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令和８年度 新任職員オリエンテーション 

 

日 時：令和８年４月２日（木） 

    （11：00 ～ 12：00） 

場 所：視聴覚教室 

 

  人事異動通知 ・・・・・・・・・・・  校 長 田場 直樹 

  (本務職員は読み上げのみ、教頭・臨任および再任用職員は通知書あり) 

 

１ 校長あいさつ ・・・・・・・・・・・ 校 長 田場 直樹 

 

２ 事務より ・・・・・・・・・・・  事務部 長濱 玲子 

 

３ 進路指導部より ・・・・・・・・・・・ 進路部 池原  昇 

 

４ 校内ＬＡＮ・iPad利用について ・・・・ 情報係 木戸 真子 ・ 飯島 太一 

 

５ 教務関係について ・・・・・・・・・ 教務部 家村 千春 

 

６ 連絡事項 ・・・・・・・・・・・・・ 教務部 家村 千春 

 

● 昨年度職員会議承認事項の確認（別紙） 

● 発足会議の初めに新任職員挨拶を予定しています 

● 就任式の挨拶では担任クラス等については触れないようお願いします 

● 4/7(火)、4/8(水)年休等の予定がありましたらご連絡下さい。 

● 校門付近片側通行となっております。ご注意下さい。 

 

 

 

 

 

 

 〔配布資料〕 

① 新学年度発足にあたって（本冊子） 

② 学校要覧・学校パンフレット（昨年度） 

③ 前年度職員会議承認事項（冊子） 

④ 春季休業中の予定・年間行事計画表（新年度） 

⑤ 職員必携(令和４年度より紙媒体の配布なし。データで管理します。) 

[ TS1 ⇒ 令和8 ⇒ 共通 ⇒ 02_教務提供資料 ⇒ 2026_03_職員必携 ] 



令和8年3月27日現在

NO 教科等 氏　　名 ふりがな 前年度

1 校　　長 田　場　直　樹 たば　なおき 県立学校教育課

2 事 務 長 長　濱　玲　子 ながはま れいこ 普天間

3 上　間　真　人 うえま　まさと 北　谷

4 玉　城　安　裕 たまき　やすひろ 那覇西

5 平　野　和歌子 ひらの　わかこ 具志川商業

6 辺土名　愛　朱 へんとな　あず 新卒

7 米　須　清　祐 こめす　きよまさ 久米島

8 小　林　寿賀子 こばやし　すがこ 具志川

9 儀　間　　　仁 ぎま　ひとし 具志川

10 城　間　江　利 しろま　えり 北　谷

11 前　濱　佑二郎 まえはま　ゆうじろう 名　護

12 島　袋　亮　治 しまぶくろ　りょうじ 沖縄青少年交流の家

13 井　口　　　修 いぐち　おさむ 向　陽

14 宜野座　由　子 ぎのざ　ゆうこ 美　里

15 英　　語 ｳﾞｪｯｾﾙｽ　科 子 ｳﾞｪｯｾﾙｽしなこ 宜野座

16 家 庭 科 山　田　響　子 やまだ　きょうこ 八重山

17 事　　務 西　原　映　子 にしはら えいこ 具志川商業

18 業務支援員 伊良波　汐　里 いらは　しおり

19 PTA進路事務

20 Ａ Ｌ Ｔ

国　　語

地歴公民

理　　科

1.令和8(2026年度) 新任職員名簿

数　　学



 

沖縄県立読谷高等学校グランドデザイン 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

アドミッション・ポリシー 

（求める生徒像） 

カリキュラム・ポリシー 

（教育課程の編成及び実施方針） 

グラデュエーション・ポリシー 

（育成を目指す資質・能力） 

① 高い志を持ち、自らの進路を切り

ひらく意欲を持つ生徒 

② 学業や課外活動等に積極的に取

り組み、人間力を高めたい生徒 

③ 仲間とともに成長したいという

強い意志を持つ生徒 

① 特進クラスの設置や文理選択による

学級編成など、多様な希望進路に対応

した教育課程を編成する 

② 人権意識を涵養するとともに、他者尊

重の精神を育成する 

③ 生徒自ら主体的に学び、考え、行動す

る活動を重視し、人間的成長を促す 

① 幅広い知識や技能を身に付け、主体的に行動で

きる生徒 

② 文武両道の精神のもと、スポーツや文化に親し

み、心身ともに健康な生活を実践できる生徒 

③ 自己肯定力を身に付け、前向きに努力できる生徒 

④ グローバルな視野と探究心を持ち、地域社会の

未来を切り拓く実践力を身に付けた生徒  

 

 

文武両道による学力向上 希望進路の実現 凡事徹底の推進 

① 部活動と学習指導の充実 

② 体力・気力・集中力の育成 

③ 部活動部長会・部顧問会の充実 

 

① 家庭学習・自学自習習慣の定着 

② 模試・講座・小論文指導等の活用 

③ 進路指導検討会・講演会の充実 

④ 進路のしおり・学習室の有効活用 

⑤ 進路決定率９５％以上 

① 基本的生活習慣の確立 

② 快適な学習環境の整備 

③ 清掃活動の徹底 

④ 時間の遵守 

⑤ 態度教育の推進（挨拶・身だしなみ等） 

授業力の向上 学校活性化 信頼される学校づくり 

① 新学習指導要領への対応 

② 基礎基本定着指導の徹底 

③ 進路実現につながる授業展開 

④ 校内授業研究と PDCAサイクルの充実 

 

① 部活動加入率７０％以上 

② 県高校総体男女総合１５位以内 

③ 自主的な生徒会活動の推進 

④ 部・学年会の充実 

⑤ 校内緑化の推進 

⑥ 米国ボーズマン高校との交流推進 

① PTA活性化と進路支援体制強化 

② 地域社会の教育力の活用 

③ 外部人材の活用（講演会・研修会等） 

④ 広報活動の充実（学校だより・HP等） 

 

１．「生徒が通いたい学校」「保護者が通わせたい学校」「教職員が勤務したい学校」 

２．「生徒・保護者・卒業生・教職員が誇りとする学校」「地域から信頼される学校」 

 

１．危機管理を徹底し、安全安心で快適な学習環境・職場環境の整備・充実を目指す 

２．基本的生活習慣の確立から希望進路実現に取り組み、真の学力向上を目指す 

３．情熱と使命感を持って指導力向上に努める教職員の育成を目指す 

４．地域に根ざし、地域から信頼される学校づくりを目指す 

 

 

 

 

 

個人の尊厳、真理の探究、平和を希求する心を基調にし、心身ともに健康で個性豊かな創

造性・国際性に富み、地域を愛する人間の育成を目指す。 

読高生はダイヤモンドの原石である 

教育目標 

目指す 
学校像 

学校 
経営方針 

スクール･ポリシー 

重点努力事項と具体的方策 

校訓  誠実勤勉・融和協力・進取剛健 

２． 
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部 係　　名 担　当　者 教　科

企　画 家　村　千　春 理　科

学校行事・式典 西　銘　　　章 地歴･公民

時間割 米　須　清　祐 地歴･公民

教育課程 池　原　敦　子 英　語

渉　外 知　念　正　仁 英　語

入　試 伊志嶺　圭　司 数　学

学　籍 田　名　真里子 芸　術

１学年 上　間　　　歩 理　科

２学年 東恩納　尚　文 保健体育

３学年 江　尻　  　強 保健体育

企　画 比　嘉　良　人 英　語

部活動・交通安全 鈴　木　了　美 保健体育

身なり・勤怠 仲　里　涼　子 英　語

翁　長　園　子 国　語

安　田　　　慶 地歴･公民

企　画 池　原　　　昇 理　科

テスト・模試・情報管理 平　野　和歌子 国　語

国公立・講座 照　屋　賀代子 国　語

私大・短大 安　里　盛　孝 英　語

専門・就職・ｶﾞｲﾀﾞﾝｽ 小野木　玲　子 家　庭

面接・奨学金 山　内　美和子 国　語

総合探究 山　内　恵　今 数　学

庶　務 ＰＴＡ

仲　本　平美代 保健体育

宮　城　蘭　菜 家　庭

崎　原　盛　幸 理　科

保　健 山　城　優　子 養　護

教育相談 新　島　知　佳 地歴･公民

特別支援ｺｰﾃﾞｨﾈｰﾀｰ 宮　城　裕　子 国　語

図書・視聴覚 古　堅　小百合 理　科

木　戸　真　子 情　報

飯　島　太　一 地歴･公民

司　書 比屋根　優　希 司　書

情　報

　
図
書
・

視
聴
覚
・

情
報

進
路
指
導

６.令和８年度(2026年度)　校務分掌一覧
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【教務部】

係名

○日課の運営 ○新任職員オリエンテーション

○職員名簿の作成 ○発足会議資料作成

○学校要覧の作成 ○スタッフ会議参加

○各学期の反省に関すること 〇学校グランドデザインに関すること

○企画運営委員会世話係 ○学校行事委員会世話係

○年間行事の企画 ○各月の行事計画表の作成と調整

○授業時数及び欠時数の調整及び記録 ○学校評議員会の司会

○校務支援システムの行事・時間割変更入力

○学期式典（就任式・始業式等） ○伝達表彰に関すること

○学校行事（入学式・卒業式・学園祭・体育祭）に関すること ○学期式典の司会

○入学のしおりの作成 ○卒業式要覧の作成

○会議室黒板の管理 ○教務関係の庶務と調査報告書の作成発送

○職朝連絡票の日程・行事入力 ○高校入試合格者ｵﾘｴﾝﾃｰｼｮﾝに関すること

○時間割編成 ○定期考査に関すること（時間割・監督表の作成・実施）

○日課表の作成 ○選択科目の教室配置

○単位未修得者の教科別指導経過記録簿の管理 ○時鐘の設定

○追試に関すること（実施・判定・認定日の設定）

○教育課程の編成 ○教育課程に関する調査報告書の作成

○教育課程委員会世話係 ○学校設定教科科目に関すること

○教科担当時数報告書作成 ○教科書・副読本・指導書に関すること

○学級編成選択科目の調査の呼びかけ･生徒への説明 ○生徒名票・座席表の様式作成

○観点別評価に関すること ○表示掲示物（在籍表・校務分掌一覧）の作成、掲示

○ＰＴＡ総会・評議員会、ＰＴＡ予算編成、派遣費に関すること ○PTA評議員総務委員会

○ＰＴＡ太鼓の管理 ○派遣委員会世話係

○学級懇談会の通知 ○三者面談の企画・資料作成

○内規に関すること（内規検討委員会世話係） ○ＰＴＡ評議員広報委員会（広報誌だいやもんど）

○教務手帳の注文・配布 ○外部団体との連絡

○マイクロバス及びワゴン車使用に関すること（車検手配等）

○高校入試の企画 〇入試検討委員会世話係

○学校案内の作成 ○学校紹介の企画

○近隣中学校との連絡調整 ○学校説明会の企画

○高校入試合格者ｵﾘｴﾝﾃｰｼｮﾝに関すること ○中学校主催進路説明会に関すること

○教育実習に関すること

○校務支援システムの運営管理

○生徒住所録の作成 ○諸公簿に関すること(入力説明会等冊子づくり・整理保管)

