
分掌等 項目 職務内容

教育課程
□教育課程編成・届出　□学校評価　□年間・月行事予定表　□年間指導計画
□学校要覧  □学事報告　□教室配置　□運営委員会・職員会議・諸会合調整
□学校公開　□授業参観  □保護者会等各種行事通知文

日課時程 □時程管理　□チャイム設定

時間割 □時間割作成　□補教割当（自習教材管理等）　□授業時数調整

定期考査等 □試験監督表　□問題用紙保管
□各種学力調査（全国・都・区）等準備・資料作成・保管  □質問教室

成績処理 □成績処理　□通知表

学籍
□出席簿・出席の記録　□名表作成　□指導要録管理、保管、廃棄
□卒業生台帳管理  □転出入退学事務  □諸公簿の整理・管理
□デジタル職員室の管理

教科書事務 □教科書事務　□副教材（補助教材）届出

教育実習 □教育実習計画　□教育実習生の指導・対応・受入準備　□大学等との連携

庶務 □教育計画冊子編集　□印刷室管理　□その他教務関係庶務

教材費 □教材費管理　□口座手続　□学納金データ作成

学び舎 □せたがや１１プラスの推進　□学び舎教育計画・研修会

生活指導
□生活指導全般　□統括・渉外　□指導計画　□生徒指導マニュアル　□標準服
□生徒手帳　□生徒写真　□長期休業日のしおり　□「生徒理解のための資料」管理
□遺失物管理  □ふれあい月間・Q-U調査

生徒会
□役員会・中央委員会・専門委員会指導統括　□生徒会役員選挙企画・運営
□生徒会朝礼・総会等企画・運営　□学び舎児童生徒会企画・運営
□朝ボラ（整美委員会）  □生徒会サミット

安全指導 □安全指導　□避難訓練・防災訓練　□地域班編成・名簿作成　□セーフティ教室
□安全点検  □エアコン管理

環境美化 □環境美化指導計画　□美化活動全般（清掃分担・用具管理・大掃除計画）
□緑化・ﾘｻｲｸﾙ活動計画・推進  □生徒用机・椅子・靴箱

教育相談 □ＳＣ・関係機関等の連携　□相談室管理　□個別（取り出し）指導管理
□不登校対策立案・委員会運営　□渉外

部活動 □部活動全体計画　□顧問会運営　□部長会指導　□賞状・トロフィー等の管理
□特別部活動

保健 □保健管理　□保健指導　□健康診断・諸検査企画・運営
□健康センター等保健事務

給食 □給食指導計画　□給食事務　□食育計画

キャリア教育 □キャリア教育（進路学習）計画　□進路指導計画・資料作成・集計　□成績一覧表作成

授業改善・研修 □授業改善計画　□ＯＪＴ推進　□各種研修企画・運営  □放課後学習教室・運営

特別の教科　道徳 □道徳教育推進　□道徳科指導計画　□補助教材・補助資料収集・作成・保管
□道徳授業地区公開講座

教科「日本語」 □教科｢日本語｣指導推進　□教科｢日本語｣指導計画　□資料収集・作成・保管
□教科「日本語」研修会

総合的な学習の時間 □総合的な学習の時間指導計画　□資料収集・作成・保管

特別活動 □特別活動指導計画

図書・ＮＩＥ □読書活動　□ＮＩＥ推進　□学校図書館管理・運営　□委託業者との連絡・調整・連携

人権教育 □人権教育推進　□人権教育指導計画

儀式的行事委員会 □入学式・卒業式企画・運営　□始業式・終業式・修了式企画・運営　□全校朝礼等

体育的行事委員会 □体育祭企画・運営　□実行委員会指導　□体育的行事企画・運営　□部活動合宿
□東京駅伝

文化的行事委員会 □学芸発表会・合唱コンクール企画・運営　□実行委員会指導

研究推進員会 □校内研究推進（立案、企画、実施、評価等）

ＩＣＴ教育推進委員会
□ＩＣＴ教育の推進　□ＩＣＴ（タブレットPC）の活用・管理運営　□オンライン授業の推進
□校内ネットワークの管理・運営　□ＩＣＴ視聴覚機器の管理･整備
□各種行事の記録(写真・ビデオ)  □キュビナ教育の推進　□すぐーるの管理・運営

オリパラ教育推進委員会 □オリパラ教育推進　□オリパラ教育指導計画　□渉外

地域連携委員会
□学校支援地域本部との連携
□地域等行事（スキー教室・フリマ・スポ文フェス・アド多摩・子ども駅伝・花ボラ）への参加・推進
□避難所運営訓練との連携

ＨＰ運営広報委員会 □ホームページ管理・更新　□学校代表メール等の管理
□学校・学年行事・生徒の様子等の発信・掲載

特別支援教育校内委員会 □特別支援教育の推進　□校内委員会企画・運営　□特別支援教室運営
□心理士・関係機関との連携　□障害者理解教育推進

学校運営事務 □学校運営事務　□学校運営委員会との連携
□学校評価（学校行事・公開でのアンケート作成・集計・分析）

事務室 □経理事務　□給与等事務　□施設・物品　□学校環境・施設営繕・管理　□庶務
□就学援助　□福利厚生

用務室（協和産業） □庶務　□営繕　□施設管理・整備

警備室（J-REC） □警備　□施錠　□施設開放業務

１年 □学年運営  □学年分掌  □生徒指導  □職業講話

２年 □学年運営  □学年分掌  □生徒指導
□職場体験  □高校訪問授業  □日本語朝学習

３年 □学年運営  □学年分掌  □生徒指導  □学習習得確認調査→面接資料
□査定会資料作成  □地域清掃

Ｉ組 □学級運営  □学級分掌  □生徒指導  □支援員・サポーター管理
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「学びは楽しい」と実感させることで、「楽しいからもっと考えたくなる」「楽しいから考え、考えるから楽しい」という
　　　　　　　　　　「学びを広げていく力」と「考えることの大切さ」を身につけさせ、「学びを自らデザインする力」を育成する。

多様性を肯定的に捉える高い人権感覚と人権意識を醸成し、ちがいを当たり前のこととして
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　共感・協同できる柔軟な人間関係形成力を確実に身につけさせる。

「学校支援地域本部」「東深沢・等々力コミュニティ」「東深沢スポーツ・文化クラブ」と協同した
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　教育活動を推進し、生徒に地域社会の一員としての自覚と実践力を身につけさせる。
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