
１学年 ２学年 ３学年

庶務

給与，旅費，証明，人事記録，勤務記録，文書受付，福利厚生，全課程修了予定者名
簿，牛乳手続，諸帳簿（卒業台帳，指導要録他諸帳簿等），教科書，就学援助，遠距
離通学，諸会費，給食費，転出入，クラブ育成費，基本報告，月例報告，生徒名簿，沿
革史，消防計画，学校日誌，体育施設開放事業

管財・経理 予算，経理，物品・消耗品・備品購入，図書
公簿
用務 環境美化，緑化，営繕，修理，掲示等
ＰＴＡ 庶務・会計・本部役員会
各種団体・地域 民生児童委員

教育課程 瀬戸田中教育計画，日課表，週案，出席簿，年間行事計画
儀式的行事 入学式，卒業証書授与式，始業・終業(修了)式，就任・離任・退任式，立志式
時間割 時間割・補教計画・授業時数管理
評価 通知票・指導要録，評定方法
教科書・教材 受注，副・補教材，教材備品

ええじゃん
文化祭
市内合唱コンクール
芸術鑑賞

図書館運営 指導計画，図書室整備，図書台帳
家庭訪問 計画・調整
活動記録 写真・ビデオ 木村 前川・田中貴 高橋・藤井
掲示 廊下・階段掲示・黒板 木村 前川・田中貴 高橋・藤井
広報 学校要覧，学校だより，ＨＰ

学年経営
学年・学級に関わる事項の企画・運営・指導（学級経営計画，学年経営計画，学年行
事，懇談会，保護者への通知，卒業生報告，環境整備（教室整備・掲示物・花）等）

杉原 木曽 天野

諸費 濱本 田中貴 高橋
旅行積立会計(業者連携)
修学旅行
尾道みなと祭り，瀬戸田の行事 杉原 村上 天野

ＰＴＡ

研修・研究 校内研修，学力向上研修，センター研修，授業公開，視察研修等
初任者研修 初任者指導教員（脇川），校内指導教員(藤井)，教科指導員(天野) 脇川 藤井 天野
指導計画 年間指導計画，評価規準表，シラバス
尾道市教育研究会 市教研連絡調整
学びの変革推進 学びの変革に関わっての研究及び推進の実施 木曽
道徳教育推進 道徳教育・道徳公開 木村 村上 田中之
総合的な学習 総合的な学習の時間指導計画立案及び実施 加藤 前川・田中貴 天野田中藤井
特別支援教育 特別支援教育計画立案及び実践
情報教育 ICTの効果的な活用による授業改善の推進，実践事例集の作成
学校図書館教育 図書館運営，読書指導
健康教育 健康教育指導計画立案及び実施，保健指導

キャリア教育 キャリアプランの作成及び実施 木村 前川・田中貴 田中之
レモンプロジェクト 地域教材の作成及び実施 加藤 木曽 藤井
進路判定 進路判定会議の開催計画及び実施
第３学年進路事務 第３学年進路事務計画及び実施
ディベート・ＮＩＥ ディベート，ＮＩＥ，地域ﾆｭｰｽ掲示等

健康教育
体力づくり

学校保健 スポーツ振興センター，健康観察，保健日誌
防災 防災計画，避難訓練

計画，実施
アレルギー別メニュー

食育指導 計画，実施
奉仕的行事 清掃活動，地域的行事，ボランティア活動 濱本 田中貴 藤井・高橋
体育的行事 運動会，駅伝・ロードレース
環境整備 花・観葉植物(室内)，花壇，水槽・池

生活指導，小中高連携 研修，学警連
教育相談，SC，SSW 推進，計画
特別活動 特別活動計画立案及び実施 杉原 木曽 天野

防犯・薬物乱用防止教室，PTA補導，自転車指導
通学路・安全マップ

生徒会会計

地域会

中体連，部長会
[中体連バス]会計

体罰・セクハラ相談窓口 体罰・セクハラの相談，防止に向けての広報

会議 学校経営会議
研究推進委員会
生徒指導委員会
進路指導委員会
キャリア教育推進委員会
学校評価委員会
特別支援教育委員会
学校安全委員会
不祥事防止委員会
いじめ防止委員会
学校評議委員会
学校関係者評価委員会
学校保健委員
学校衛生懇話会

