いを含む) 田辺 道 徳 嘉藤
街頭安全指導（PTAとの連絡） 田辺 外国語 竹下
プール管理・運営 松下、田辺 総 合 相川

特 活 池上
保健指導 杉木 特 支 島田

・企画委員会 (杉木)
・学年主任会 給食指導 太田、鶴森
・学校教育目標 (太田)

推進委員会 情報・視聴覚教育 機器管理 校務・学習系、情報機器 竹下
・生徒指導委員会 （竹下） クロムブック 荒城
(奥田っ子いじめ防止委員会) ICT活用・運用（スマイルドリル、アカウント） 小笠原、荒城

・教育支援委員会 図書館教育（図書館管理） 古井、小野
（古井）
環境美化指導 清掃指導 荒城
(荒城) 掲示環境 大西
栽培・飼育指導（花壇・畑） 有山、堀田、山本
（有山）
作品応募・整理・保管・授賞者名簿 大西、学年
（大西）