○諸公簿の整理･保管 ○学籍関係の庶務と調査報告書の作成発送

○学籍（入学･退学･転学･休学・留学・統計）に関すること ○成績判定会議資料作成

○留学検討委員会委員世話係（派遣対象者選考等） 〇成績処理等マニュアル作成

〇教育センターとの連絡・調整 ○学籍情報の管理

○全体集会の企画および司会 ○会議室の諸掲示

○総体、新人大会等の応援計画に関するｻﾎﾟｰﾄ ○定期考査に関する業務の補助

〇三者面談等の資料作成作業 〇厚生委員（生徒）の指導

7　校務分掌

学校行事
式　典

○職員会議の企画（「職員会議録の準備」と「職員会議の司会・記録・後片付け」の割当）

事　務　内　容

企　画

教育課程

学　籍

共　通

時間割

渉　外

入　試



【生徒指導部】

　＜事務的対応＞

○生徒指導のしおり作成・説明 ○指導部データ作成・管理

○年間計画の作成 ○諸届出用紙の作成・発行

○学校安全計画・実施報告書作成 ○指導だよりの発行（不定期）

　＜行事的対応＞

○部・委員会の企画・運営 ○生徒指導委員会世話係

○各講演会（薬物・サイバー）の企画・運営 ○全体集会・その他集会の指導

○長期休業中の生徒心得 ○飲酒・喫煙・薬物・いじめ予防対策

　＜対外的対応＞

○読谷村青少年健全育成協議会青少年指導員 ○学校評議員会の資料作成・報告

○県立ち入り調査員 ○ＰＴＡ評議員生徒指導委員会

○警察署（嘉手納署）との連携（補導状況等） 〇県教育委員会・支部研究会主催会議出席

〇古堅中・読谷中・嘉手納町主催会議出席（部内割り振り）

＜問題行動等指導に関する対応＞

○逸脱行為の面接指導 ○生活指導資料票の作成

〇体育委員・生活委員（生徒）の指導

〈交通安全に関する事〉

○運転免許に関すること（総括・注意喚起・許可証の発行） ○自転車登録に関すること

○交通安全指導（交通安全講話の企画） ○安全教育全般 

　＜事務的対応＞

○部・同好会顧問割り当て ○部室管理 ・割当

○テスト前の部活指導 ○県高校総体新人大会の世話

〇定期考査前の部活指導 ○部活動合宿計画

〇交通安全委員（生徒）の指導

＜勤怠総合＞ ＜身なり＞

〇勤怠指導に関する企画・総括 ○服装容儀指導の企画・実施

〇勤怠届（FORMS）の整備 ○各学年会との連携（段階指導）

〇月別勤怠集計 ○その他服装容儀に関すること

〇バス会社への運行状況確認（事故等） ○制服指定店との契約・連絡調整

○採寸時の受け渡しの世話

○制服検討委員会世話

　＜事務的対応＞

○生徒会行事立ち番割り振り（行事係と連携）

　＜行事的対応＞

○生徒会運営に関する指導 ○生徒会諸行事に関する指導

○学園祭・体育祭等への取り組み ○生徒会会計指導

○校内陸上・球技大会に関すること 〇選挙管理委員（生徒）の指導

○アルバイトに関する指導・許可証発行の総括 ○各行事における校内外の巡視

○各学年会との連携（携帯電話指導など） 〇停学指導における支援計画作り

〇旅行・クラス会・キャンプに関する事 〇運転免許に関する事（3学年のみ）

〇指導部全体の企画運営、学年会との連携・各係のサポートを行う。

部活動・交通安全

生徒会
（2人）

学年団連携

身なり・勤怠

企　画

○懲戒における指導（言い渡し・解除・奉仕活動・日誌指導）



【進路指導部】

○指導部目標･年間計画の立案 ○調査書内容に関すること

○進路状況のまとめ報告 ○ＰＴＡ進路予算・特進クラス費予算案作成

○学校基本調査データ提供 ○諸届出用紙様式作成　　

○特進必修講座（早朝・夏期）勤怠不良者指導 ○進路のしおり編集発行

○職員進路研修に関すること ○進路オリエンテーション･講演会企画

○校内進路ガイダンス企画・実施 ○事務機器その他契約に関すること

○特進クラス保護者説明会企画 ○学校評議員会資料作成・報告

○特進クラス集会・学年進路集会の企画・実施 ○オンライン学習ツール（classi等）の活用・企画

○進路決定者一覧作成・確認

○実力テストの企画･立案・運営･処理 ○模試結果の分析会の企画・立案・運営

○模試企画・運営・保管 ○模試の申込受付

○模試情報管理・提供 ○学習・特進推進委員会の資料作成

○各種テスト資料整理 ○進路決定者掲示資料作成

○オンライン学習ツール（classi等）の運用 ○マナビジョンIDの発行・管理

○FINESYSTEMの設定・活用･情報提供 ○進路部基礎データ作成･管理

○進路調査の立案・統計処理

○国公立大等学校説明会･入試説明会参加 ○国公立大等の校内説明会の実施

○国公立大等の情報提供・諸手続き        　　 ○県内国公立大等の願書取りまとめ

○国公立大等のWeb出願の指導 ○共通テスト受験Web申請の諸手続・取りまとめ

○共通テスト説明会･分析会参加 ○校内共通テスト説明会（生徒対象）・自己採点の実施

○諸課外講座の企画・申込受付・名簿作成・　回収及び会計処理 ○総合型選抜プレゼン指導企画・立案・運営

○特進クラス早朝講座の出席状況確認と指導 ○推薦委員会告知と資料作成　

○私大等学校説明会･入試説明会参加 ○私大等の校内説明会の実施

○私大等の情報提供・諸手続き・Web出願の指導 ○県内私大等の願書(推薦)取りまとめ・発送

○私大等指定校一覧作成 ○総合型選抜プレゼン指導補佐

○小論文･志願理由書添削指導企画･立案・運営 ○小論文模試の企画・申込受付・運営・保管

○推薦委員会告知と資料作成 ○出席取扱願申請の処理

   ※私立大・私立専門職大・短大・大学校（ポリテクカレッジ等）→「私大等」と表記

○専門学校説明会･入試説明会参加 ○職業安定所等の関係機関・企業との連絡・対応・処理   

○校外合同企業説明会・面接会 ○校外進学説明･相談会(ガイダンス)

○専門学校･専修学校の諸手続きに関すること ○就職希望者説明会の実施

○県内外就職紹介・手続き ○嘉手納外語塾の諸手続きに関すること

○推薦委員会告知と資料作成 ○専門学校指定校一覧作成

○就職状況統計報告 ○ふれあい看護体験連絡対応

○履歴書・面接・マナー指導 ○採用試験手続き

○公務員模試実施・処理 ○病院奨学金紹介・申請業務

○出席取扱願申請の処理 ○職業能力開発校(訓練校)･産業開発青年隊の諸手続に関すること

○奨学金説明会の実施 ○日本学生支援機構の対応

○生徒、保護者への奨学金・奨学金申請に関する情報提供 ○インターネット申請の入力業務

○奨学金返還・継続手続きに関する業務 ○面接指導企画･立案

○1・２学年課題探究発表会の企画 ○課題探究研修に関すること

○ロイロノートのアカウントの管理 ○探究活動イベントの告知・募集

〇ICT・総探委員（生徒）の指導

○進路会計・経理に関すること ○課外講座・模試の申込受付補助

○諸証明書の受付・封入・受け渡し業務(3年生・過卒生) ○郵便物の配布・処理

○大学等資料の整理及び管理(入試過去問含む) ○模擬試験等のデータ化

○奨学金手続きの補佐 ○既卒者調査書等作成

○進路会計・ＰＴＡ進路指導費予算案作成補助

○進路相談 ○進路だより「残波」の発行

○進路のしおり作成 ○来客･担当者への対応

○進路に関する資料･入試要項･問題の整理･保管 ○進路講演会の運営

○特進クラス保護者説明会補助 ○国外大学及び日本校の諸手続き

○出席取扱願申請の処理 ○奨学金手続きの補佐

○校内進路ガイダンス補佐 〇進路委員（生徒）の指導

国公立大
講　座

○出席取扱願申請の処理　　　　　　　　　　※国公立大・国公立短大・国公立専門職大→「国公立大等」と表記

企　画

※推薦委員会世話係、学習・特進推進委員会世話係、ＰＴＡ評議員総務・進路委員会参加 含む。

テスト模試
情報管理

私大・短大
小論模試

専門学校・就職
進学ガイダンス

面接・奨学金

○在学奨学金・予約奨学金・その他各種奨学金の申請に関する業務

総合探究

○総合的な探究の時間における探究活動の立案・企画・運営

庶務（PTA)

共　通



【美化保健部】

○美化清掃計画立案・実施 ○清掃用具の購入

○花壇分担区域の割当 ○ごみの処理

○ごみ置き場の管理 ○環境整備

○美化予算 ○施設全般の修理企画

○学校緑化（校内緑化） ○安全防災

○駐車場の管理 ○机・腰掛の管理

○教室割当 ○施設委員会世話係

○表札作成 ○ＰＴＡ評議員美化体育委員会

○テントの管理 ○学校保健委員会の実施

○学校保健年間計画の立案、実施 ○入学式・卒業式用プランター（花）の準備

○安全指導（校舎及び施設等） ○学校保健環境（換気・照明・騒音・水質等）の改善に関すること

○性・エイズ講演会 〇美化委員（生徒）の指導

○学校保健情報の把握 ○保健指導（保健だよりの発行、性・エイズ講演会実施への参画等）

○救急処置及び救急体制に関すること ○健康相談活動

○健康相談に関わる学校三師及び関係機関との連携 ○生徒健康診断の立案・準備・指導・評価

○学校環境衛生検査に関すること ○学校保健に関する各種計画・活動及びそれらの運営への参画

○感染症の予防 ○保健室運営

〇保健委員（生徒）の指導

○カウンセリング ○特別支援教育に関すること

○人権委員会・生徒支援教育委員会世話係 ○外部機関（県市町村・児相・社協）との連携

○学年会、ＨＲとの連携による生徒理解 ○ｶｳﾝｾﾘﾝｸﾞ研究協議会への参加

○相談室登校に関すること ○支援記録簿に関すること

〇交流及び共同学習の企画・運営 ○相談統計

〇スクールカウンセラー・就学継続支援員の調整・報告 ○相談機関等の周知、研修企画に関すること

【図書・視聴覚・情報部】

○図書館に関する企画、及び連絡調整 ○読書感想文・画コンクールに関すること（国語科と連携）

○図書館オリエンテーションの企画・調整 ○「栴檀」の作成

○図書委員会の指導 ○読書月間の企画・運営

○視聴覚教室・放送スタジオ・体育館放送室の管理 ○視聴覚機器、放送機器の管理及び操作指導

○全校行事における放送の諸準備 ○「6.23平和特設授業」の企画・運営

○掲示物の許可・指導 ○平和教育に関すること(平和教育委員会世話係)

○芸術鑑賞会の企画・運営 ○高文連に関する連絡・調整

○総合教育センター・教育支援課との連絡・調整・調査・要望 ○電子黒板とその周辺機器に関すること(調査・研修・故障対応)

〇学校代表アカウントの管理 〇openアカウントの管理

○学校HPの運用及び更新（メインページ・学校諸行事等の更新） ○ICT機器使用における職員・生徒への支援

○ICT 機器を使用した授業のあり方の研究、研修の実施 ○ICT機器の管理・利用についての企画運営（ICT委員会世話係）

〇BYODに関すること(調査・故障対応) ○授業支援アプリの研究、研修の実施

○貸出機器の予約調整・管理 ○ICT支援員との連絡調整

○コンピューター教室１の管理 ○高校入試システムの管理運営

○情報セキュリティ対策及びモラルに関する啓蒙・指導 ○芸術鑑賞の補佐

〇１人１台端末（GIGAスクール構想）に関すること(推進・調整) 〇校務支援アプリ「MicrosoftTeams(チームズ)」の管理

○「６．２３平和特設授業」の補佐 ○普通教室及び多目的教室等のタイマーの管理

○各種行事におけるライブ配信（視聴覚係と連携）※必要性に応じて

〇ICT・総探委員（生徒）の指導

○図書の購入計画と予算執行に関すること ○図書関係帳簿等の整理・保管及び諸報告書の作成

○図書の受入、廃棄に関すること ○図書館運営(分類･保管･整理)

○レファレンスサービス ○図書館におけるｲﾝﾀｰﾈｯﾄ利用支援

○図書の貸し出し、返却事務 ○図書備品の管理

○図書以外の資料収集 ○図書館施設整理

○図書館オリエンテーションに関すること ○蔵書点検

○Ｔeamsより図書館情報「よむとん」の発信

美化施設
（保健主事）

（実習教諭2名）

保　健

○独立行政法人日本スポーツ振興センターに関すること（学校安全管理、安全指導、災害共済給付金申請業務　等）

教育相談・特別支援
教育ｺｰﾃﾞｨﾈｰﾀｰ

○特別支援教育ｺｰﾃﾞｨﾈｰﾀｰ研修会、定例会議への参加（沖縄県・中頭地区・読谷村）

図書・視聴覚

情　報
（2人）

○校内ＬＡＮの運営管理(ファイルサーバの運用・管理ＬＡＮ回線の保守)

司　書



【学年会】

○入学式の司会

○郷土の地理歴史学習会の企画（実施要項作成） ○身分証明書の発行

○HR役員の選定・認証の世話 ○LHR企画・調整

○特別活動・道徳教育に関すること(調査) ◯修学旅行に関すること（来年度の実施調査調べ）2年と連携

○新年度ｵﾘｴﾝﾃｰｼｮﾝ企画・実施 ○郷土の地理歴史学習会の企画（実施要項作成）

○修学旅行に関すること（企画・実施、来年度の入札・業務決定）1年と連携

○顔写真撮影の総括（生徒指導部業務） ○学年修了写真関係（生徒指導部業務）

○新年度ｵﾘｴﾝﾃｰｼｮﾝ企画・実施 ○卒業式の司会

○卒業アルバムに関すること ○調査書に関すること（日程調整）

○運転免許に関すること（注意、面談） 〇キャリア教育委員会に関すること

○キャリアパスポート ○学級日誌

○文具の準備

○学年会に関すること ○学年会の発足､学年会の企画･運営･招集

○遠足に関する企画・運営 ○各部との連携・調整

○成績に関する指導（未履修懸念者含） ○学級編成に関すること

【事務部】

事務長 ○事務総括及び運営に関すること ○財産管理に関すること

統括・財産 ○出納事務に関すること ○その他事務長の専決に関すること

○給与、報酬等の支給に関すること ○諸手当の認定・確認事務に関すること

○昇給昇格に関すること ○職員の任用、履歴書に関すること

○公立学校共済に関すること

備品・歳入 ○備品の購入計画、整理保管等に関すること ○歳入全般に関すること(施設使用料)

