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学 校 運 営 校 務 規 程

この校務規程は，「広島市立学校の管理及び学校教育法の実施に関する規則」第３５条

『校長は，法令，条例及びこれに基づく規則等に違反しない限りにおいて，その権限に属

する校務に関し必要な規程を定めることができる。』により，校長がこの規程を定めるも

のとする。

第１章 総 則

第１条 この規程は，法令，条例，及びこれらに基づく規則等に定めるもののほか，広島市

立古田中学校の学校運営を合理的に遂行し，円滑に運営し，教育効果を最大限に発

揮することを目的とする。

第２条 この規程で「教職員」とは，広島市教育委員会の任命に係わる校長，教頭，主幹教

諭，教諭，養護教諭，及び事務職員，技術員をいう。

第３条 校長は，校務をつかさどり，所属職員を監督する。

第４条 教頭は，校長を助け，校務を整理し，及び必要に応じ生徒の教育をつかさどる。

校長に事故があるときはその職務を代理し，校長が欠けたときはその職務を行う。

第５条 主幹教諭は,校長及び教頭を助け，命を受けて校務の一部を整理し、並びに生徒の教育をつか

さどる。

第２章 主任・主事・部長

第１条 校長は，毎年度はじめ，主任・主事・部長等を命免する

第２条 本校に次の主任・主事・部長等を置く。

教務主任，生徒指導主事，学年主任，進路指導主事，保健主事，事務部長，

司書教諭，特別支援教育コーディネーター

第３条 教務主任は，校長の監督を受け，教育計画や研修計画の立案，その他の教務・研究

に関する事項について担当教員の指導，助言に当たる。

第４条 生徒指導主事は，校長の監督を受け，生徒指導及び生徒会に関する事項をつかさ

どり，当該事項について担当教員の指導，助言に当たる。

第５条 学年主任は，校長の監督を受け，当該学年の教育活動に関する事項について指導，

助言に当たる。

第６条 進路指導主事は，校長の監督を受け，進路指導及び進路事務の計画立案をつかさ

どり，当該事項について担当教員の指導，助言に当たる。

第７条 保健主事は，校長の監督を受け，保健・安全に関する事項をつかさどり，当該事

項について連絡調整及び指導，助言に当たる。

第８条 事務部長は校長の監督を受け，事務に関する事項をつかさどり，当該事項につい

て連絡調整に当たるとともに関係教職員に対する指導，助言に当たる。

第９条 司書教諭は校長の監督を受け，図書室の管理運営を行うとともに，生徒の読書活動

に対する指導など，生徒が自主的に読書活動できる環境を整備し，生徒の読書活動

を推進する。

第10条 特別支援教育コーディネーターは校長の監督を受け，校内委員会の運営及び校内外

の特別支援教育推進上必要な連絡調整を行う。

第11条 各主任・主事・部長等は校長の監督を受け，副主任・副主事・副部長等を任命す

る。（このことは推進課，研究課，生徒会課，各委員会等においても同様とする。）
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第３章 校務運営組織

第１条 校務運営の指示系統，教育諸計画の起案，実施の基本的手順を能率的にし，教育活

動を円滑かつ効果的に行うため，校務分掌として次の部・課を置く。

１． 教務部（推進課・研究課） ２．生徒指導部（推進課・生徒会課）

３．事務部 ４．学年部

２ 校長は，毎年度のはじめ，各部の部員を選任する。

第２条 教務主任，生徒指導主事，事務部長，学年主任は部会及び学年会で話し合った内

容を運営委員会で必ず報告する。

第３条 校務運営組織及び各分掌の業務内容は別に定める。

第４章 文 書 事 務

第１条 教育委員会に届ける文書と校内の文書事務を効率的に処理するために定める。

第２条 保護者への通知文，教職員へ知らせる文書は，担当教員が起案をし，主幹教諭，

教頭の点検を受け，校長の決裁を経てから配布すること。ただし，運営委員会で審

議した文書は除外とする。

第３条 教育委員会や外部機関等に届ける文書は全て起案し，主幹教諭，教頭の点検を受

け，校長の決裁を経てから提出すること。

２ 学年行事の会計報告等については、資料を添付して起案する。

第４条 起案責任者（作成者）は，以下の通り起案を検討責任者に検討を受けた上，決裁

者の決裁を受ける。

１．学年からの文書 学年主任

２．各分掌からの文書 各分掌の部長・主任

３．教科からの文書 教務主任

４．委員会からの文書 主幹教諭

第５条 発送文書の処理は，次の各号により処理すること。
１．発送文書は，必ず校長の決裁を受けなければならない。
２．発送文書は，コピーをとり，通知文と一緒に保存すること。
３．発送文書は，特別な場合を除き，教頭が保存すること。

