
部 職務内容 主な担当活動内容 担当

・学校運営に関する校務の掌握　・校務運営の適正化

・法令上教育委員会から授権された職務遂行　・所属職員の監督
・学校教育目標・重点目標・経営の重点の設定
・教育課程の編成及び実施管理　・校舎施設の管理　・渉外・情報発信

・学校経営の企画・運営　・教育課程の編成及び実施管理　・日課構成

・学校要覧　・学校予算（福祉活動等）　・学校日誌　

学 校 行 事 ・年間・月中行事予定　・各部の調整・指導　・休業措置　・授業振替措置

職 員 服 務 ・勤務時間　・諸事務の総括　・学校日誌　・諸会議運営

・各種承認及び届出に関する事項　　・調査統計・報告物　・通学バス関係

・文書発送関係(案内状･礼状等）　・PTA事務・配布物管理・交通指導

・家庭訪問　・入学説明会

・転出入者への対応　　・情報発信　・他校・保護者・地域等　・ＰＴＡ総会

施 設 管 理 ・施設使用・開放・貸与事務　・鍵委託関係　・鍵保管　・施設台帳

営 繕 管 理 ・環境整備　・営繕修理　

・学校防災計画　・消火器・避難器具の整備保管　・学校警備

・衛生管理　・事故の対応・安全点検

・公文書等の整理及び処理　・校内文書整理　・学校基本調査等　

・出勤簿・出張命令簿・勤務状況報告・履歴書等の整理保管　・教科用図書

・転出入手続　・就学援助　・給与・旅費等請求事務　・互助会等

施 設 設 備 関 係 ・備品・消耗品等物品調達　・備品台帳・理振台帳等　・買入契約・保管契約等

経 理 関 係 ・給食事務関係　・学校予算編成・執行事務　・PTA会計

日 課 ・日課表　朝会

・時間割　・授業時数　・週案　

・シラバス・各教科（年間指導計画）・

・全体計画・年間指導計画

儀 式 的 行 事 ・始業式・入学式・終業式・就任式・離退任式・卒業式・修了式等

教 材 教 具 ・副教材の選定・届出　・教科書及び副読本(道徳等）の取扱い・教具の管理・管理リストの作成

・通知表　･指導要録　・一覧表（通知表・要録）

・期末保護者会　　・評価規準及び評価方法の改善・学級経営反省

小 中 一 貫 教 育 ・コアカリキュラム・オリジナルカリキュラム・家庭学習　小中合同合唱 髙石

保 ・ 小 連 携 ・保小連携・1年生体験入学 長明

芸 術 文 化 風っ子文集（石村）　百人一首大会（下前）　学習発表会（力石）　 石村・下前・力石

基礎・基本の定着 ・学力調査（国6年・県5年・市１～6年）実施分析・改善計画・英語検定 髙石

音 楽 教 育 ・音楽朝会　音楽交流会　 力石・門田

図 書 館 教 育 ・読書活動年間指導計画　・読書活動の推進　・図書購入整理　・図書台帳・世良文庫　 力石

作 品 応 募 ・こども俳句・ヤングスポット・みよしことばフェスタ・夏休みの作品展・鈴木三重吉 力石・石村・下前

道 徳 教 育 道徳教育全体計画・道徳教育全体計画（別葉：各学年）・道徳教育年間指導計画 石村

情 報 整 理 ・時間割・授業時数・週案のデータ整理及び管理（特別支援学級） 門田

研 究 推 進 ・研究主題・研究構想・研修推進計画（授業研究・研修）研究紀要作成

研 究 会 関 係 ・研究報告・指導案集作成

国 際 教 育 外国語活動年間指導計画・英語朝会・国際交流・ALT・インターナショナルday 八幡

門田

・学校保健計画・学校安全計画・保健指導・性教育・健康診断
・報告事務・保健室管理運営・保健活動の推進と調整・学校保健ｾﾝﾀｰ 平木

・安全指導・避難訓練・防犯訓練・地域子ども会・交通朝会・登下校指導・交通安全教室 中島

生 活 環 境 ・清掃指導計画(無言掃除・清掃計画分担等）　・環境整備・緑化計画・掲示計画

食 育 推 進 ・食育推進計画・食育年間指導計画・食育参観日

体 力 つ く り
・体力づくり推進計画・体力テスト分析・運動会（小田）・体力つくり環境整備
・水泳指導・マラソン大会・縄跳び大会・業間体育・陸上記録会

八幡

基本的生活習慣つくり ・ストップ９・生活チェックの実施分析及び改善計画 平木

情 報 ・情報教育全体計画・視聴覚機器管理運営・パソコン教室の運営・視聴覚資料作成

記 録 ・ 発 信 ・学校H.P　

・学校いじめ防止基本方針・いじめ防止等のための年間指導計画

・不登校児童　・生徒指導上諸問題未然防止・対策

・キャリア教育　・人権教育

・生徒指導年間指導計画　・生徒指導規程・薬物乱用防止教室

・挨拶　　無言集合
・特別活動全体計画　・特別活動年間指導計画

・委員会活動・クラブ活動・児童会活動・学級活動

・縦割り班活動・遠足・ふれあい交流会

・特別支援教育全体計画・特別支援教育年間計画・個別の支援・指導計画 門田・力石

・ふわふわ言葉・教育相談 中島

中島
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門田

教 育 課 程 編 成

学習評価

髙石

・出席簿・職員会議録　・教務部関係文書

生
活
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部

（
保
健
主
事

）

保 健 安 全 指 導

長明

生徒指導 中島

特別活動 中島

特別支援教育

・生活部関係文書

平木

令和８年度校務分掌表別紙３