就学支援金 ○諸証明発行に関すること ○就学支援金・奨学給付金に関すること

〇財産関係書類の整理保管、諸報告書作成

○歳出全般に関すること ○予算関係の諸報告書作成

○施設関係書類の整理保管、諸報告書作成 ○施設の維持管理に関すること

○文書収受、発送、整理保管に関すること ○郵便切手の受払保管、その他庶務に関すること

○出勤簿及び諸願届等の整理・保管に関すること ○旅費の支給事務に関すること

○図書館資料及び情報提供業務 ○図書に関する予算の計画執行

○図書の受入、廃棄に関すること ○図書の貸し出し、返却事務

○図書関係帳簿等の整理・保管及び諸報告書の作成 ○その他図書室管理に関すること

○施設設備の管理、修繕に関すること ○冷房設備の維持管理に関すること

○校庭緑化、学校美化に関すること ○水道メーター・電気メーター検針

○学校行事等の補助業務 ○その他用務に関すること

○来客接待、窓口・電話応対に関すること ○印刷業務及び印刷室の維持管理

○学校美化及び清掃用消耗品の管理 ○管理棟１階の清掃管理

○管理棟周辺の清掃及び草花のかん水 ○学校行事等の補助業務

○その他用務に関すること

○ＰＴＡ庶務に関すること ○ＰＴＡ会計・経理に関すること

〇学校取扱金に関すること

就学支援金 ○就学支援金に関すること ○奨学のための給付金に関すること

支出・施設

１学年

○新入生ｵﾘｴﾝﾃｰｼｮﾝの企画･実施(規律指導、集団行動、心得等他部署と連携)

２学年

３学年

共　通
○生徒指導部との連携（遅刻・勤怠指導、アルバイトに関する指導、旅行・ピクニック・パーティ等の集会指導、服装容儀等の把握・指
導、懲戒者の指導）

○進路指導部との連携（進路のしおりに関すること、統一LHRに関すること、進路検討会）

給与

庶務・服務・旅費

司　書

用務(環境整備)

用務(一般事務)

PTA職員



８．令和８年度（2026年度）各種委員会 

Ⅰ 常設委員会 

 委員会 構 成 委 員 （◎委員長、☆世話係） 

１ 企画運営 ◎校長、教頭、事務長、☆教務主任、各部主任、各学年主任、その他関係職員 

２ 教育課程 ◎教頭、☆教務(教育課程)、各教科(１名) 

３ 内規検討 ◎教頭、☆教務(渉外）、各部(１名）、学年主任(代表１名)、その他関係職員 

４ 平和教育 
◎教頭、図書・視聴覚・情報(☆図書・視聴覚＋情報１名)、教務(２名)、生徒指導(２名)、 

進路指導(２名)、美化・保健(２名)、各学年主任 

５ 施 設 ◎教頭、事務長、保健主事、☆美化・保健(美化施設)、各教科(１名) 

６ 校務分掌 ◎教頭、☆職場代表(１名)、各部(１名)、学年主任(代表１名) 

７ 保健安全 
◎教頭、事務長、☆保健主事、養護教諭、美化・保健(教育相談＋１名)、生徒指導(１名)、 

各学年(１名 ＊要介護者 HR担任が望ましい) 

８ ｷｬﾘｱ・総探 
◎教頭、☆３学年主任(ｷｬﾘｱ)、☆進路(総探)、１学年主任、２学年主任 

各教科(１名：ｷｬﾘｱ教育に関する場合のみ) 

９ いじめ防止対策 ◎校長、教頭、☆生徒指導主任、教育相談、養護教諭、当該学年主任、当該 HR担任 

10 ＩＣＴ ◎教頭、☆情報(１名)、各教科(国、社、数、理、体、英、家芸情より１名)、その他関係職員 

 

Ⅱ 特別委員会 

 委員会 構 成 委 員 （◎委員長、☆世話係） 

１ 
学習 

特進推進 

◎教頭、☆進路指導主任、進路指導(ﾃｽﾄ模試・情報管理)、教務(教育課程)、各学年主任、 

特進クラス担任、国社数理英の各教科代表、その他関係職員 

２ 推 薦 
◎教頭、☆進路指導主任、進路指導(ﾃｽﾄ模試・情報管理、国公立大・講座、私大・短大、 

専門・就職・ｶﾞｲﾀﾞﾝｽ、奨学金・面接、総探)、３学年主任、３学年会、生徒指導(１名) 

３ 
人 権 

（ｾｸﾊﾗ対策） 
◎教頭、☆美化・保健(教育相談)、人権委員(男女各１名)、各学年(１名) 

４ 留学検討 ◎教頭、☆教務(学籍)、英語科(１名)、当該 HR担任 

５ 修学旅行 ◎教頭、事務長、☆２学年主任、２年担任（県外）、２年副担任（県内） 

６ 学校行事 
◎教頭、事務長、☆教務主任、教務(学校行事・式典)、各学年主任、 

生徒指導(１名＋生徒会１名)、進路指導(１名)、美化・保健(１名)、図書・視聴覚・情報(１名) 

７ 
衛 生 

(感染症対策) 

◎校長、教頭、事務長、☆衛生管理者、保健主事、養護教諭、職員代表(２名)、産業医、 

その他関係職員、教務主任（感染症対策委員会のみ） 

８ 

学校保健 

（体力向上） 

（推進、弁当） 

◎校長、教頭、事務長、☆保健主事、養護教諭(☆弁当)、教務主任、生徒指導主任、美化・保健主任、 

美化・保健(教育相談)、各学年主任、生徒代表４名(生徒会長･副会長･保健委員長･美化委員長)、 

保護者代表(ＰＴＡ会長、ＰＴＡ副会長、ＰＴＡ保健体育部長)、 

学校３師(学校医、学校歯科医、学校薬剤師)、その他(地域保健関係機関代表)、 

体育科(体力向上推進のみ参加)、家庭科・美化保健部(各１名は弁当委員会のみ参加) 

９ 派 遣 ◎教頭、事務長、☆教務(渉外)、当該部活動顧問 

10 生徒支援教育 
◎教頭、☆美化・保健(教育相談)、教務(学籍)、生徒指導(１名)、進路指導(１名)、 

当該学年主任、養護教諭、当該 HR担任 

11 
学校取扱金 

指定物品検討 

◎校長、☆教頭、事務長、保護者代表、当該主任・世話係(教務、生徒指導、進路指導、各学年、各

教科) ＊当該主任・世話係は必要に応じて参加 

12 生徒指導 ◎教頭、☆生徒指導主任、当該学年主任、当該 HR担任 

13 交通安全 ◎教頭、事務長、☆交通安全係、生徒指導主任、各学年主任、その他関係職員 

14 国際交流 ◎教頭、事務長、☆英語科(留学・国際交流担当)、各教科、その他関係職員 

15 制服検討 ◎校長、教頭、PTA、同窓会、生徒指導部（主任、身なり、生徒会１名）、生徒代表（男女１名） 

※  必要に応じて臨時に委員会（図書選定委員会など）を設置できる。 

※  委員会は部・教科で兼任してもよい。 

※ 特別委員会は、必要に応じて各部で委員を選出し、会を開催する。 



９ 各種委員会 
Ⅰ 常設委員会 

常 設 任   務 
構  成  ／ 委 員 名 

（◎委員長、☆世話係） 

１ 企画運営 

①職員会議に提出する議題の審議 

②学校行事の運営並びに調整に関する

事項の審議 

③他の委員会に属さない学校運営上の

事項および庶務事項の審議処理 

（学校評価など） 

④ホームページの内容検討 

◎校長、教頭、事務長、☆教務主任、各部主任、 

各学年主任、その他関係職員 

◎田場直樹、金城達也、長濱玲子、☆家村千春、比

嘉良人、池原昇、仲本平美代、上間歩、東恩納尚文、

江尻強 

 

２ 教育課程 

①教育課程の編成および実施に関する

事項の審議 

②類型に関する事項 

③その他教育課程に関する調査・研究 

④教科書選定に関する事項 

⑤観点別評価に関すること 

◎教頭、☆教務(教育課程)、各教科(１名) 

◎金城達也 ☆池原敦子、国語、社会、数学、理科、

体育、芸術、英語、家庭科、木戸真子 

３ 内規検討 

内規の改廃及び整備に関する事項の審

議 

◎教頭、☆教務(渉外）、各部(１名）、 

学年主任(代表１名)、その他関係職員 

◎金城達也 ☆知念正仁、生徒指導、進路指導、 

美化保健、図書視聴覚情報、学年主任代表 

 

４ 平和教育 

①平和教育に関する特設 LHR等の企画・

運営 

②「6.23 平和特設授業」の企画・運営 

＊平和教育委員は、職員実行委員とし

て運営に関わる仕事を分担し、生徒

実行委員会の主体的取り組みをサ

ポートする。 

＊音楽の担当教諭は生徒の取り組み

に関し、必要に応じて協力する。 

③その他、平和教育の推進に関するこ

と。 

◎教頭、図･視･情(☆図書･視聴覚、情報１名)、 

教務(２名)、生徒指導(２名)、進路指導(２名)、

美化･保健(２名) 、各学年主任 

◎金城達也、☆古堅小百合、情報係１、教務１、教

務２、指導部１、指導部２、進路１、進路２、美化

保健１、美化保健２、上間歩、東恩納尚文、江尻強 

 

５ 施 設 

①校地・校舎・施設・設備の整備計画と

保全および防火に関する事項の審議 

②学校環境の整備、緑化に関する事項の

審議 

◎教頭、事務長、保健主事、 

☆美化･保健(美化施設)、各教科(１名) 

◎金城達也、長濱玲子、☆仲本平美代、国語、社会、

数学、理科、芸術、英語、家庭科、木戸真子 



常 設 任   務 
構  成  ／ 委 員 名 

（◎委員長、☆世話係） 

６ 校務分掌 

①校務分掌に関する審議 

②各種委員会に関する審議 

③校務分掌割振委員の選出（３名） 

◎教頭、☆職場代表(１名)、各部(１名)、 

学年主任(代表１名) 

◎金城達也、☆職場代表、教務、生徒指導、進路、

美化保健、図書視聴覚情報、学年主任代表 

 

 

７ 保健安全 

①学校保健行事全般について計画・実施 

②学校安全全般について計画・実施 

③特別支援教育全般について計画・実施 

◎教頭、事務長、☆保健主事、養護教諭、 

美化･保健(教育相談＋１名)、生徒指導(１名)、 

各学年(１名 ＊要介護者 HR 担任が望ましい) 

◎金城達也、長濱玲子、☆仲本平美代、山城優子、

新島知佳、美化保健（１名）、生徒指導、１学年、２

学年、３学年 

 

 

８ 

キャリア 

・ 

総探 

①キャリア教育に関する研究、計画・指

導の推進 

②総合学習に関する全般に関する企画・

運営 

③読高セミナー 

◎教頭、☆３学年主任(キャリア)、☆進路(総探)、

１年主任、２年主任 

各教科(１名：ｷｬﾘｱ教育に関する場合のみ) 

◎金城達也、☆江尻強、☆山内恵今、上間歩、東恩

納尚文、国語、社会、芸術、英語、家庭科、木戸真

子 

 

 

９ 
いじめ防止 

対策 

いじめ防止対策に関する研修、計画・指

導の推進 

 

◎校長、教頭、☆生徒指導主任、教育相談、 

養護教諭、当該学年主任、当該 HR 担任 

◎田場直樹、金城達也、☆比嘉良人、新島知佳、山

城優子 

 

 

 

10 ＩＣＴ 

①情報化の推進に関わること 

②その他、情報に係る適正運用及び管理

の周知に関すること 

◎教頭、☆情報(１名)  

各教科(国、社、数、理、体、英、家芸情より１名)、 

その他関係職員 

◎金城達也、☆情報１名、国語、社会、数学、理科、

体育、英語、家芸情より１名 

 

 

 

 



Ⅱ 特別委員会 

特 別 任   務 
構  成  ／ 委 員 名 

（◎委員長、☆世話係） 

１ 

学習 

・ 

特進推進 

①特進クラス編成に関すること事項の

審議 

②学力向上に関する事項の審議 

◎教頭、☆進路指導主任、進路指導(ﾃｽﾄ模試･情報

管理)、教務(教育課程)、各学年主任、 

特進クラス担任、国社数理英の各教科代表、 

その他関係職員 

◎金城達也、☆池原昇、平野和歌子、池原敦子、上

間歩、東恩納尚文、江尻強、１年特進担任、２年特

進担任、３年特進担任、社会科代表 

２ 推 薦 

「進学に関する規定」に基づく推薦の

可否の審議・決定 

◎教頭、☆進路指導主任、進路指導(ﾃｽﾄ模試･情報

管理、国公立大･講座、私大･短大、専門･就職･ｶﾞｲ

ﾀﾞﾝｽ、奨学金・面接、総探)、３学年主任、３学年

会、生徒指導(１名) 

◎金城達也、☆池原昇、平野和歌子、照屋賀代子、

安里盛孝、小野木玲子、山内美和子、山内恵今、江

尻強、３学年会、生徒指導１名 

３ 
人 権 

（ｾｸﾊﾗ対策） 

①人権についての調査・研究 

②生徒職員への人権教育の推進 

 

◎教頭、☆美化・保健(教育相談)、 

人権委員(男女各１名)、各学年(１名) 