校長決裁手続き

担当（起案者）

↓

主任（責任者） ←→ 主任（合議先主任）

↓

主 幹 教 諭

↓

教 頭

↓

校 長（決裁者）
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起案用紙

起案日 起案者 責任者 主 幹 教 頭 決済（校長）

/ /

伺 い

供 覧

報 告

このことについて

してよいでしょうか

します

備 考

第５章 運 営 委 員 会

第１条 校長の諮問機関として，学校運営の円滑かつ効果的な推進を図るため，運営委員会

を置く。

第２条 運営委員会は，校長または教頭同席のもとに，次の事項を行う。

１．教育課程の立案・評価規準，基準の資料整理

２．各学年，各部，各委員会から提出された事項及び報告を協議する。

３．職員会議で取り上げる事項を審議し，報告事項・決定事項・意見聴取事項・連

絡事項を整理し，まとめる。

４．その他，学校運営に必要な事項並びに緊急な事項について協議する。

第３条 運営委員会は，次の教職員によって構成する。

主幹教諭,教務主任，生徒指導主事，各学年主任(３名)，事務部長

第４条 １．本委員会は，校長が招集する。

２．毎週１回開くことを原則とする。その他必要に応じて開くことができる。

３．司会は原則として主幹教諭が当たり，記録者は委員の輪番とする。記録者は

記録簿へ会議の要点を記載する。記録簿は教頭が保管する。

４．委員会の処理事項の中で，時間を要しない事項においては，職員朝会ですみ

やかに全教職員に伝達する。

５．各委員会の委員長が運営委員でない場合は，教頭に申し出ることによって，

特別に運営委員会へ出席することができる。
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第６章 職 員 会 議

第１条 校長の職務の円滑な執行を補助させるために，職員会議を置く。

第２条 職員会議は，校長が必要と認める事項について，教職員間の意思疎通，共通理解

の促進，教職員の意見交換などを行う。

第３条 職員会議は，広島市教育委員会の任命にかかる本校教職員で構成する。

第４条 職員会議は，校長が招集し，主宰する。

第５条 職員会議は，原則として毎月１回とする。ただし，校長が必要と認めたときは，

随時に開くことができる。

第６条 職員会議の内容については，運営委員会で調整し，職員会議に提出する。

第７条 職員会議を能率的に運営するために司会者及び記録者を置く。

司会者は主幹教諭が当たり，記録者は主任等が輪番で当たる。

第８条 教頭は，職員会議録を保管する。

第９条 職員会議に欠席，退出した者は，職員会議録を閲覧するものとする。

第７章 職 員 研 修 会

第１条 教職員の研修活動の促進を図るために，職員研修会を置く。

第２条 職員研修会では，校内研修・研究の推進，校外研修の復命伝達，外部講師招聘に

よる研修，全教職員が一枚岩となって取り組む事項内容の確認などを行う。

第３条 職員研修会は，広島市教育委員会の任命にかかる本校教職員で構成する。

第４条 職員研修会は，教頭が招集し，主宰する。

第５条 職員研修会は，原則として毎月１回とし，職員会議に引き続いて開催する。ただ

し，校長が必要と認めたときは，随時に開くことができる。

第６条 職員研修会を効率的に運営するために司会者及び記録者を置く。司会者は主幹教

諭が当たり，記録者は主任等が輪番で当たる。

第７条 教頭は，職員研修録を保管する。

第８条 職員研修会に欠席，退出した者は，職員研修議録を閲覧するものとする。

第８章 各 種 委 員 会

第１条 学校に次の委員会を置く。但し，必要に応じ委員会を設けることができる。

学校評価委員会，服務管理委員会,庶務会計委員会，特別支援教育委員会，不登

校対策委員会,体育大会実行委員会，文化祭実行委員会，特別支援学級担任者会

第２条 委員長は委員会の実施に当たっては，議題を事前に教頭に提示し，承認を得なけ

ればならない。

＜学校評価委員会＞

第１条 学校経営重点計画をもとに教育活動を行った成果と課題を検証し，もって学校教

育の改善を図るために，学校評価委員会を設置する。

第２条 本委員会は，次の事項を行う。

１．校長の作成した短期経営重点目標を基に具体的方策を立案（５月中）

２．自己評価，関係者評価の実施計画及びアンケート内容等の作成

３．評価活動の実施及びアンケートの集計結果による分析・考察等を行う。

４．短期経営重点目標を基にしたＰＤＣＡサイクルによる評価を次年度に活かす。

第２条 本委員会は，次の教職員によって構成する。

１．教頭,主幹教諭,教務主任,生徒指導主事,事務部長,各学年主任
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２．本委員会の委員長は教頭とし，副委員長を主幹教諭とする。

