
令和６年度 校務分掌表 
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経
営
支
援
部 

学校運営事務  

教育環境  

給食事務  

出勤簿・備品管理  

研究経費事務  

文書管理・収受  

地域人材事務  

配布物  

学校便り等配布、諸掲示  

交通擁護・用務主事勤務表  

校務支援（立看板、受付名簿、
転任者準備）、ＯＪＴ 

 

教
務
事
務
部 

教育課程、行事予定、時間割 
教育実習計画、学級編成、漢検 

 

オアシス運動、学校評価  

通知表、要録、成績一覧表 
成績処理システム 

 

週案  

補教  

時数  

学校便り  

チャイム  

保護者会、個人面談、学校公開アンケート  

ＨＰ  

GIGA、ICT、タブレット管理、 
放送・視聴覚 

 

会議文書準備、連絡先一覧表 
施設使用割当表 

 

出席簿、  

行事黒板  

転出入、児童数  

教科書、使用教材届  

机椅子 
 
 

離任式・始終業式・地域訪問  

自由研究作品展、（西武柳沢駅連携）  

教
科
部 

国語  音楽  
図書  図工  
書写  家庭  
社会  体育  
算数  外国語  
理科  総合  
生活  道徳  

チーム 
メタセ 

コイア 

 

特活 

 

特別活動推進、国際交流、 

情報（ICT） 
 

たてわり班活動、全校遠足、 

迎える会、送る会 
 

委員会・クラブ、  

体育 

 

運動会、水泳、オリパラ  

体力測定、体力向上  

 

 

 
 チーム 
 クスノキ 

 

研究 

 

研究推進、指導案  

GIGA、紀要、研究アンケート  

学力 

学習 

 

本町小スタンダード、 

キャリアパスポート、 

学級力向上プロジェクト 

 

読書力向上、掲示物、 

研究アンケート 
 

学力調査準備、分析、道徳公開  

診断テスト、本町っ子タイム  

チーム 

ケヤキ 

 

生活 

 

生活指導、虐待、いじめ  
特別支援、不登校、 

校内作品展、キャリアパスポート 
 

食育、月目標、掃除、下校指導  

安全教育（避難訓練・セーフティ教室）  

保健、落し物、環境安全 

アレルギー対応、一輪車点検 
 

文化的 

行事 

 

下校指導、漢検、音楽会 

自由研究作品展（市・都） 
 

市
委
嘱
主
任
会
・
委
員
会
・
連
絡
会
等 

教務主任会  

生活指導主任会  

研究主任会  

人権・あったか先生  

CS・小中一貫教育推進  

道徳教育推進教師連絡会  

教育支援コ・不登校委員会 
 

 

社会科副読本  

移動教室実踏  

市小研幹事  

児童作品展  

情報セキュリティ研修

会、ＧＩＧＡスクール 
 

 

特別行事 

入学委員会  １・２年担任、養護、生活指導主任 

卒業委員会  ５・６年担任、音楽、図工、教務主任 

校長 

生活指導主任 

 

運営委員会 
（校長・副校長・ 

主幹・チーム主任） 

職員連絡会 

職員夕会 

低学年 

中学年 

高学年 

専科 

学校関係者評価委員会 

学校運営連絡協議会 

学校安全連絡会 

学校保健委員会 

避難所運営協議会 

校内委員会 
（校長・副校長・生活指導・養護・ＳＣ・ 

コーディネーター・特支専門員・担任） 

主幹 教務主任 

 

副校長 

全校朝会 

生活指導夕会 

 １組 ２組 ３組 

１年    
２年    
３年   

４年    
５年    
６年   

専科 

算数  

音楽  

図工  

養護  

行政 

事務 
 

 

栄養士 
 

 

特別支援教室専門員  

スクールカウンセラー  

非常勤 

講師 

 

 

 

 

学校司書  

給食事務  

副校長補佐  

SSS  

介助員  

学校生活支援員  

学年教育アシスタント  

 

育成会 

世話人会 

施設開放運営協議会 

アレルギー対応委員会 
（校長・副校長・養護・栄養士 

食育・担任） 