◎金城達也 ☆新島知佳、人権委員（男）、人権委

員（女）、１学年、２学年、３学年 

 

４ 留学検討 

留学に関する事項の審議 ◎教頭、☆教務(学籍)、英語科(１名)、当該 HR 担

任 

◎金城達也 ☆田名真里子、英語科、当該 HR 担任 

 

５ 修学旅行 

修学旅行全般に関する事項の審議 ◎教頭、事務長、☆２学年主任、２年担任（県外）、

２年副担任（県内） 

 

◎金城達也、長濱玲子、☆東恩納尚文、２年担任 

２年副担任 

 



特 別 任   務 
構  成  ／ 委 員 名 

（◎委員長、☆世話係） 

６ 学校行事 

①学校行事の精選に関する検討 

②学校行事の内容（実施形態、時期、時

間数など）に関する検討 

◎教頭、事務長、☆教務主任、 

教務(学校行事･式典)、各学年主任、 

生徒指導(１名＋生徒会１名)、進路指導(１名)、

美化･保健(１名)、図書･視聴覚･情報(１名) 

◎金城達也、長濱玲子、☆家村千春、西銘章、上間

歩、東恩納尚文、江尻強、生徒指導（１名＋生徒会

１名）、進路指導、美化保健、図・視・情 

７ 
衛 生 

（感染症対策） 

①「沖縄県立読谷高等学校衛生委員会

規約」に基づく事項の審議 

②職員の負担軽減策に関する審議 

 

◎校長、教頭、事務長、☆衛生管理者、保健主事、養

護教諭、職員代表(２名)、産業医、その他関係職員、

教務主任（感染症対策委員会のみ） 

◎田場直樹、金城達也、長濱玲子、☆仲本平美代、

山城優子、職場代表１、職場代表２、小橋川晃代（産

業医）（家村千春） 

 

８ 

学校保健 

（体力向上推進） 

（弁当） 

＜学校保健＞ 

「読谷高等学校保健委員会規約」に基

づく事項の審議 

 

＜体力向上推進＞ 

体力向上推進に関する企画、計画・実施 

 

＜弁当＞ 

①弁当業者の選定 

②販売場所の選定 

③業者との協議会の開催、契約等 

◎校長、教頭、事務長、☆保健主事、 

養護教諭(☆弁当)、教務主任、生徒指導主任、 

美化･保健主任、美化･保健(教育相談)、 

各学年主任、 

生徒代表４名(生徒会長、副会長、保健委員長、美化委員長)、 

保護者代表(PTA会長、PTA副会長、PTA保健体育部長)、 

学校３師(学校医、学校歯科医、学校薬剤師)、 

その他(地域保健関係機関代表)、 

体育科(体力向上推進のみ参加)、 

家庭科・美化保健部(各１名は弁当委員会のみ参加) 

◎田場直樹、金城達也、長濱玲子 ☆仲本平美代、 

山城優子（☆弁当）、家村千春、比嘉良人、新島知佳、

上間歩、東恩納尚文、江尻強、家庭科（☆弁当） 

９ 派 遣 

①生徒派遣に関する審議 

②派遣規程に関する審議 

◎教頭、事務長、☆教務(渉外)、当該部活動顧問 

◎金城達也、長濱玲子、☆知念正仁、当該部顧問 

 

 

 



特 別 任   務 
構  成  ／ 委 員 名 

（◎委員長、☆世話係） 

10 
生徒支援 

教育 

①問題を抱える生徒の支援及び指導方

法に関する審議 

②カウンセリング全般に関する企画・運

営 

③カウンセリングの必要な生徒に対す

る指導方法の審議 

◎教頭、☆美化･保健(教育相談)、 

教務(学籍)、生徒指導(１名)、 

進路指導(１名)、当該学年主任、養護教諭、 

当該 HR 担任 

◎金城達也、☆新島知佳、田名真里子、生徒指導、 

進路指導、当該学年主任、山城優子、当該 HR 担任 

11 

学校徴収金 

・ 

指定物品 

検討 

①部、教科等の代表から提出された学校

徴収金の依頼に関する審議 

②徴収目的、徴収金額についての審議・

検討 

③学校徴収金の一覧表作成 

④物品の指定についての方針を検討 

⑤業者の選定 

◎校長、☆教頭、事務長、保護者代表、当該主任・

世話係(教務、生徒指導、進路指導、各学年、各教

科) ＊当該主任・世話係は必要に応じて参加 

◎田場直樹、☆金城達也、長濱玲子、家村千春、比

嘉良人、池原昇、上間歩、東恩納尚文、江尻強 

12 生徒指導 

懲戒指導に関する指導方法の審議 
◎教頭、☆生徒指導主任、当該学年主任、当該 HR担任 

◎金城達也、☆比嘉良人、当該学年主任、 

当該 HR 担任 

13 交通安全 

①学校交通安全活動の継続と発展 

②家庭、地域、関係機関との協力・連携

した交通安全教育活動の構築 

◎教頭、事務長、☆交通安全係、生徒指導主任、

各学年主任、その他関係職員 

◎金城達也、長濱玲子、☆鈴木了美、比嘉良人、上

間歩、東恩納尚文、江尻強、その他関係職員 

14 国際交流 

国際交流に関する事項の審議 ◎教頭、事務長、☆英語科(留学･国際交流担当)、

各教科、その他関係職員 

◎金城達也、長濱玲子、☆英語科留学担当 

国語、社会、数学、理科、体育、芸術、家庭科、木戸

真子 

15 制服検討 

①意義・目的の確認 

②タイムスケジュールの計画 

③アンケート内容確認、要望とりまとめ 

④プレゼンによる制服業者選定 

⑤制服業者の決定 

⑥素材・デザインの細部検討 

⑦最終デザイン決定 

◎校長、教頭、PTA、同窓会、生徒指導部（主任、身

なり、生徒会１名）、生徒代表（男女１名） 

◎田場直樹、金城達也、PTA、同窓会、比嘉良人、仲

里涼子、生徒会１名、生徒代表男女１名 

 



10．各種委員会等氏名報告用紙 

 

第１回 「部会・学年会」 ／ 「教科会」 

[ ４/３(金)・午前 ]      [ ４/３(金)・午後 ] 

 

 

部・学年・教科名（          ） 

 

 

次の事項について話し合い、データで提出して下さい。〆切は４月６日（月） 

 （１）世話係の決定          （２） 各部、各学年の目標と方針 

 （３）各種委員会の委員選出      

 

 

（１）と（３）の提出場所（ＴＳ１） 

 ［令和 8_2026］⇒［一時データ］⇒［2026_学校要覧作成用］⇒［2026_各種委員会等氏名報告］ 

 

 

（２）の提出場所（ＴＳ１） 

［令和 8_2026］⇒［一時データ］⇒［2026_学校要覧作成用］⇒［各部・学年の計画］ 

 

＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ 

 

（１）今年度世話係の氏名を入力して下さい。（複数いる場合は連記してください。） 

 

氏 名   

 

（２）について ※ 提出は 部・学年のみ です 

前年度のデータを上記のフォルダに入れてあります。訂正の有無を教務企画まで報告し、

訂正がある場合は直接ファイルを朱書きで修正してください。 

 

（３）について 

    発足資料 「８．令和８年度（2026 年度）各種委員会」「９．各種委員会」をご参照の上、 

次頁に委員氏名を入力して下さい。 

【各係の先生方へ】 

部・学年会や教科会の前に、自分が係として所属する委員会をご確認下さい。 

 

本様式と同じものが 

コチラにあります。 

 



常設委員会 

No 委員会名 構成委員記入欄 

２ 教育課程 各教科（１名）  

３ 内規検討 
各部（１名） 

（進,生,美,図） 
 

学年主任の中 

から代表１名 
 

４ 平和教育 情報（１名）  
各部から代表２名 

（教,生,進,美） 

 

 

５ 施 設 各教科（１名）  

６ 校務分掌 

職場代表 

（１名） 
 

学年主任の中 

から代表１名 
 

各部１名（教,生,進,美,図）  

７ 保健安全 

美化・保健部 

教育相談 他１名 
 

生徒指導部 

（１名） 
 

各学年（１名）  

８ 
キャリア 

総探 

各教科（１名） 

（ｷｬﾘｱ教育に関する場合のみ） 
 

10 ＩＣＴ 

情報（１名）  

各教科代表(１名)  

＊家芸情は家芸情から代表１名 
 

特別委員会 

No 委員会名 構成委員記入欄 

１ 
学習 

特進推進 

国社数理英 

（各１名） 
 

２ 推薦 
生徒指導部 

（１名） 
 

３ 人権 

人権委員（男）  人権委員（女）  

各学年（１名）  

４ 留学検討 英語科（１名）  

６ 学校行事 生徒会（1 名）  
各部代表１名 

（生,進,美,図） 
 

７ 衛生 職員代表  職員代表  

８ 弁当 家庭科（１名）  

10 生徒支援 
生徒指導部 

（１名） 
 

進路指導部 

（１名） 
 

14 国際交流 
英語科（１名） 

留学・国際交流担当 
 各教科（１名）  

15 制服検討 生徒会（1 名）  
生徒代表 

（男女１名） 

 

 

※ 常設委員会・特別委員会ともに、部代表と教科代表を兼ねることができる。 



11．日 課 表 
 

 

 【 ○ 普 通 授 業 ５０ 分 】             【 △ 普 通 授 業 ４５ 分 】  

SHR ８：５０ ～  ９：００  SHR ８：５０ ～  ９：００ 

清掃 ９：００ ～  ９：１５  清掃 ９：００ ～  ９：１５ 

１ ９：２０ ～ １０：１０  １ ９：２０ ～ １０：０５ 

２ １０：２０ ～ １１：１０  ２ １０：１５ ～ １１：００ 

３ １１：２０ ～ １２：１０  ３ １１：１０ ～ １１：５５ 

４ １２：２０ ～ １３：１０  ４ １２：０５ ～ １２：５０ 

昼食 １３：１０ ～ １３：５５  昼食 １２：５０ ～ １３：３５ 

５ １４：００ ～ １４：５０  ５ １３：４０ ～ １４：２５ 

６ １５：００ ～ １５：５０  ６ １４：３５ ～ １５：２０ 

SHR １５：５５ ～ １６：００  SHR １５：２５ ～ １５：３０ 

 

 

 

  【 ▽ 普 通 授 業 ４０ 分 】 

SHR ８：５０ ～  ９：００ 

清掃 ９：００ ～  ９：１５ 

１ ９：２０ ～ １０：００ 

２ １０：１０ ～ １０：５０ 

３ １１：００ ～ １１：４０ 

４ １１：５０ ～ １２：３０ 

昼食 １２：３０ ～ １３：１５ 

５ １３：２０ ～ １４：００ 

６ １４：１０ ～ １４：５０ 

SHR １４：５５ ～ １５：００ 

 

 

 

※ 清掃時間は朝 SHR後に設定していま

す。ゴミをゴミ置き場へ持っていく時

間は特に指定はありません。溜まった

ゴミはすぐにまとめて、クラスの学習

環境を整えましょう。 

【年間行事計画における 

授業実施計画での表記】 

〇：５０分授業  ●：特別授業 

△：４５分授業 

▽：４０分授業 

※：テスト 



令和8年度入学生　　　 普通科 教育課程表 沖縄県立読谷高等学校　　全日制課程

自選 自選

a b

2 2 必履修科目

2 2 必履修科目

4 2 5 4 4 2

4 4 4 4

4 2 2 2 2
特進は継続履修

＊文系自選はa･b共に選択すること

2 2 必履修科目

3

2 2 2 2 2 必履修科目

3 3 3 3

3

学設

学設

学設

2 2 2 2 2 ② ② 必履修科目

2

2

学設

学設

3 3 必履修科目

4 4 4 4 4

3 3 3

2 2

2 2 2 2 2

2 2 2

学設 3 3 3

2 2 2

4

2 2

4 4 4

2 2 2 2 2 2

4

2 2 2

学設

学設

学設 ②

7～8 3 3 3 3 3 2 2 2 2

2 1 1 1 1 1

学設

2 選択必履修科目

2

2

2 2 選択必履修科目

2 2 2

2 ②

2 選択必履修科目

2
芸術II についてはI を履修した科目を選択
する

学設

学設

学設

3 3 必履修科目

4 4 4 4 4

4 4 4 4 4

2 2

学設 2 2

2 2 2 2 選択必履修科目

4 2 2 選択必履修科目

2～8 　 　　② 　　②

2～6

2 2 必履修科目

学設

28 28 28 28 28 28 28 28

0 0 0 0 0 0 0 0

1 1 1 1 1 1 1 1

29 29 29 29 29 29 29 29

1 1 1 1 1 1 1 1

30 30 30 30 30 30 30 30

芸術II・III についてはI を履修した科目
を選択する

芸術II・III についてはI を履修した科目
を選択する

特別活動 ホームルーム活動 1

単位数総合計 30

専門教科・科目単位数　　合計 0

総合的な探究の時間 総　　　合 1

単　位　数　　　　　　小　計 29

2～4
情 報 探 究

共通教科・科目単位数　　合計 28

英 語 研 究

家
庭

家 庭 基 礎

2～8

15

英語コミュニケーションⅡ

英語コミュニケーションⅢ

論 理 ・ 表 現 Ⅰ

芸
術

音 楽 Ⅰ

2～8

音 楽 Ⅱ

音 楽 Ⅲ

美 術 Ⅰ

美 術 Ⅱ

美 術 Ⅲ

書 道 Ⅰ

書 道 Ⅱ

10～12保 健

総 合 ス ポ ー ツ

化 学 基 礎

化 学

生 物 基 礎

生 物

地 学 基 礎

化 学 Ａ

理系は、数学Ⅲ(3単位)または数学IA応用(3
単位)から選択数 学 Ⅽ

数 学 Ⅰ A 応 用

理
科

物 理 基 礎

10～14

物 理

・物理、化学、生物は、基礎科目を履修し
た者が履修可
・重複履修不可
・理科科目(4単位)選択の1科目は、2,3年の
継続履修とする

生 物 Ａ

地 学 Ａ

2～6

倫 理

政 治 ・ 経 済

公 共 ・ 倫 理 研 究

数
学

数 学 Ⅰ

11～16

数 学 Ⅱ

数 学 Ⅲ

数 学 Ａ

数 学 Ｂ

7～9

地 理 探 究

歴 史 総 合

日 本 史 探 究

世 界 史 探 究

地 理 研 究

日 本 史 研 究

沖 縄 探 究

12～17

言 語 文 化

論 理 国 語

文 学 国 語

古 典 探 究 ④

各
学
科
に
共
通
す
る
各
教
科
・
科
目

(

共
通
教
科
・
科
目

)

