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【各種委員会】

研究推進委員
道徳教育推進
ICT推進・広報
体育的行事委
学芸的行事委
旅行的行事委

区特定課題調査関係
都学力調査関係
全国学力学習状況調査関係

都事務

担当

印刷物・郵便物配布

掲示物
ゴム印発注

施設管理
備品管理
消耗品管理
修学旅行等補助金
外部指導員

私費インターネット伝送
就学援助
大会参加費
サポーター報償費
旅費・特勤事務補助
物品等請求補助

健康診断（区費職員）
出勤簿整理（区費職員）

給食会計

学校評価関係
年間・月間行事予定編成及び管理
教務主任会対応
教育実習関係
成績管理（素点・成績一覧表・評価）

副教材管理関係

事務部（主任：                    ）

新入生保護者会開催関係

内容
予算・執行
給与
旅費

校内研究・研修

庶務

総合的な学習

ICT

道徳

ICT機器管理
情報教育推進関係

道徳教育推進関係
道徳地区公開講座起案関係

ＩＣＴ支援員との連携・窓口

食育（2年生）
オリンピック・パラリンピック教育推進

教務

儀式関係

学籍関係

教科書関係

授業評価実施補助・分析
自尊感情調査実施補助・分析

パワーアップ教室企画・運営

職場体験企画起案・運営管理

都立学校等進学希望調査等関係

全校よのなか科
よのなか科NEWS

校内研究・研修年間計画作成・運営
講師等との連携・調整
リーディングスキルテスト企画・運営

授業改善プラン起案・取りまとめ関係
進路指導室管理・経営

庶務関係

視聴覚室等整備・管理

各種調査

進路関係文書管理
進路だより発行
学校推薦基準関係
成績一覧表関係

卒業式起案・運営
指導要録関係
通知表関係
転出入事務・在籍数一覧表
出席簿関係管理

定期考査管理（日程作成・問題管理）
始業式起案・運営
入学式起案・運営
離任式起案・運営
終業式及び修了式起案・運営

友達プロジェクト

「すぐメール」送信システム管理
教室使用割り当て管理・調整
日課表作成
週時程表（時間割）作成

在学証明書関係事務
卒業証明書関係事務
成績証明書関係事務
教科書配布・管理

保健行事の年間計画作成等
学校医との連絡・調整
健康診断の企画・運営

給食調理員との連携・給食事務

生徒会本部指導・役員選挙関係学校図書館運営計画作成
スクールオフィス設定・管理

生徒会活動

長期休業中のしおり作成

生活指導個人写真管理

給与証明書等発行事務

学校保健委員会の企画・運営

給食指導年間計画作成等

教育相談室管理
校内委員会企画・運営
巡回指導教員との連携
特別支援教室管理・運営

校内巡回・点検

講師等との連携・調整
SC・SSWとの連携

講師への連絡
補教関係（各学年）

チャイム設定管理
授業時数集計及び分析管理・週案管理

校外生活指導

各種会議等

安全指導

避難訓練

教育相談

特別支援

保健

給食

生活指導部（主任：          ）

内容
朝礼・集会指導
服装・頭髪・所持品指導
破損届・落とし物管理

避難訓練年間指導計画編成
避難訓練企画・運営

教務部（主任：          ）研究・進路指導部（主任：            ）

内容 内容
教育課程編成

ふれあい月間調査関係
生活アンケート集計・分析関係

長期休業前・中・後の指導

他校生への対応
連絡・調整・対応

生徒手帳作成・校章管理

生活指導主任会対応
青少年育成委員会関係

安全指導計画編成・実施管理
セーフティ教室企画運営

主任児童委員・民生委員との連絡会

校内生活指導

校舎教室配置図関係三者面談実施関係

中央委員会指導
専門委員会指導
校舎教室配置図関係

学校図書館司書との連携
図書館関係

保護者関係

印刷室管理

学校公開関連起案・運営管理
年間指導計画・評価計画説明会企画運営
一部儀式的行事の案内通知作成等
使用方法管理
整理状況管理
物品管理、事務室との連携

学校図書館年間指導計画企画・作成

冷房・暖房利用計画作成
椅子・机調査関係
清掃分担・指導
清掃用具点検・配布
下駄箱・傘立て・黒板けしクリーナー管理

施設管理関係

全体指導・保護者会・部長会
部活動

ICT活用教育、ホームページの作成・更新、学校掲示版管理

区事務

月次報告（嘱託、司書、補助教員）

物品等請求補助

郵券管理
学割・通学証明書

教材会計

交換便

校長、副校長、主幹教諭、各学年主任、教務主任、生活指導主任、研究・進路指導主任、養護教諭、事務主任
校長、副校長、主幹教諭、事務主任、技能主事チーフ
副校長、事務主任、事務嘱託、主幹教諭、各教科主任、部活動担当者、各実行委員会委員長
校長、副校長、特別支援教育コーディネーター、特別支援教室専門員、SC
校長、副校長、養護教諭、各学校医
副校長、事務主任、各学年代表１名

研究計画・推進、資料収集、校内研修会運営、授業研究関係、講師依頼・調整、校内委員会との連
道徳教育の計画・推進・進行管理、資料収集・提示、講師依頼・調整関係、副読本管理等

部活動活性化連携
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運動会、体力測定、その他の体育的行事等
学芸発表会その他の学芸的行事関係等
修学旅行等の業者選定会議主催、候補地選定等

運営委員会
校務改善委員会
予算・決算委員会

校内委員会
学校保健委員会
私費会計委員会
小・中連携委員会
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