
校務分掌

①４月に年間の活動を全て提案
②全員満足するように上手に
（意見は載せる、管理職相談）
③来年度分も提案・決定

時短＝みんなに喜ばれる！

②まとめやる：校務分掌仕事術



余計なことを言わず計画し、人の仕事を減らしてあげる

教務：年間の会議一覧（1学期）

日時
会議名
場所

議題
提案者

司会
記録

この週は成績処理で会議を入れない

あくまでも目安→教頭先生と相談してください

②まとめやる：校務分掌仕事術



余計なことを言わず計画し、人の仕事を減らしてあげる

①年間行事計画
②学期始め末の
短縮時数

③個人懇談時数
④行事練習時間
⑤学級閉鎖対応

実際の入力とチェック

細かい行事名と時数
（練習時間も入れる）

②まとめやる：校務分掌仕事術



余計なことを言わず計画し、人の仕事を減らしてあげる

特別支援コーディネーター

相談時間も確保
（様子と対応）

②まとめやる：校務分掌仕事術



余計なことを言わず計画し、人の仕事を減らしてあげる

最初に来年の提案

学芸的行事：学習発表会反省

詳細なアンケート結果 自由記述は載せるが
扱わない（載せるだけで満足）

②まとめやる：校務分掌仕事術