国
語

現 代 の 国 語

地
歴

地 理 総 合

公
民

科　　目
標準
単位 文系

公       共

保
体

体 育

創 作 書 道

郷 土 の 音 楽

陶 芸

英
語

英語コミュニケーションⅠ

情
報

情 報 Ⅰ

家 庭 総 合

フ ー ド デ ザ イ ン

保 育 基 礎

公共・政経研究

共
・
専

教
科

学　年・類　型　等
１年

２年 ３　　年 各教科
単位数
の合計

備考
文系 理系 特文 特理理系 特文 特理

2×2

3

22

2×2



令和７年度入学生　　　 普通科 教育課程表   沖縄県立読谷高等学校　　全日制課程

自選 自選

a b

2 2 必履修科目

2 2 必履修科目

4 2 5 4 4 2

4 4 4 4

4

4 2 2 2 2
特進は継続履修

＊文系自選はa･b共に選択すること

2 2 必履修科目

3

2 2 2 2 2 必履修科目

3 3 3 3

3

学設

学設

学設

2 2 2 2 2 ② ② 必履修科目

2

2

学設

3 3 必履修科目

4 4 4 4 4

3 3 3

2 2

2 2 2 2 2

2 2 2

学設 3 3 3

2 2 2

4

2 2

4 4 4

2 2 2 2 2 2

4

2 2 2

学設

学設

学設 ② 地学基礎を履修した者

7～8 3 3 3 3 3 2 2 2 2

2 1 1 1 1 1

学設

2 選択必履修科目

2

2

2 2 選択必履修科目

2 2 2

2 ②

2 選択必履修科目

2 芸術ⅡについてはⅠを履修した科目を選択する

学設

学設

学設

3 3 必履修科目

4 4 4 4 4

4 4 4 4 4

2 2

学設 2 2 2 2

2 2 2 2 選択必履修科目

4 2 2 選択必履修科目

2～8

2～6

2 2 必履修科目

学設

28 28 28 28 28 28 28 28

0 0 0 0 0 0 0 0

1 1 1 1 1 1 1 1

29 29 29 29 29 29 29 29

1 1 1 1 1 1 1 1

30 30 30 30 30 30 30 30

芸術II・III についてはI を履修した科目
を選択する

芸術II・III についてはI を履修した科目
を選択する

共
・
専

教
科

学　年・類　型　等
１年

２年 ３　　年 各教科
単位数
の合計

備考

12～17

言 語 文 化

論 理 国 語

文 学 国 語

国 語 表 現

古 典 探 究 ④

文系 理系 特文 特理

現 代 の 国 語

科　　目
標準
単位 文系 理系 特文 特理

2～6
倫 理

政 治 ・ 経 済

公 民 研 究

7～9

地 理 探 究

歴 史 総 合

日 本 史 探 究

世 界 史 探 究

地 理 研 究

日 本 史 研 究

沖 縄 探 究

地 理 総 合

理系は、数学Ⅲ(3単位)または数学IA応用(3
単位)から選択数 学 Ⅽ

数 学 Ⅰ A 応 用

理
科

物 理 基 礎

10～14

物 理

・物理、化学、生物は、基礎科目を履修し
た者が履修可
・重複履修不可
・理科科目(4単位)選択の1科目は、2,3年の
継続履修とする

化 学 基 礎

数
学

数 学 Ⅰ

11～16

数 学 Ⅱ

数 学 Ⅲ

数 学 Ａ

数 学 Ｂ

地 学 Ａ

10～12保 健

総 合 ス ポ ー ツ

化 学

生 物 基 礎

生 物

地 学 基 礎

化 学 Ａ

生 物 Ａ

15

英語コミュニケーションⅡ

英語コミュニケーションⅢ

論 理 ・ 表 現 Ⅰ

芸
術

音 楽 Ⅰ

2～8

音 楽 Ⅱ

音 楽 Ⅲ

美 術 Ⅰ

美 術 Ⅱ

美 術 Ⅲ

書 道 Ⅰ

書 道 Ⅱ

英 語 研 究

各
学
科
に
共
通
す
る
各
教
科
・
科
目

(

共
通
教
科
・
科
目

)

国
語

地
歴

公
民

創 作 書 道

郷 土 の 音 楽

陶 芸

英
語

英語コミュニケーションⅠ

保
体

体 育

公       共

情
報

情 報 Ⅰ
2～4

情 報 探 究

共通教科・科目単位数　　合計 28

2～8

特別活動 ホームルーム活動 1

単位数総合計 30

専門教科・科目単位数　　合計 0

総合的な探究の時間 総　　　合 1

単　位　数　　　　　　小　計 29

家
庭

家 庭 基 礎

家 庭 総 合

フ ー ド デ ザ イ ン

保 育 基 礎

2×2

3

22

2×2



2023/6/14
第5回職員会議　企画運営委員会

教育課程委員会　提案

令和６年度入学生　　　 普通科 教育課程表   沖縄県立読谷高等学校　　全日制課程

自選 自選

a b

2 2 必履修科目

2 2 必履修科目

4 2 5 4 4 2 継続履修

4 4 4 4 継続履修

4

4 2 2 2 2
特進は継続履修

＊文系自選はa･b共に選択すること

2 2 必履修科目

3

2 2 2 2 2 必履修科目

3 3 3 3

3

学設

学設

学設

2 2 2 2 2 ② ② 必履修科目

2

2

学設

学設

学設

3 3 必履修科目

4 4 4 4 4

3 3 3

2 2

2 2 2 2 2

2 2 2

学設 3 3 3

2 2 2

4

2 2

4 4 4

2 2 2 2 2 2

4

2 2 2

学設

学設

学設 ② 地学基礎を履修した者

7～8 3 3 3 3 3 2 2 2 2

2 1 1 1 1 1

学設

2 選択必履修科目

2

2

2 2 選択必履修科目

2 2 2

2 ②

2 選択必履修科目

2

学設

学設

学設

3 3 必履修科目

4 4 4 4 4

4 4 4 4 4

2 2

学設 2 2 2 2

2 2 2 2 選択必履修科目

4 2 2 選択必履修科目

2～8 名称変更

2～6 名称変更

2 2 必履修科目

学設

28 28 28 28 28 28 28 28

0 0 0 0 0 0 0 0

1 1 1 1 1 1 1 1

29 29 29 29 29 29 29 29

1 1 1 1 1 1 1 1

30 30 30 30 30 30 30 30

共
・
専

教
科

学　年・類　型　等
１年

２年 ３　　年 各教科
単位数
の合計

備考

12～17

言 語 文 化

論 理 国 語

文 学 国 語

国 語 表 現

古 典 探 究 ④

文系 理系 特文 特理

現 代 の 国 語

科　　目
標準
単位 文系 理系 特文 特理

2～6

倫 理

政 治 ・ 経 済

公 共 研 究

倫 理 研 究

政 治 ･ 経 済 研 究

7～9

地 理 探 究

歴 史 総 合

日 本 史 探 究

世 界 史 探 究

地 理 研 究

日 本 史 研 究

地 域 探 究

地 理 総 合

理系は、数学Ⅲ(3単位)または数学IA応用
(3単位)から選択数 学 Ⅽ

数 学 Ⅰ A 応 用

理
科

物 理 基 礎

10～14

物 理

・物理、化学、生物は、基礎科目を履修
した者が履修可
・重複履修不可
・理科科目(4単位)選択の1科目は、2,3年
の継続履修とする

化 学 基 礎

数
学

数 学 Ⅰ

11～16

数 学 Ⅱ

数 学 Ⅲ

数 学 Ａ

数 学 Ｂ

地 学 Ａ

10～12保 健

総 合 ス ポ ー ツ

化 学

生 物 基 礎

生 物

地 学 基 礎

化 学 Ａ

生 物 Ａ

15

英語コミュニケーションⅡ

英語コミュニケーションⅢ

論 理 ・ 表 現 Ⅰ

芸
術

音 楽 Ⅰ

2～8

音 楽 Ⅱ

音 楽 Ⅲ

美 術 Ⅰ

美 術 Ⅱ

美 術 Ⅲ

書 道 Ⅰ

書 道 Ⅱ

英 語 研 究

各
学
科
に
共
通
す
る
各
教
科
・
科
目

(

共
通
教
科
・
科
目

)

国
語

地
歴

公
民

創 作 書 道

郷 土 の 音 楽

陶 芸

英
語

英語コミュニケーションⅠ

保
体

体 育

公       共

情
報

情 報 Ⅰ
2～4

情 報 探 究

共通教科・科目単位数　　合計 28

2～8

特別活動 ホームルーム活動 1

単位数総合計 30

専門教科・科目単位数　　合計 0

総合的な探究の時間 総　　　合 1

単　位　数　　　　　　小　計 29

家
庭

家 庭 基 礎

家 庭 総 合

フードデザイン

保 育 基 礎

2×2

3

22

2×2



13．教務部より 

< 会議室 > 
１．職員朝会（８：３０～８：４５）は会議室にて行います。職朝連絡票はteamsにアップするので毎回

IPadを持参してください。別紙資料が会議室前方テーブルにある場合もありますので、日々確認お

願いします。残部は数日中には各係で片付けをお願いします。 

 

２．基本的に月・水・金（月曜休日の場合は、火曜も職朝を行う）を職朝実施日とし、それ以外の日を

部会・学年会の日とします。ただし、考査当日や入試業務を行う日、急な提案がある場合には職朝

を行います。なお、４月の第２週・第３週は毎日職朝を行う予定です。 

※ 職朝のない日に連絡したい場合は、担当者が各部会に出向くか、Teamsを活用する等で対応をお願いします。 

 

３．会議室における座席は、会議室前方に向かって入口側より、１学年、３学年、２学年となります。

前方に担任、後方に各部とします。（別紙をご覧ください） 

 

４．職員私書箱は、会議室後方にあります。旅行命令簿・公文等入れに使用されます。 

 

５．クラス棚は、会議室と職員室の入口付近にあります。生徒の個人情報に関わる資料（学習記録報告

書、模試結果、… 等）は、職員室のクラス棚へ入れて下さい。担任はこまめに確認お願いします。 

 
< 事務室 > 
６．出勤簿・旅行命令簿・教員特殊業務従事実績簿は、「Time Nets」にて入力・申請し、事務に紙媒体

で提出となります。小まめな入力・申請をお願いします。 

 
< 出席簿 > 
７．毎週金曜日は、出席簿整理日です。担任は、月曜日に出席簿未入力科目を確認後、当該教科担任へ

の連絡をお願いします。※ 校務支援システムへの即時入力にご協力お願いします。 

 
< 清 掃 > 
８．清掃指導（９：００～９：１５）は、ＳＨＲ終了後、全職員で行います。洗剤・ゴミ袋・トイレッ

トペーパー等の清掃に関する消耗品は、管理棟中央階段下にて美化施設担当が配布しています。 

 
< 職員朝会・職員会議の司会 >（別紙をご覧ください） 
９．職員朝会の司会は週番の副担任２名が行います。順番は p.27 をご覧ください。職朝連絡票の準備

（出力）については、p.29～30をご確認ください。また、司会は担任補充がないかを確認してくだ

さい。担任・副担任が不在のクラスは隣のクラスの副担任が担任補充を行います。 

  ※ 隣のクラスの副担任が補充に入れない場合は、各学年主任で割り振りをお願いします。 

 

10．職員会議の司会は、正・副担任２名が行います。順番は p.28 をご覧ください。 

また、①会議の記録、②会議資料の綴りは、教科で担当します。 

（会議録、会議資料綴りは教頭席後方の書棚にあります。前年度の会議録、会議資料もあります） 

 