第３条 １．本委員会は，校長が招集する。

２．本委員会は，必要に応じて委員会を開き，計画・実施が停滞しないようにする。

３．本委員会の司会は委員長とし，記録者は副委員長とするする。

４．委員会の処理事項で必要な事項は，すみやかに全教職員に伝達する。

＜服務管理委員会＞

第１条 教職員相互が規範意識を高め，学校全体としての不祥事の根絶に向け，教職員が

主体的に不祥事防止に取り組めるように，服務管理委員会を設置する。

第２条 本委員会は，次の事項を行う。

１．不祥事防止に係る年間計画の作成，状況の把握（５月中）

２．研修の企画・実施，及び不祥事防止に向けた注意喚起・意識啓発

３．教職員相互による不祥事防止チェック，円滑なコミュニケーションづくり

４．「ふれあい相談窓口」及びＰＴＡ等との連携

第３条 本委員会は，次の教職員によって構成する。

１．教頭,主幹教諭,教務主任,生徒指導主事,事務部長,各学年主任

２．本委員会の委員長は教頭とし，記録者は主幹教諭とする。

第４条 １．本委員会は，校長が招集する。

２．本委員会は，必要に応じて委員会を開き，計画が停滞しないようにする。

３．本委員会の司会は委員長とし，記録者は副委員長とする。

４．委員会の処理事項で必要な事項は，すみやかに全教職員に伝達する。

＜庶務会計委員会＞

第１条 広島市立学校財務事務取扱要綱に則り一次予算を検討するとともに，学校行事を

実施する際に利用する業者の選定を公正かつ厳正に検討するために，庶務会計委員

会を設置する。

第２条 本委員会は，教頭あるいは主幹教諭及び事務部長同席のもとに，次の事項を行う。

１．校内一次予算案を作成する。

２．一次予算の調整，及び執行状況について点検をする。

３．委員会で修学旅行及び野外活動の目的・内容，並びに卒業アルバムの内容等を

検討し，それに基づいた業者の見積を審議し，引受け業者の推薦をする。

４．保護者の経費負担等，その他必要な事項について審議する。

第３条 本委員会は，次の教職員によって構成する。

１．各学年より選出された委員６名をもって構成する。

２．本委員会の委員長並びに副委員長は委員の中から選出する。

第４条 １．本委員会は，校長が招集する。

２．委員会は，必要に応じて開会するものとする。

３．司会は委員長とし，記録者は副委員長とする。

４．委員長は校長の決裁を得て，すみやかに全教職員に伝達する。

＜特別支援教育委員会＞

第１条 従来の特殊教育対象の障害だけでなく，ＬＤ，ＡＤＨＤ，高機能自閉症も含めた

障害のある生徒に対して，全教職員が日常の適切な支援や必要な自立支援を行える

ように，特別支援教育委員会を設置する。

第２条 本委員会は，教頭，主幹教諭同席のもとに，次の事項を行う。

１．障害のある生徒に対して，その一人ひとりの実態を把握する。

２．個別の指導計画及び教育支援計画の作成と見直し・修正。



- 6 -

３．校内研修の企画

４．関係機関との連携

５．年間活動計画の作成

第３条 本委員会は，次の教職員によって構成する。

教頭，主幹教諭,特別支援コーディネーター，各学年主任，生徒指導主事，特

別支援学級担任，養護教諭

第４条 １．本委員会は，校長が招集する。

２．本会の委員長は特別支援教育コーディネーターとする。

３．本委員会の司会は委員長とし，記録者は委員の輪番とする。記録簿は教頭が

保管する。

４．委員長は，本委員会で話し合った内容を校長の決裁を得て，すみやかに全教

職員に伝達する。

５．本委員会は，必要に応じて開くことができる。

＜特別支援学級担任者会＞

第１条 特別支援学級における授業及び教育活動をよりよく推進するために，特別支援学級

担任者会を設置する。

第２条 本委員会は，次の事項を行う。

１．学級の生徒の実態把握を把握する。

２．各教科・領域における授業内容と方法を検討する。

３．個々の生徒に応じた指導のあり方を共有する。

４．学級生徒の実態と指導について全教職員の共通理解を図る。

第３条 本委員会は，次の教職員によって構成する。

特別支援学級担任，特別支援学級で指導している教員

第４条 １．本委員会は，校長が招集する。

２．本会の委員長は特別支援学級担任とする。

３．本委員会は，毎月１回開くことを原則とする。ただし，必要に応じて臨時に

開くことができる。

４．委員長は，話し合った内容を校長の決裁を得て，全教職員に伝達する。

＜不登校対策委員会＞

第１条 不登校生徒及び不登校傾向生徒に対するより良い支援のあり方を審議・検討し，

不登校生徒及び不登校生徒の自立を図るために，不登校対策委員会を設置する。

第２条 本委員会は、教頭、主幹教諭同席のもと、次の事項を行う。

１．不登校及びその傾向にある生徒一人ひとりの実態を把握する。

