
 

                                                                                                   

２０２４年度（令和６年度） 校務分掌一覧表 
学校経営 

校 長：望 月 

  

校長補佐・校務整理 

                                 教 頭：丸 山  
 

学  校  管  理 ・ 運  営 

 人材育成    スケジュール管理    安全管理       会計管理      教育課程の管理      服務管理        健康管理          その他 

          年間行事予定      防火・防災に関する  諸会計の管理    教育活動の         校務運営規程       職員・児童の健康状況の   学校沿革誌     学校訪問関係    地域との連携  保・中連携             ＰＴＡ事務局 

          月中行事        管理         PTA会計       進捗状況の把握       職員の資質向上      把握と指導               学校日誌      学校評議員会             （校長・教頭・１年・６年・養護）  （教頭）      

                                           教育研究会運営      に関わる指導全般                   学校要覧作成     学校関係者評価委員会        児童名簿 

                                                                                           日課表               児童の転出入に関する事務                  

教  務  部（教務主任：末 廣）             

〈教科等の経営〉 

 

国語（山口）   算数（末廣）   総合（山口） 

社会（赤司）  理科（高橋）    図書館（末廣） 

音楽（佐藤）  図画工作（栗栖） 視聴覚（栗栖） 

体育（栗栖）  道徳（毛利）   特別活動（赤司） 

家庭（佐藤）  生活（永谷）   外国語活動（毛利） 

 

  

 

  

〈学年等〉 

 

１年（末廣） 

２年（永谷）  

３年（毛利）  

４年（赤司）   

５年（栗栖） 

６年（山口） 

自情（佐藤） 

（樋田） 

専科（高橋） 

養護（惣明）  

事 務 

（事務長） 

髙 橋 

教育課程の管理等                         人材育成 

学校教育計画作成    教材採択                 各主任の指導          儀式的行事実施計画 

教育課程編成      職員会議司会   評価計画        企画委員会の運営         儀式司会・運営 

時間割         参観日      （あゆみ）                         卒業証書授与式・入学式 

週末・月末整理     指導要録点検   補教計画                          就任式・離退任式・始業式・終業式 

 

基礎学力の定着                                          学芸的行事実施計画                                            

全国学力調査                                            学習発表会                                           

学力の伸びを把握する調査                                      芸術鑑賞                                     

 

学校評価自己評価委員会                                      朝会計画                                       

平和学習の実施計画 

教育実習生受入れ計画               

（事務主幹） 

井 上 

生活部（保健主事 : 栗 栖）  研究部（研究主任：山 口） 経 理  庶 務 

保健・安全・健康・食育  

惣明 

  行事・クラブ 

  佐藤・赤司 

体力向上 

  栗栖 

生徒指導 

赤司 

特別支援教育 

永谷・佐藤 

児童会 

山口・栗栖 

子ども主体の学び 

山口・樋田・高橋  

図書館教育 

末廣 

外国語・外国語活動等 

毛利 

情報教育 

栗栖 

市費予算・経理事務 

 

財産管理 

・設備・教具の整備及び維持・管理 

・備品使用簿の整理及び管理 

・通信料（便券・私用電話料） 

 

就学援助 

・就学援助費 

・就学奨励費 

 

学籍 

・月例報告 

・児童転出入関係事務 

・諸証明発行 

 

教科書給与事務 

出勤簿の整理及び管理 

給与，諸手当認定事務 

旅費事務 

福利厚生（共済・互助組合） 

学校基本調査関係 

文書管理（収受・保存） 

履歴カード整理 

 

 

 

保健安全推進計画 

指導 

 安全点検 

 

保健給食指導 

 健康観察・ 

健康診断等 

 給食指導計画 

 

防犯安全指導（赤司） 

 避難訓練 

 防犯訓練 

  

交通・防犯安全推進 

（永谷・赤司） 

登下校の指導 

 交通安全指導 

 交通安全教室 

 

児童の健康管理 

 清掃計画 

 

学校保健委員会 

衛生指導委員会 

 

健康教育推進計画 

 

食育推進年間計画 

 

給食指導計画 

 生活リズムカード

集計考察 

 歯と口の健康かみ

かみ給食 

 

 

 

 

 

特別活動計画 

委員会活動 

クラブ活動 

 

遠足 

 

修学旅行（６年担任） 

 

野外活動（５年担任） 

 

社会見学 

 

栽培・緑化推進 

 

掲示計画 

 

体力つくり推進 

 体力つくり計画 

 水泳指導・計画 

 新体力テスト 

 業間体育 

 

体育的行事推進 

運動会 

持久走大会 

 

水泳記録会 

陸上記録会 

 
生徒指導推進 

生徒指導全体計画 

基本的生活習慣推進 

  生徒指導規程 

 積極的生徒指導の推進 

 

挨拶，清掃の推進 

 

問題行動への対応 

 管理職・担任との

連携 

 保護者対応 

 生徒指導記録フ

ァイルの管理 

 

関係機関との連携 

 

生徒指導委員会 

生徒指導協議会 

 

キャリア教育全体計画

キャリアノート 

 

 
特別支援教育年間計画 

 

合理的配慮の推進 

 個別の指導計画 

 個別の支援計画 

 

個々の実態把握 

 担任との連携 

 保護者との連携 

 就学指導委員会と

の連携 

 

関係機関・設置校（通

級等）との連携 

 

特別支援委員会 

 

学習ボランティアと

の連携窓口 

 

児童会本部 

あいさつ運動 

児童朝会 

代表委員会 

各学校行事 

地域別児童会 

 児童会活動 

  

縦割り班活動 

 

勤労生産・奉仕活動 

 

 

 

 
教育研究の推進 

 授業研究の推進 

 

個別最適な学びの実現 

授業づくり 

家庭学習 

 

総合的な学習の時間・ 

生活科の研究推進 

地域素材の発掘 

（地域の人・もの・ことの活用） 

 

講師派遣に関わる手続き 

外部招聘講師 

特別非常勤講師 
 

作品応募・整理 

 
図書館教育推進計画 

 

図書館運営 

学校図書購入計画 

図書台帳の整理 

 

子ども読書の日 

古典の日 

 

読み聞かせ・朝読書 

 

 

 
国際理解教育計画 

英語活動計画 

 

外国語活動推進教員研修 

 

ＡＬＴとの連携 

（5･6年担任含） 

 
 

 
情報教育年間計画 

 プログラム教育 

 

ＩＣＴ教育の推進 

 

情報管理 

 

タブレット端末管理 

 

情報教育研修計画 

 
ＨＰ作成 

 

給 食 

岡﨑・佐藤 

 校 長   教 頭 末 廣 永 谷 毛 利 赤 司 栗 栖 山 口 佐 藤 樋 田 惣 明 井 上 

学年所属   １年 ２年 ３年 ４年 ５年 ６年 自情 自情   

地域   大富・後西 小林・後東 寺迫・池の内 大富・後西 小林・後東 上の原 上の原 門 鳴・鴨尾・高下  

クラブ              

委員会   図書 体育・環境 放送 体育・環境 児童会 児童会 給食・保健 給食・保健 給食・保健  

縦割り班   １班 ２班 ３班 ４班 ５班 ６班 ７班 ７班   

PTA 部会 本部 本部 ◎厚生 体育 厚生 体育 ◎体育 体育 厚生 厚生 体育 厚生 

福山市立熊野小学校 