< クラスの座席 > 
11．黒板に向いて、縦５台×横８列（１クラス４０名の場合）に座席を配置する。４月は廊下側から出

席番号順に座らせる。 

 

12．考査時は机間を広げるため横７列にし、廊下側から出席番号順に座らせる。（両端は縦５台、内側

は縦６台となります）選択科目等の考査で出席番号順にならない場合は、教科担当で座席表を作成

し、時間割係へ提出してください。（考査前に係から呼びかけがあるので、準備をお願いします） 



  ＜新年度（４月）座席表＞ 

廊 
 

下 

清掃用具入れ ロッカー  

ベ
ラ
ン
ダ 

        

        

５ 10 15 20 25 30 35 40 

４ ９ 14 19 24 29 34 39 

３ ８ 13 18 23 28 33 38 

２ ７ 12 17 22 27 32 37 

１ ６ 11 16 21 26 31 36 

        

 黒  板 棚 

 

  ＜考査時の座席表＞ Ｒ８最初の定期考査は１学期末（６月）です。 

廊 
 

下 

清掃用具入れ ロッカー  

ベ
ラ
ン
ダ 

        

 11 17 23 29 35  

５ 10 16 22 28 34 40 

４ ９ 15 21 27 33 39 

３ ８ 14 20 26 32 38 

２ ７ 13 19 25 31 37 

１ ６ 12 18 24 30 36 

        

 黒  板 棚 

 

< その他 > 
13．チョークは、印刷室、職員室前、各教科準備室にあります。 

 

14．生徒の忘れ物はTeams全生徒忘れ物情報で呼びかけ後、持ち主が出ない場合は教頭へ渡して下さい。

職員室入口前の「拾得物置場」で管理します。（貴重品BOXのカギも教頭が管理しています） 

 

15．特別教室、会議室、図書室、学校車等の使用予約は、校務支援システムで行います。 

 

16．授業時間中の校内放送は原則禁止です。また、放課後の放送機器の使用については検定試験等が行

われていないか確認して使用するようにしてください。（事前に連絡できるようであれば、職朝時

に担任を通して伝言するなど、校内放送が頻繁に行われることがないようご協力ください） 

 

17．「授業の開始・終了はチャイムと共に！」を心掛けましょう。特に、４校時終了後の弁当購入に公平

性を持たせるため、授業が早く終わっても教室等から出さないようにしてください。 

 

18.大会報告はTeamsで行う Teams ⇒ 読高･全学年生徒 ⇒ 部活動（大会実績、活動報告など） 

 ※ 生徒の活躍が多くの職員・生徒に伝わるよう、できるだけメンション機能をご利用下さい。 

 

19.昼食時や放課後、生徒が多目的教室（A～D）及び特別教室（理科・地歴公民・家庭・芸術）を使用  

することは原則禁止です。午前中と午後の最後の授業担当者は、必ず施錠をお願いします。年休出張  

等で職員不在の場合は生徒へ施錠の指示を行って下さい。鍵は職員室前方で管理しています。 

 

20.全体集会の整列は、１・３学期は昇順（１番→40 番）、２学期は降順（40 番→１番）とします。 

  学年集会時の整列については、各学年で判断して下さい。 



13-1　会 議 室 座 席 表

クラス棚
黒　板 黒　板

備
品
置
き
机

職員会議　司会 校長 教頭 事務長

1-1 3-5 2-1

3-3 3-7 2-31-3 1-7

1-5 3-1

2-7

1-4 1-8 3-4 3-8 2-4 2-8

2-5

1-2 1-6 3-2 3-6 2-2 2-6

生徒会
生徒

指導
進路 進路 教務 教務

生徒会

１学年

主任

３学年

主任

２学年

主任

生徒

指導
進路 進路 教務 教務

教務

主任

事務 事務 進路
美化

施設
教務

生徒指導

主任
進路

進路指導

主任
教務

美化

施設
情報

職員用私書箱 教科資料保管棚 教務部立て看板

図書

司書
事務 事務

教育

相談

　【 各部・学年会の場所について 】＊４月２日現在

１学年→会議室　　　 　   ２学年→会議室　　　 　３学年→多目的Ｄ教室

進路指導部→進路室　　　　生徒指導部→会議室　　 教務部→会議室

美化・保健部→会議室　　　図書・視聴覚・情報部→会議室

事務 ALT
教育

相談
保健 情報

図書

視聴覚

美化

施設 定期的に整理整頓をしましょう！

前方

後方



１－１ 小林 寿賀子 社 仲本 平美代 体

　　２ 平良　 春菜 芸 安里 　盛孝 英

　　３ 儀間　 　仁 数 知念 　正仁 英

　　４ 宜野座 由子 理 鈴木 　了美 体

　　５ 辺土名 愛朱 国 西銘 　　章 社

　　６ 渡口　 竜也 体 翁長 　園子 国

　　７ 上間　 真人 国 木戸 　真子 情

　　８ 宇根　 良紀 数 上間 　　歩 理

２－１ 上間　 理博 体 飯島　 太一 社

　　２ ｳﾞｪｯｾﾙｽ科子 英 山内　 恵今 数

　　３ 津覇　 実貴 国 田名 真里子 芸

　　４ 前粟倉 歩夢 英 平野 和歌子 国

　　５ 島袋 　亮治 理 宮城　 裕子 国

　　６ 永山 　祈音 数 東恩納 尚文 体

　　７ 大城　 貴子 英 米須 　清祐 社

　　８ 前濱 佑二郞 数 古堅 小百合 理

３－１ 宮城 久美子 体 新島　 知佳 社

　　２ 井口 　　修 理 安田　 　慶 社

　　３ 山田　 響子 家 池原　 敦子 英

　　４ 玉城　 安裕 国 小野木 玲子 家

　　５ 喜友名 徹也 数 山内 美和子 国

　　６ 城間　 江利 数 伊志嶺 圭司 数

　　７ 末吉　 教代 英 照屋 賀代子 国

　　８ 新里　 奈々 数 仲里　 涼子 英

部会・学年会の日でも職朝を実施することがあります。
実力テスト、定期考査、入試受付、入試期間中・その他（提案事項・緊急）の場合

6/22 ～

3/23 ～

3/29 ～

9/28 ～

10/5 ～

1/18 ～10/19 ～

6/8 ～

6/15 ～

12/21 ～

1/4 ～

1/12 ～10/13 ～

6/1 ～

3/8 ～

3/15 ～12/14 ～
9/19.24.25

＊学園祭予備日実施の
場合は26日まで

5/25 ～

5/12 ～

5/18 ～

3/1 ～9/7 ～ 11/30 ～

12/7 ～9/15 ～ 18

11/9 ～

11/16 ～

13-2　令和８年度 職員朝会 週番の順  ※ 1年1&2組⇒1年3&4組⇒…⇒3年7&8組の副担任で行う。

4/6 ～

4/13 ～

6/29 ～

7/6 ～

10/26 ～

ＨＲ

4/20 ～

8/31 ～

担　任

　   5/7.8.9

副　担　任

7/13 ～

8/21.28
＊ 厳しい場合は教務

職員朝会の連絡票印刷と司会の順

4/27 ～

2/8 ～

2/15 ～

2/24 ～ 2/28

1/25 ～

11/24 ～

2/1 ～11/2 ～



予定 実施日

１－１ 小林 寿賀子 社 仲本 平美代 体 臨時７ 1 国語 第1回 第8回 第15回

　　２ 平良　 春菜 芸 安里 　盛孝 英 臨時６ 2 社会 第2回 第9回 第16回

　　３ 儀間　 　仁 数 知念 　正仁 英 臨時５ 3 数学 第3回 第10回 第17回

　　４ 宜野座 由子 理 鈴木 　了美 体 臨時４ 4 理科 第4回 第11回

　　５ 辺土名 愛朱 国 西銘 　　章 社 臨時３ 5 体育 第5回 第12回

　　６ 渡口　 竜也 体 翁長 　園子 国 臨時２ 6 英語 第6回 第13回

　　７ 上間　 真人 国 木戸 　真子 情 臨時１ 7 芸家情 第7回 第14回

　　８ 宇根　 良紀 数 上間 　　歩 理 第17回 臨時 教務

２－１ 上間　 理博 体 飯島　 太一 社 第16回 特別 校務分掌

　　２ ｳﾞｪｯｾﾙｽ科子 英 山内　 恵今 数 第15回

　　３ 津覇　 実貴 国 田名 真里子 芸 第14回

　　４ 前粟倉 歩夢 英 平野 和歌子 国 第13回

　　５ 島袋 　亮治 理 宮城　 裕子 国 第12回

　　６ 永山 　祈音 数 東恩納 尚文 体 第11回

　　７ 大城　 貴子 英 米須 　清祐 社 第10回

　　８ 前濱 佑二郞 数 古堅 小百合 理 第9回

３－１ 宮城 久美子 体 新島　 知佳 社 第8回

　　２ 井口 　　修 理 安田　 　慶 社 第7回

　　３ 山田　 響子 家 池原　 敦子 英 第6回

　　４ 玉城　 安裕 国 小野木 玲子 家 第5回

　　５ 喜友名 徹也 数 山内 美和子 国 第4回

　　６ 城間　 江利 数 伊志嶺 圭司 数 第3回

　　７ 末吉　 教代 英 照屋 賀代子 国 第2回

　　８ 新里　 奈々 数 仲里　 涼子 英 第1回

担　任 副　担　任

令和８年度（2026年度)　職員会議　司会および記録の順番

司会日

【司会について】
　3年8組⇒3年7組⇒…⇒1年1組の降順に正副担任のペ
アで行う。

教科 記録の順（昨年度第17回の続き）ＨＲ No

　意見をすべて書く必要はありません。

　たか」がわかるように記入して下さい。

・議事録はあとで読む人が「どの議題がどうなっ

　承認、保留、修正などを記入。発言のあった

【記録について】

・教科持ち回りで行います。

・議事録データはTS1教務提供資料にあります。

　会議資料綴りに綴って下さい。

・記録後は教頭・校長印をもらい、教頭席後方の職員



13-3 職員朝会連絡票の入力・出力および職朝実施日について 

 

（１）連絡の入力について 

 

 確認１    本校では職員朝会連絡票は、SA-netを利用しています。 

 

 確認２    連絡内容には、担当者名や係名を明記し、できるだけ“簡潔”かつ“職員がメモを取らず

に済むような文章”を心がけて下さい。また、個人情報等秘密を要することに関しては、

入力せずに会議室黒板への記載や別紙（紙媒体）での対応をお願いします。 

 

 

 

 

 

 

 手順３  画面に表示される手順にしたがって入力してください。 

 

 

 

 確認３    別紙資料データは、必ず Teams→読高・職員（全体）→職朝連絡票のファイルに入れてか

ら、返信欄にアップロードして下さい。 

 

 

 確認４    入力は、前日の１６時４５分までにお願いします。間に合わなかった場合は、必ず 

Teams返信欄に追加したい連絡内容を投稿して下さい。 

 

 

（２）連絡票の出力について 

 

 確認１    下図のように【印刷済】が表示されている場合、当該日への連絡事項の追加挿入はご遠慮

下さい。その場合は、「Teams返信欄へ入力」または「会議室黒板へ板書」して下さい。 

誤って【印刷済】にしてしまった場合は、【印刷済】をクリックすると、印刷済設定を解除

することができます。 

 

  

 

 

 

 

※「生徒への連絡」・・・クラス掲示した際、生徒が読んで説明が伝わるように記載してください。 

※「職員への連絡」・・・職朝後に目を通す職員(クラス担任等)がいることを前提に記載してください。 

【 悪い例 】[担任へ] 通知表について ← これではメモをとる必要が生じます。また発信者も不明です。 

【 訂正例 】[担任へ] 活動実績の入力が済みました。通知表の出力を開始してください。（学籍係） 

※ 生徒氏名は載せず、年・組・番で表示してください。例：１年２組５番 ⇒ 1205 

※ 職員名は載るので、teams にもアップされることになります。ご了承ください。 



 

 

 確認２  週番は下記①②の作業を行います。職員朝会が 8 時 30 分には開始できるように、できる

だけ前日準備への協力をお願いします。 

 

 

①  職員への連絡（pdf）を、Teams「読高・職員（全体）」のチャネル「職朝連絡票」にアップする。フ

ァイル名は「20260403職員朝会連絡票」のようにしてください。 

また、ファイルの中にフォルダがまだ作成されていない場合は、フォルダの作成をお願いします。 

 

 

② 生徒への連絡を（pdf）を、Teams「読高・全学年生徒」のチャネル「朝の連絡票」にアップする。

令和８年度より、クラス掲示用の印刷は行わない。 

 

 

 

 

（３）職朝実施日について 

 

   職朝は、週３回（月・水・金）の実施を基本とします。ただし、部会学年会の時間

を確保するために、週２回（月・金）実施となる場合があります。 

 