２．自立対策の検討並びに本人・保護者及び担任教諭への援助を行う。

３．校内研修の企画。

４．関係諸機関との連携。

第３条 本委員会は，次の教職員によって構成する。

生徒指導主事、生徒指導部不登校担当代表，各学年主任，養護教諭，及びスクー

ルカウンセラー

第４条 １．本委員会は，校長が招集する。

２．本会の委員長は生徒指導部不登校担当代表とする。

３．本委員会の司会は委員長とし，記録者は委員の輪番とする。記録簿は教頭が

保管する。

４．委員長は，本委員会で話し合った内容を校長の決裁を得て，すみやかに全教

職員に伝達する。

５．本委員会は，必要に応じて開くことができる。
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＜体育大会実行委員会＞

第１条 体育大会を円滑に実施するために，体育大会実行委員会を設置する。

第２条 本委員会は，次の事項を行う。

１．昨年度，実施した体育大会の内容の再検討を行い，修正・改善を図る。

２．体育大会の企画及び運営の推進役となる。

２条 本委員会は，各学年から２名となるよう，次の教職員によって構成する。

生徒指導部より代表１名，体育科より代表１名，教務時間割係１名

代表のいない学年は２名，代表のいる学年は１名

第４条 １．本委員会は，校長が招集する。

２．本委員会の委員長は委員の中から互選とする。

３．委員会は，必要に応じて開会するものとする。

４．委員長は，実行委員会で話し合った内容を校長の決裁を得て，すみやかに全

教職員に伝達する。

＜文化祭実行委員会＞

第１条 文化祭を円滑に実施するため，文化祭実行委員会を設置する。

第２条 本委員会は，次の事項を行う。

１．昨年度実施した文化祭，合唱コンクールの内容の再検討を行い，修正・改善を

図る。

２．文化祭の企画及び運営の推進役となる。

第２条 本委員会は，各学年から２名となるよう，次の教職員によって構成する。

生徒会課より代表１名，教務時間割係１名，代表のいない学年は３名，

代表のいる学年は２名，合唱指導者として音楽科１名（適時委員とする）

第４条 １．本委員会は，校長が招集する。

２．本委員会の委員長は委員の中から互選とする。

３．委員会は，必要に応じて開会するものとする。

４．委員長は，実行委員会で話し合った内容を校長の決裁を得て，すみやかに全

教職員に伝達する。
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第１０章 部 活 動

第１条 校長は毎年度の始め，各部の顧問を選任し，活動日を設定する。

第２条 各部の顧問は，校長の監督を受け，各部を運営し，生徒の指導に当たる。

第３条 部活動担当教員は生徒会課より選出され，校長の命を受け，関係部署と連携し，

次の事項を行う。

１．部活動の円滑な運営に関すること。

２．部活動による生徒の教育に関すること。

３．部活動運営上の生徒の健康・安全に関すること。

４．部活動顧問会議の開催と連絡調整に関すること。

５．その他

第４条 部活動顧問会議では，次の事項を行う。

１．部活動の円滑な運営及び教育上効果的な活動を行うため，各部の調整を行う

とともに，全教職員に対し部活動推進上必要な事項の共有化を図る。

２．学校部活動と社会体育・文化活動とを区別し，学校部活動についての活性化

を図る。ただし，社会体育・文化活動に関しては，その団体の責任者（代表）

を明確にしておく。なお，本校の生徒がその団体に所属して活動している場合

には，活動について把握し，全教職員の共有化を図る。

第５条 各部の顧問は原則として年２回以上，保護者との懇談会を実施し，部活動に係る

運営・指導について，その目的・内容・方法等の共有化を図る。

第１１章 学校保健委員会

第１条 学校の衛生環境を整備するとともに，本校生徒及び教職員の保健安全管理並びに

保健安全指導の推進向上を図るために，学校保健委員会を設置する。

第２条 本委員会は，次の事項を行う。

１．学校保健・安全事業の年間計画に関する事項。

２．保健安全管理，保健安全指導に関する事項。

３．施設設備の改善に関する事項。

４．その他，目的達成に必要な事項

第３条 本委員会は，次の教職員によって構成する。

校長，教頭，主幹教諭,保健主事，

学校医（内科医，眼科医，耳鼻科医），学校歯科医，学校薬剤師，ＰＴＡ代表。

第４条 １．本委員会は，校長が招集し，委員長は校長とする。

２．本委員会は，年１回以上開くことを原則とする。

付 則 （１）本規程は平成１５年４月１日より施行する。

（２）本規程の改正記録

平成１５年４月８日 平成１６年４月８日 平成１７年４月１日

平成１８年４月１日 平成１９年４月１日 平成２０年４月１日

平成２１年４月１日 平成２２年４月１日


