
≪ 一般校務 ≫  

氏     名 
係 名 

全 日 制 定 時 制 
内          容 

教   務 ７名 ６名 文書、生徒異動、育英事務、諸帳簿、調査統計、教科書、教具、学校要覧、Ｈ.Ｒの編
成・配置、時間割、年間行事の立案、諸テストの計画・実施、掲示承認印、学校内規、
職員会の議長団の割当、諸検査（YG・クレペリン）、校内研修計画の立案・運営、授業
研修の企画、機械警備、Ｈ.Ｒ運営の研究、入・卒・始・終業式・講演会等の整列指導・
式の進行、学習評価の研究・立案、研究活動の企画、学校案内作成・広報活動、学校
自己評価に関する検討と推進 

厚   生 ２名  ２名 生徒・職員の福利厚生、親和会、食堂・自動販売機に関わる事項の処理、教職員互助
組合学校代表者 

情報システム ３名、  ２名 校内情報システムの研究と推進、ホームページの管理・更新 
生徒指導 ４名 

＋各学年より  

 ５名 生徒の校内外の指導、諸届、遺失物、学年会・生徒会との連携、アルバイト関係、交
通安全、服装、自転車・バイク許可、下宿生、校風部の指導 

進路指導 ５名 

＋各学年より  

 ３名 年間指導計画の立案、求人受付、情報、カウンセリング、統計報告、資料保管、アフ
ターケア、適性検査、模擬テスト、補習授業、調査書、推薦書、関係書類の整理保管、
在校生と卒業生との懇談、諸テストの計画 

生 徒 会 ７名  ３名 企画・運営・会計の指導、各種委員会及び各部指導、生徒手帳、集会、クラブ・同好
会の指導 、ボランティアの窓口 

図書視聴覚 ６名  ２名 年間指導計画の立案、予算編成、運営、図書選定・購入管理、読書指導、利用指導、
館報、図書部指導等 視聴覚教育に関する研究、諸器材器具の管理、芸術鑑賞の立案・
実施、校内放送（放送部指導、設備の管理）、視聴覚ライブラリー 

環境防災 ５名  ２名 施設の改善と修理、職員の机・椅子・ロッカーの整備・配置、教室の机・椅子・ロッ
カー等の整備、下駄箱の整備、学校防災計画の作成、防災訓練の実施、暖房使用規定
等、校舎内外の清掃美化に関する計画と実施、清掃用具の整備と管理、美化部の指導

保   健 ２名  ２名 保健管理を行なう（健康診断、健康相談、保健指導、伝染病予防、救急処置、安全環
境管理、保健部の指導）、日本スポーツ振興センター事務、保健統計報告、その他 

人   権 ２名  ２名 あらゆる人権についての研究と啓発 同和地区奨励金に関する業務と推薦 

デパート ７名  「長商デパート」の指導・助言、制服・サンダル購入の斡旋 

育 友 会 ６名、  ２名 諸会合の企画・実施、予算編成、執行、決算、会報、会員名簿発行 

同 窓 会 同窓生である教職員 企画・運営、予算編成・実施、通信連絡、会報同窓会館管理 

生活体験   ２名 生活体験発表大会に向けての準備等 

≪ 各種委員会 ≫  

委員会名 内          容 

企   画 （全日制） 

教育課程の研究・立案 学力向上及び総合的学習の時間の研究と指導 シラバス作成の指示と取りまとめ及び研究 

（定時制） 

学校運営全般に関わる事項の検討 
入試業務 前期及び後期の入試業務全般 

校務分掌 分掌内規・任務の内容の改正及び研究、立案、校務分掌表の作成、次期委員・主任の選出事務 
予算旅費 旅費規定の研究と作成、適正配分 県費交付金の内訳、支出方針の審議、学校教育予算案の作成、予算の請求、

育友会予算の審議 
行事研究 年間学校行事の検討、助言及び協力 
いじめ対策 

不登校検討 
不登校生徒及びいじめに関する事項 

人権に関わる問題への対応 
学習指導 （全日制） 

本校の進路体制の充実のための補習・模試計画の立案と実施 

学校見学等をとおしての進路情報収集及び関係職員への周知徹底 

（定時制） 

教育課程の研究・立案 学力向上及び「総合的学習の時間」の研究と指導 シラバス作成の指示と取りまとめ及び研究

環境管理 環境管理システム「ＥＡ２１」の取り組みの理解と啓蒙、現状の掌握と目標（取り組み）の設定、目標達成のた

めの周知と協力のお願い 

将来像検討 本校の将来を展望した研究と立案 
学校評議員

制度運営 
評議員が会する日程（年間計画）と会の運営、学校の広報活動や学校行事等の公開に関する事項 学校に対する

生徒・保護者の感じ方・要望の把握、評議員の意見等外部評価と自己評価（内部評価）に関する事項等 

制服検討 制服の選定、改訂に伴う業務全般 

研   修 校内研修計画の立案と推進 

国際交流 生徒の留学に関する事項 

学校安全 

衛   生 

職員の健康障害の防止及び職員の健康の保持増進に関する事項 公務災害の原因及び再発防止に関する事項 

学校保健 （全日制） 

保健行事の計画 生徒、教職員の保健指導・管理・環境管理 保健便りの発行 日本スポーツ振興センターの書類手続き

保健・安全 （定時制） 

健康課題の実態把握とその対策、学校環境整備とその対策、安全点検及び緊急時対応 

学校三師（学校歯科医・学校医・学校薬剤師）、地域、家庭との連携  

初任者研修 初任者研修に関する事項 

セクシャルハラスメント相談員 ２名 