  （補足）令和６年度に働き方改革を目的として週２回職朝実施を試みたところ、逆に職朝実施日 

に「説明あり連絡」が集中し、担任の先生方に負担をかけることになってしまいまし

た。その反省から、令和７年度より上記の形で職朝を行っています。 



１．身体測定実施要項（案） 保　健

２．第１回追認考査実施要項・追認考査年間計画（案） 教　務

３．ＰＴＡ総会等実施要項（案） 教　務

４．体力テスト実施要項（案） 体育科

５．サイバー犯罪防止講演会実施要項（案） 生徒指導

６．進路講演会（12年、3年）実施要項（案） 進　路

７．23年特進ｸﾗｽ合同保護者説明会実施要項（案） 進　路

１．生徒総会について（案） 生徒会

２．総体激励式実施要項（案） 生徒会

３．生徒会長選挙実施要項（案） 生徒会

４．歯科検診実施要項（案） 保　健

５．小論文等添削指導第１期実施要項（案） 進　路

６．交流及び共同学習の計画について（案） 教育相談

７．三者面談実施要項（案） 教　務

８．「遅刻取り消し」業務の見直しについて（案） 生徒指導

９．職員研修第1回実力テスト分析・Classi説明会（案） 進　路

10．１学年進路達成プログラム実施要項（資料提供のみ） 進　路

１．体験留学受け入れについて 国際交流委員会

２．生徒会役員任命式実施要項（案） 生徒会

３．九州大会・野球部激励式実施要項（案） 生徒会

４．模擬面接指導実施要項（案） 進　路

５．「6.23平和特設授業」実施要項（案） 平和教育委員会

６．令和７年度入学生教育課程（１年次のみ） 教　務

７．2,3年対象 校内進路ガイダンス実施要項（案） 進　路

８．3年対象 部活と学業の両立についてのアンケート（案） ２学年

１．夏期講座実施要項（案） 進　路

２．リーダー研修実施要項（案） 生徒会

３．姉妹校(ボーズマン高校)交流研修生選考（案） 国際交流委員会

４．２年特進クラスOIST訪問について（案） ２年特進担任

５．体育祭について（案） 教　務

６．オリンピアン講話実施要項（案） 体育科

前年度　１学期企画運営委員会議題

第２回　企画運営委員会　実施日：令和7年 4月 10日（木）

第３回　企画運営委員会　実施日：令和7年 5月 1日（木）

第４回　企画運営委員会　実施日：令和7年 5月 15日（木）

第５回　企画運営委員会　実施日：令和7年 6月 5日（木）

＊２学期以降の議題については、TS1→共通→02教務提供資料→08会議資料・前年度議題をご確認下さい



１．県議会出前講座の実施について（案） 公民科

２．第2回実力テスト実施要項（案） 進　路

３．1学期終業式･２学期始業式（案） 教　務

４．第33回体育祭プログラム（案） 教　務

５．特別枠の設定、調査書と学力検査の比重について（案） 入　試

６．時数補充要件（正当な理由）について（案） 教　務

７．自動販売機の見直し要望への回答（案） 教　頭

８．卒業単位の見直しについて 教　務

１．交通安全講話 実施要項（案） 交通安全

２．「志望理由書・自己紹介書・小論文添削指導」第２期要項 進　路

３．英語能力判定テスト実施要項（案） 英語科

４．制服業者の選定について（案） 生徒指導

５．2025後夜祭実施要項（案） 生徒会

６．自動販売機に関する委員会立ち上げについて（案） 生徒会

７．昼食時間スマホ使用のトライアルについて（案） 生徒会

８．高校入試検討委員＋事務分掌（案） 入　試

９．読谷高校学校説明会・入試説明会実施要項（案） 入　試

10．２学期・HR役員認証式実施要項（案） １学年主任

11．郷土の地理・歴史学習会実施要項（案） 各学年主任

12．２学期一般講座 実施要項（案） 進　路

13．２学年適性検査実施要項（案） 進　路

14．１学期要望への回答を受けて今後の方針について（案） 事務長

15．朝SHR・清掃なしの試験的実施について（案） 教　務

16．卒業単位の見直しについて（報告） 教　務

17．芸術科発表会　実施要項（案） 学校行事委員会

第７回　企画運営委員会　実施日：令和7年 8月 26日（火）

※　議題の報告は企画運営委員会の１週間前まで、資料の提出は前日までにお願いします。

※　議題の内容や数によっては、職員会議当日の日程が変更（ｶｯﾄや短縮）になる場合があります。

第６回　企画運営委員会　実施日：令和7年 7月 8日（月）



13-5 2026 年度 時間割(及び追試担当者)について 

 

令和８年４月２日（木） 

教務・時間割係 

 

１．先生時間割一覧表の持ちクラスにミスがないか、必ず確認して下さい。 

ミスがあれば報告をお願いします。 

 

 

２．個人時間割とクラス時間割（担任のみ）は、会議室の私書箱に入れておきます。 

各一覧表と照らし合わせて確認し、ミスがあれば報告をお願いします。 

 

 

３．４月３日の教科会において、以下の点について話し合いをお願いします。 

教科世話係は決定次第、時間割係へ連絡をお願いします。 

   ①展開授業の持ちクラス 

   ②追試科目の担当者 

                 報告〆切： ４月３日（金）１６:００ 

 

 

４．展開授業等は特別教室時間割表で授業を行う教室が組まれているか必ず確認して 

下さい。（注）同じ授業で曜日をまたいで別教室が組まれていることもあります。 

 

 

５．時間割・教科担任一覧ともに、今後も調整を行いますので、クラスの掲示物作成等

の際はご注意ください。 

 

 

６．クラス掲示用の校時表（下記の３枚）は、会議室のクラス棚に入れてあります。 

  もし欠けているものがあればご連絡ください。 

① ５０分授業校時表 

  ② ４５分授業校時表 

  ③ ４０分授業校時表 

 

７．時間割調整期間は４月２４日（金）までを予定しています。 

  不具合がありましたら、社会（内線番号 28）・米須までご連絡ください。 



１３-6 【年度初めの確認事項】（学籍関係） 

【内規】 

（１）（2008年度以降）年間授業時数は 35週×単位数で計算をする。3年は 32単位(R8年度 

より全学年 35週) 

（２）追試の日程：追認考査の受験については、下記のとおりとする。（内規：時間割係へ） 

学年 実施時期 評定・認定 追認考査対象科目 

２ ６月 ６月 過年度に単位保留となった科目 

 夏休み ７月 過年度に単位保留となった科目 

 １０月 １０月 過年度に単位保留となった科目 

３ ６月 ６月 過年度に単位保留となった科目 

 夏休み ７月 過年度に単位保留となった科目 

 １０月 １０月 過年度に単位保留となった科目 

 ２月 ２月 すべての単位保留科目 

 ３月 ３月 すべての単位保留科目 

 

※ 卒業未認定者は次年度以降の３学年の実施時期に合わせて実施します。 

※ 追試日程および手続き、追試該当者の指導経過記録簿に関しては、教務部・時間割

係が担当します。（当該学年度で単位保留となった科目を年度内の追試にて単位認定

された場合、指導経過記録簿を作成する必要はありません） 

 

【フラットファイルの出席簿について】※必ず使用して下さい。 

 

（３）Ａ４のフラットファイルの出席簿は担任が進路支援システムに出欠を記録するための

補助簿です。各担任が印刷して使用します。片面印刷で裏紙を使用してもかまいません。

管理は担任でお願いします。 

      ※ 出席簿のデータ⇒『\Ts1_\令和 8_2026\共通\02_教務提供資料_\学籍関係_\2026年

クラス名簿・補助簿用紙』 

   ※ 記入例（次頁参照）をご覧ください。 

   ※ 教科担当は教務手帳に出欠を記録し、進路支援システムに入力してください。 

（４）考査時は教壇に置き、監督者は出欠を記入してください。 

 

【生徒名票】 

（５）生徒名票・座席表（４月は番号順です）等のデータは、『TS1_\共通\02_教務提供資料

\学籍関係\2026年クラス名簿・補助簿用紙』内にあります。 

【学籍情報の変更】 

（６）住所や姓名等に変動が生じた際は、新しい住民票謄本の写しを早めに事務室へ提出して

ください。担任は原本をもとに、進路支援システム上の訂正作業を行います。 



進路支援システム 住所等変更による修正 

 

【注意事項】 

※漢字、ひらがな、カタカナ、数字、英文字、ハイフン等、全て『全角』で入力。 

※郵便番号も忘れずに修正する。わからないときは調べる。 

※住民票のコピーを事務に提出する。 

 

 

次の①～③をすべて行う。 

 

①【元データ修正】 

進路支援システム→基本情報管理→随時処理→学籍情報メンテナンス→年・組・

番号（入力）→検索（押下）→対象生徒（押下）→基本情報（押下）→『修正入

力する』→確定（押下）→保護者・住所（押下）→『修正入力する ※郵便番号

も忘れずに』→確定（押下） 

 

 

②【指導要録（データ）修正】 

進路支援システム→進路情報管理→指導要録情報登録→指導要録（押下）→学籍

１（押下）→『修正入力する』→確定（押下）→『※その他必要箇所を修正する』

→確定（押下） 

 

 

③【指導要録（紙）修正】 

二重線を引いた後、手書き修正。※修正の場合は、訂正印は押さない。 

 

 

 



2026/03 

外字登録について 

※Teams職員→学籍よりチャネル→上タブ共有済み→②支援システム・サブシステム関連 

※ 校務支援システムが“IPAmj明朝”を使用しているため、外字登録も“IPAmj明朝”体を基本としています。 

①文字情報基盤データベースのWebページから登録したい文字を検索する。 

https://moji.or.jp/mojikibansearch/basic 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

②似たような漢字を入力して、 

検索をクリックする。「覇」 

③該当する漢字をクリックする。 

④コピーフィールドからエク

セル等に直接コピペする。 

https://moji.or.jp/mojikibansearch/basic
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簿
は
補
助
簿
で
す
。
備
忘
録
と
し
て

お
使
い
く
だ
さ
い
。

※
 生

徒
も
閲
覧
で
き
る
の
で
、
記
入

内
容
は
気
を
つ
け

て
記
入
し
て
下
さ
い
。

※
 毎

週
金
曜
日
に
は
、
校
務
支
援
シ

ス
テ
ム
へ
の
入
力

を
完
了
を
し
て
く
だ
さ
い
。

※
 そ

の
他
詳
し
い
内
容
は
「
内
規
」
を
ご
参
照
下
さ
い
。

13-7 出席簿(補助簿)記入要領

⑤
派
遣
等
で
出
席
扱
い
（
公
欠
）
の
場
合

は
、

理
由
を
生
徒
の
欄
に
記
入
す
る
。

（
例
：

イ
ン
タ
ー
ハ
イ
・
サ
ッ
カ
ー
・
野
球
・
抽
選
会
・

県
外
派
遣
等
）

⑦
休

学
･退

学
･
転

学
･
留

学
の
場
合
は
「
休
学
」
「
退

学
」

「
転

学
」

「
留

学
」

と
記

入
し

、
そ

れ
以

降
は

黒
線

を
引

く
。

⑥
別

室
登

校
は

、
教

科
担

当
は

「
／
」

を
記
入
し
、
学
級
担
任
は
登
校
を
確
認
し
た
ら

「
／

」
の

上
に

「
○

」
を

つ
け

る
。

※
支

援
シ

ス
テ

ム
は

、
担

任
が

出
欠
を

入
れ

①
途

中
か

ら
登

校
し

た
場

合
、

SH
Rは

「
欠
課
」
で
は
な
く
「
遅
刻
」
で
扱
う

。

②
新

型
コ

ロ
ナ

ウ
ィ

ル
ス

感
染

や
そ
の

他
の

感
染

症
の

疑
い

に
よ

る
早
退

に
つ
い

て
は
、
保
健
室
と
確
認
後
出
席
停
止
（
出

停
）

と
な

る
。

※
校

務
支

援
シ

ス
テ

ム
で

は
、

帰
り
の

Ｓ
Ｈ

Ｒ
に

は
出

停
と

入
力

し
な
い

こ
と
。

一
③

新
型

コ
ロ

ナ
ウ

ィ
ル

ス
の
感

染
、
そ
の

他
感

染
症

は
、

そ
の

感
染

症
名

を
記
入
す

る
。
2
日

目
か

ら
は

黒
線

を
引
く

。
※
感

染
状

況
に

よ
り

変
更

あ
り

。

ビ キ ホ



（参考） 

バクスミー3mg 

各ＨＲ教室に掲示、下図参考 

            15．保健室より        美化保健部（保健係） 

 

１）救急体制について  

  

ＡＥＤ ： 体育館玄関    印刷室入り口 の２か所に設置     

 

 

 

 

 

 

 

 

① 車イス：保健室  担架：保健室と体育館 レスキューシート：普通教室棟２～４階・冷水機横 

② 救急車搬送時で保護者の同乗が困難な場合は、発生機序を知る担当教諭（部顧問）が乗る。 

③ 緊急車両の誘導：家庭科室の前か、美術室の横に誘導する。 

④ 「緊急時の対応」掲示物を参考に、居合わせた職員が応援要請し、役割分担を行います。 

 

⑤ １年生上地さんのバクスミー3mg 預かりは教頭席の後ろ、電子レンジの近くにあります。 

  低血糖で意識がはっきりしない（自分で糖分がとれない）時、鼻腔に差し込み噴霧します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

