
平成 24 年度学校運営組織と校務分掌 平成 24 年 4 月 4 日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

生活部心豊かに 

生活部長・生徒指導主事（ 遠部 ） 

縦割り班関係（山本）児童会（酒井）安全（藤井） 

 

保体部 たくましく 

保体部長・保健主事（渡部し） 

体力つくり推進リーダー(大和) 

食育担当（ 南 ） 

研修部 確かな学力 

研修部長（ 保田 ） 

初任者指導校内担当（ 保田 ）図書司書教諭（ 門前 ）人権（庄野） 

 

教務・総務部 経営基盤 

教務主任（ 来栖 ） 

道徳教育推進担当（香川 ） 

 

遠部、酒井、山本、藤井 

 

渡部し、南、大和、渡部ま、甲斐 保田、石田、門前、庄野 来栖、香川、安部、山口、猪野 

生活（ 遠部 ） 保体（ 渡部し ） 努力事項（保田） 努力事項外（門前） 教務（来栖 ） 総務（猪野） 

生徒指導、生活指導、諸問題報告   【遠部】 

学校生活のきまり・生活指導計画   【遠部】 

規範意識の定着（挨拶・返事、ことば、ルール）【遠部】 

生活リズムカレンダー         【遠部】 

避難訓練              【藤井】 

登下校、一斉下校          【藤井】 

交通安全指導（歩行・自転車）    【藤井】 

委員会活動・クラブ活動       【酒井】 

代表委員会・募金関係         【酒井】 

防犯教室、マップ           【遠部】           

清掃・傘立て・靴箱配置計画      【山本】 

縦割り班活動             【山本】 

安全確保・防犯・児童対応マニュアル  【遠部】 

 

 

体力つくり       【渡部し・大和】 

体育的行事（運動会）   【渡部し】 

（遠足・黄金山登山・ 

 陸上記録会・水泳記録会）【渡部し・南】 

水泳指導計画・プール管理   【大和】 

食育、アレルギー対応     【南】 

給食関係（試食会）      【南】 

就学時検診        【渡部ま】  

学校安全指導計画     【渡部ま】 

安全点検、出席簿      【大和】 

心肺蘇生講習会       【大和】 

       

 

努力事項関係    

校内研修    【保田】 

研究紀要作成  【保田】 

学習規律    【保田】 

学習の約束 

授業研究    【保田】 

学校評価（振り返りカード）

【保田】 

講師招聘    【保田】 

１年～４年基礎基本学習帯時間 

【石田】 

朝読書・図書     【門前】 

教職員図書購入    【門前】 

研究会案内      【門前】 

初任者研修・教育実習 【保田】 

人権教育（子育て学習）、福祉、平和、

環境ピースサミット等 【庄野】 

ひろしま型カリキュラム 

・英語・言語数理【石田】 

学力定着（分析・課題） 【石田】 

教材採択        【門前】 

 

時間割 教育課程 日課表 【来栖】 

学芸的行事・儀式行事・学校朝会 

【来栖・安部】 

年間指導計画・道徳年間・総合年間・特

活年間 シラバス     【来栖】 

評価・あゆみ       【安部】 

掲示計画・作品募集    【香川】 

個人懇談会、参観日    【香川】 

保幼小連携・新 1 年生受け入れ関連   

【香川】 

時数           【安部】 

学級編制         【安部】 

 

 

机椅子調査・調整・学 

年園配当【猪野・山口】 

 

学年会計簿点検 

【山口・猪野】 

個人調査票、名簿作

成・管理  【山口】 

 

 

 

 

○ふれあい活動連絡協議会                                         ○小中連携教育推進学（校区学力向上） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学 級 担 任 

第 1 学年担任 

遠部、酒井 

第 2 学年担任 

門前、南 

第 3 学年担任 

香川 

第 4 学年担任 

山本、石田 

第 5 学年担任 

来栖、藤井 

第 6 学年担任 

渡部し、安部 

特別支援学級 

山口、大和 

専科（音・家） 

庄野 

備品点検担当者 

管理運営・責任者 

国語 (01) 香川 

社会 (02) 石田 

算数 (03) 遠部・酒井 

理科 (04) 安部 

音楽 (05) 庄野 

図工 (06) 渡部し 

体育 (07) 大和 

家庭 (08) 庄野 

道徳 (10) 保田 

視聴覚 (11) 藤井・山口 

保健 (16) 渡部ま 

給食 (17) 甲斐 

図書室 (18) 門前 

生活 (20) 南 

OA (22) 安部 

一般備品 (19) 猪野 

言・数・総(23) 山本 

英語 来栖 

 教 科  教 科 外 

道徳 保田・酒井・

石田・藤井 

国語 門前・香川・

山本・藤井 

特活 山本 

学行  社会 

 