委員会

校長，○教頭，教務主任，体罰・セクハラ相談窓口，養護教諭

部活動
体育科，理事（杉原）

（　杉原　）
教頭，養護教諭，生徒指導主事

全体（教頭），名荷（濱本・村上），林・中野（杉原・木村・田中之・加藤），瀬戸田・鹿田原（天野・藤井），沢・高根（天野・藤井），
福田・港・垂水（木曽），洲江東・洲江郷（高橋），原中・原西（高橋），御寺・宮原（田中貴・前川），荻・田高根（田中貴・前川）

委員会等

校長，教頭，○教務主任，生徒指導主事，保健主事，進路指導主事，研究主任，学年主任
校長，教頭，教務主任，○研究主任，研究部
校長，教頭，教務主任，○生徒指導主事，保健主事，生徒指導部
校長，教頭，教務主任，○進路指導主事，研究部

校長，○教頭，教務主任，学校評議委員
校長，○教頭，教務主任，学校関係者評価委員
校長，教頭，教務主任，○保健主事・養護教諭，生徒指導主事，学校医，学校薬剤師，PTA会長
主任安全衛生管理者校長，保健管理医，衛生推進者教頭，○保健主事，養護教諭

生徒指導部

◯生徒指導主事
：（杉原）
１年(杉原)

２年(木曽・前川)
３年(天野)

校長，教頭，教務主任，○進路指導主事，研究主任
校長，教頭，○教務主任，生徒指導主事，進路指導主事，研究主任
校長，教頭，教務主任，○特支ｺｰﾃﾞｨﾈｰﾀｰ，学級担任，養護教諭，教科担当
校長，教頭，教務主任，○保健主事・養護教諭，生徒指導主事
校長，○教頭，教務主任，体罰・セクハラ相談窓口

各地域担当，教頭

生徒会活動
集会，生徒会，学級委員会：生徒会担当：前（田中之）後（村上)，給食委員会：（濱本）（藤井），広報委員会・掲示：（木曽）（前川）
図書委員会：（木村）（天野），保健委員会：（田坂），整美委員会・緑化：（田中貴）（高橋），風紀・交通委員会：（加藤）

生徒会担当：前（田中之），後（村上)

生徒指導主事
生徒指導主事，養護教諭

安全指導
生徒指導主事，風紀・交通委員会担当

進路指導

◯進路指導主事
：（田中之）

進路指導主事
進路指導主事

保健体育部

◯保健主事
：（田坂）
１年(田坂)
２年(前川)
３年(田中之)

保健体育指導
体育科，養護教諭
体育科，養護教諭
養護教諭
教頭

給食指導
給食委員会担当(　濱本　藤井）

養護教諭
保健主事

体育科，学年主任
整美委員会担当，保健主事，理科

教育研究部

◯研究主任
：（木曽）
１年(加藤)
２年(木曽)
３年(藤井)

◯特別支援教育
コーディネーター
：（濱本）

研究主任

教務主任
研究主任

（木曽）（田中貴）
国語科
養護教諭

図書館(天野・木村)
教頭，各学級担任

教頭，教務部，HP担当：(村上）（木村）

学年部

学年主任
１年(杉原)
２年(木曽)
３年(天野)

学年会計
１年(杉原)，２年(木曽)

校外行事
２学年主任(木曽)

環境整備委員会：1（濱本），2（田中貴），3（藤井・高橋　)，体育衛生委員会：1（加藤），2（木曽・前川），3（田中之)
校外補導委員会：1（　杉原　），2（　村上　），3（　天野　)

生徒会担当，教務主任，学年主任
音楽科，３学年(天野)
教頭，生徒会担当

総務部

髙田

学校日誌（教頭），履歴カード（事務），保健日誌（養護教諭），業務日誌（技術員）
技術員
教頭

教頭，教務主任

教務主任，各教科担当

特別支援学級担任，特別支援学級教科担当

木村・藤井

令和２年度　　尾道市立瀬戸田中学校　　校務分掌

部 分掌項目 分掌事項
担　　当　　者

教頭

教務部

◯教務主任
：（藤井）
１年(濱本)
２年(田中貴)
３年(藤井)

教頭，教務主任

時間割担当，教務主任
教務主任，各学級担任

文化的行事

２学年（木曽）