大和 

人権  

算数 遠部・酒井・

石田・渡部し 

特支 山口・渡部し 

大和 

理科 安部 図書 門前 

生活 南・杉山 視聴 南・安部 

音楽 保田・井坂・

庄野・来栖 

生指 遠部・庄野 

図工  健康教

育 

渡部ま 

家庭  給食  

体育  事務 猪野 

特支 山口 

養護 渡部ま 

総合 杉山・香川 

事務 猪野 言数 井坂 

栄養  英語 来栖 

低学年ブロック 

遠部、酒井、保田、門前、南、渡部ま 

中学年ブロック 

香川、石田、山本、山口、大和 

高学年ブロック 

来栖、藤井、渡部し、安部、庄野 

校務分掌  枠外 

教頭 養護教諭 総括事務主任 学校業務員 給食調理員 

校務運営 

教職員関係（職員室環境） 

渉外（来賓名簿、案内状 

施設 

設備 

防災 

安全 

中学校区教科等 

研究会等事務局 

牛乳パックリサイクル 

職員机・椅子・ロッカー・名札 

教室配置計画 

ふれあい相談窓口（教頭） 

メンタルヘルス管理（教頭） 

学校へ行こう週間（教頭） 

衛生推進者（教頭） 

 

服務管理 

緊急メール作成・送信（教頭） 

その他 

保健 

性教育 

薬物等防止教育 

喫煙防止 

健康教育 

教育相談 

事前健康診断 

その他 

調査・統計 

学務 

任免 服務 

給与 

福利 

旅費 

施設 

財務 

学校徴収金 

学年会計 

業者支払い 

ゴミ袋管理 

接遇 

来航者名札 

その他 

環境設備の維持 

保全 

園芸、緑化 

災害防止 

警備 安全 

校門管理 

学校内外の 

 整備・巡回 

ダストボックス

管理 

その他 

給食調理 

衛生管理 

ワゴン運搬 

食育 

残菜集計 

除去食調理（アレ

ルギー） 

その他 

 

＊会議の精選と時間短縮 

＊部会は改善・修正・新企画に関するものを検討 

＊行事が終わったら速やかに反省・修正して、次年度の案を作っておく。 

確かな学力とたくましく心豊かな児童の育成 

自分をつくるのは自分（自分づくり） 

運営委員会 

（教頭） 
校 長 

学校協力者会議 

（教頭） 

専門家評価 

（校長・教頭） 

教 頭 

（校長補佐） 

職員会 

（教頭） 

 

○企画・評価委員会（教頭・年４回） 

○予算委員会（主査・１回） 

○学校保健委員会（保健主事・１回） 

○努力事項推進委員会（研修部長・２回） 

○人権・特別支援教育推進委員会（特コ 

・特別支援・交流学級担任者会（4 月・

10 月） 

○一年生受け入れ委員会（教務） 

○教材採択委員会（教務） 

○食物アレルギー（食育担当） 

○修学旅行検討委員会（６年担任） 

○野外活動検討委員会（５年担任） 

 

 

・ICT 活用推進計画・運営（安部） 

・情報機器管理（藤井） 

・ホームページ管理（南） 

情報教育管理運営 

各種委員会(必要に応じて実施) 

楠那小学校 

薬品管理（安部） 
特別支援コーデｨネータ（山口） 



平成 24 年度 楠那小学校運営組織と校務分掌【教務・総務部】H24.4.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

校長 

教頭 

教務部長 

運営委員会 

教務主任 

総務主任 

教育計画 

学年・学級経営計画 

教科書 

中学校区教科等研究会 

個人懇談 

授業参観・学級懇談 

家庭訪問 

学校へ行こう週刊 

成績・評価 

学級編制 

指導要録 

掲示計画 

小 6 少人数 

学芸的行事 

コンクール 

儀式的行事 

教育実習 

家庭学習ふりかえりカード 

電話来客対応 

会 計 

文書受付 

児童・転出入 

感動体験活動 

新 1 年生関係 

英語科 

全校登校日 

学校評価 

朝の会・終わりの会 

校外学習 

シラバス・年間指導計画 

学校説明会 
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