レスキューシート 

狭所から徒手で運ぶ 

事務室側 

AED 

体育館入口 

保 健 室

 

男子トイレ

の

 

必要物品の準備 



２）学校保険の申請について（日本スポーツ振興センター） 

 ①学校の管理下において、生徒が負傷（ケガ）、疾病（病気）により医療機関で受診した場合、療養に

要した費用が 1,500 円以上（医療保険の自己負担３割額）が対象。※２年で時効となります 

  学校の管理下に含まれず却下された例 ・合格後入学許可前の部活で負傷 ・交通事故で第 3者の賠

償事項 ・下校途中の遊び事故（正規のルートはずれ）  

 ②こども医療や母子父子医療など市町村の医療費助成と併用しないよう注意（学校保険が優先）。 

  ※対象生徒には、保健室で学校保険の手続きをするように伝えてください。 

 

３）感染症の回復届について 

学校感染症に罹患し、欠席する場合は「出席停止」の扱いとなる。 

医療機関の診断書は求めず、保護者が記入する「学校感染症回復届」を提出する。 

回復届は、保健室か養護の個人棚、学校 HPのメニュー「各種様式」にあります。 

 

４）保健室利用について 

 ①休養は、原則として１時間、または保護者の迎えを待つ間とする。 

 ②内服薬は各自で準備する（体質に合ったもの）。 

 ③体調不良で早退する場合は、HR担任へ連絡票を持たせます。生徒自身で保護者へ連絡します。 

ただし、頭部を打撲した場合など、保護者へ受診や経過観察を依頼する必要がある際は、養護教諭

または HR担任、部顧問が保護者へ連絡します。 

 

５）養護教諭不在時は、原則として保健室を閉めます 

 ①授業を受けることが困難な生徒については、HR担任又は教頭で判断して早退許可を出す。 

 ②救急鞄は、教頭席近くと体育館教官室にあります。 

 ③やむをえず保健室を利用する場合は、開錠する職員が責任をもって付添い、戸締りをする 

（急変・事故等を防ぐため）。 

 

６）運動制限など配慮を要する生徒について 

  病気・けが等で、主治医から学校生活で要配慮と診断された場合（座席の配慮等）は必要に応じ、 

診断書等を提出させる。その際、担任は控えを取り、原本は、保健室で保管する。 

  短期間の運動制限は、体育担当へ「見学願い」（保護者が記入する）を出提出する。 

  

 

【よくある質問】 

 

学校感染症疑いで早退させた場合→症状があり集団の学習の場に戻せない場合は、保健室から早退 

      させます。保健室連絡票の備考に「感染症疑い：○校時以降公欠扱い」と記入します 

 

翌日、医療機関を受診し、学校感染症と診断された、または抗原検査陽性→「出席停止」扱い 

            学校感染症ではなく、翌日の欠席した場合  →「病欠」扱い 

                              

 

学校感染症回復届 



美化係・新年度発足確認事項 

美化係：仲本 平美代（体） 

１．清掃について 

① 清掃時間は朝のSHR終了後。通年で各分担区割当てにより毎日、全校生徒で行う。 

放課後のゴミ捨ては適宜、行う。 

② ゴミ袋やトイレットペーパー、石けんなどの消耗品や必要な清掃用具の補充は中庭階段下倉庫で配布。 

節約・省資源にご協力下さい。 

③ 分別は３種類（燃えるゴミ〈指定燃える袋〉・缶〈透明袋〉・ペットボトル〈透明袋〉） 

 ア）屋外での落ち葉類も燃えるゴミ袋に入れてゴミ集積場前へ。 

 イ）ダンボール・古紙は紐でしばってゴミ集積場へ。 

ウ）ゴミ集積場は正門横に設置。その他、「ペットボトル・瓶等」の置き場有り。 

 ④ 朝の清掃時間内での緊急以外の生徒の呼び出しを控える。 

 ⑤ 放送部員による清掃時間内の音楽を担当。＊部員内でローテーションを組み清掃免除。 

 

２．清掃分担割当て（案）について（別紙参照） 

 ① 担任と副担任の教科や分掌と関連のある場所の割り当て、また、クラスからの動線と男女比で配慮・配置。 

 ② 前年度から引き続き事務職員の協力を得ながら分担区の配置。 

 ③ 分担区域の範囲が広い場合、職員は、できる範囲での巡回指導。 

雨天時、屋外区域担当の生徒は他の清掃区のサポート。 

 ④ 調整期間を～１７日（金）。問い合わせ先：仲本（体育科）まで。 

  

３．駐車場の利用について 

 ① 植え込み植物への配慮をお願いします。駐車する際は、縁石（生け垣）から、４０㎝ほど離して下さい。 

清掃の際、生徒が掃き掃除をするスペースが必要。（本校の駐車場は植え込みと隣接しています。） 

 ② 緊急車両スペースへの駐停車禁止のお願い。 

ア）家庭科被服室前スペース（災害時や緊急時対応、救急車使用）。 

イ）図書館横外階段付近のコンクリートスペース。 

 

４．全体清掃 

通常の清掃分担区での対応、時間をかけて念入りに清掃指導をお願いします。 

 

５．清掃用具の配布・机や椅子の取り替えについて 

 ① 机・椅子の補充、整備済み。年度途中での取り替えは係を通して、生徒で教室への補充をお願いします。 

ア）新規⇒（特別教室棟４Ｆ倉庫）・廃棄⇒（特別教室棟３F倉庫） 

イ）教室内の清掃用具は前年度末にチェック、整備済み。 

② 各分担区での用具の補充は特別教室棟中央階段１Fでの受け取りになります。分担区割当ての生徒に指示して下

さい。 

   

６．その他 

① ワックス作業：年末に全学年で同日実施予定。 

  ② 粗大ゴミ：年１回 ※事務部と日程を調整して呼びかけます。 

③ 施設の修繕要求は事務との問い合わせになります。 

④ 手洗い場・排水溝へ生ごみを捨てさせないこと（そば麺など）。 

汁だけをこぼして中身は燃えるゴミ袋で捨てさせる。 

⑤ トイレの手洗い場の下にはコンセントが設置。清掃のときには水をかけないように気を付ける。(清掃担当者) 

⑥ トイレのつまりがありました。トイレットペーパーは大量に流さずに適量で流す。 

⑦ 美化委員は、毎月の美化委員会を通して校内美化活動に努める。 
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令和８年度 発足職員会議資料（事務部）  

令和８年４月２日  

 

１．服務処理について  

（１）出退勤時には「勤務管理システム(Time Nets)」により記録(打刻)を行ってください。 

（２）休暇等申請  

  ①出張申請、職専免申請、各種休暇申請、特殊勤務申請及び休日等のタイムレコード申

請は、「勤務管理システム」によりあらかじめ所属長に申請し、承認を受けてくだ

さい。  

  ②添付書類を伴う申請【出張（公文添付）・職専免（公文）・病休（診断書等）】は、

システムでの申請とともに紙様式【旅行命令簿・職専免申請簿・休暇処理簿】の提

出も必要です。各提出書類とシステムでの申請が一致しているか確認してください。 

   様式は「ＴＳ－１⇒各部⇒事務⇒様式」にあります。適宜利用して下さい。  

 

（３）出勤簿の提出について  

   毎月末に各自で出勤簿の締め作業を行い、翌月５日までに印刷して教頭席前の 

ファイルに綴って提出してください。 

（４）本校は、時間外勤務や土日の部活指導等でも出退勤の打刻をしてもらっています。  

   該当事由があれば通常と同様の処理をお願いします。  

 

２．給与、職員手当関係  

（１）諸手当（扶養・通勤・住居）及び所得税扶養関係に変更が生じた場合は速やかに 

 届け出て下さい。(変更手続きが遅れると手当を戻入することになります) 

  ①家族構成の変化、被扶養者の就職・・・扶養親族届、所得税の扶養控除申告書  

  ②住居が変わった・・・・・・住居届、通勤届  

  ③通勤経路が変わった・・・・通勤届  

 

（２）特殊勤務手当  

   土、日、休日に下記の業務を行った場合は「勤務管理システム(Time Nets)」により 

  特殊勤務申請を行ってください。  

   ○対外競技等生徒引率指導業務（高体連・高文連等主催・共催対象）  

   ○３時間以上の部活動指導業務  

   ○宿泊（修学旅行等）を伴う生徒引率業務（平日でも該当） 

  ※当該月の特殊勤務実績簿は各自で翌月の２日までに印刷し、大会要項等を添付し 

   て給与担当に提出してください。  

  ※対外競技等生徒引率の場合は事前に旅行命令簿の提出も必要です。  

  ※土日の部活指導、大会引率等で出勤した場合も、必ず Time Nets への打刻と出張入

力を行ってください。  

 

（３）給与支給明細書は支給日前に各自の私書箱に入れます。確認をお願いします。  

 

 

３．出張手続きについて  

（１）出張は「勤務管理システム」での出張申請とともに「旅行命令簿(用務内容が確認で

きる公文添付)」を教頭まで提出してください。  

 



（２）[交通機関]欄記入のしかた  

   自家用車の公務使用承認の場合は 自家用車欄に  

 

   同窓会車（学校車）等利用の場合は 学校車またはその他の欄に    

 

   その他の場合    （下記例により記入）  

   例）バス、モノレール、航空機、鉄道、便乗、貸切バス、ﾎﾃﾙﾊﾟｯｸ利用など  

 

☆様式ファイル： TS1  →  各部  →  9 事務 →  様式  

 

 

（３）「自家用車の公務使用届」について       

  ①免許証、車検証、自賠責保険証・任意保険証の写しを添えて届出てください。  

   自家用車を公務に使用する場合は、対人賠償１億円以上、対物賠償５００万円以上、

生徒・職員を同乗させる場合は、搭乗者傷害１千万円以上の任意保険の加入が必要

です。  

  ②届出事項に変更（保険・車検・免許更新）がある方は事前、又は速やかに届け出て

ください。  

 

     

（４）県外及び県内離島などへの航空機利用の出張について  

  ①出張が決定したら速やかに「旅行命令簿」に記入し旅行命令を受けてください。  

   ※事前に旅費担当者に交通手段・宿泊料等の予定を報告し、必要書類の確認をして

ください。  

  ②出張後は速やかに下記の書類を旅費担当へ提出してください。  

   ○支払額の確認 「航空券ご利用案内書」「領収書」（あて名は職員名）  

   ○搭乗の確認  「搭乗券」「搭乗券の半券」又は「搭乗証明書」  

     ○ホテルパックの場合は内訳(宿泊数、朝・夕食の有無が確認できる内容）  

  ③県外及び県内離島への出張については、出張終了後５日以内に復命書を提出。  

      

 旅行命令簿の間違った記入は、旅行命令そのものや旅費の支払い、万が一の公務災

害とも関連します。記入漏れや間違いがないようご注意ください。  

 

 

４．福利、厚生  （公立学校共済組合に関すること）  

  組合員証に関すること・各種給付金の請求・人間ドック受診など、わからないことは

担当者へ連絡相談してください。  

 

 

５．予算関係について  

（１）学校管理予算は、割り当てられた予算の範囲内で運営されます。予算の効果的、 

 効率的な執行にご理解・ご協力をお願いします。  

  教材用物品（消耗品）の購入の際は予め事務（歳出担当）と調整してください。  

 

（２）用紙類、印刷用マスター・インク等、消耗品類の節約に努めて下さい。  

 



６．備品管理について  

（１）今年度から１０万円以上が備品購入費の対象となります。  

（２）備品（物品）の使用・管理・保管等については適切に行ってください。故障、破損、

紛失などは速やかに連絡をお願いします。  

※物品の亡失は、故意・過失の有無、賠償責任等が問われます。適正な管理をお願いし

ます。  

（３）物品の購入は、備品担当から要望調査の案内をします。各部・教科で、授業や教育

活動での必要性など、早めに検討を行っていてください。  

 

 

７．施設、財産管理関係  

（１）節電、節水の協力をお願いします。  

（２）施設・設備の故障や破損等は速やかに連絡してください。  

（３）空調設備の稼働は気温や湿度を考慮しながら対応しています。  光熱水費の増加は 

 消耗品費等に影響します、ご理解ご協力をお願いします。  

 

 

８．公文書の収受、起案、発送について  

 

 収受                                                          原本 

 

 

 事務  

 庶務担当  

回覧  

 

校長  

①  

回覧  

 

教頭  

②  

回覧  

 

事務長  

③  

 

 

 事務  

庶務担当  

 配布  

 

各部担当者  

係り  

※ 本校では受付番号のついた公文については「Ts1」の「公文」フォルダに、受付日毎に  

PDF 化し、様式も併せてフォルダに入れ、整理しています。  

 

 起案                     決裁           発送  

 

 

各 部 担 当 の 

起案者  

回覧  

 

事務長  

  ①  

回覧  

 

 教頭  

  ②  

回覧  

 

 校長  

  ③  

 

 

 文書発送・メール送信

→(起案者) 

※切手（事務：庶務担当） 

 

  ※教育庁へのメール提出は、事務室にある｢メール送受信用パソコン｣を使って各自で送

信を行って下さい。  

 ※郵送文書で教育庁以外へ発送する場合は、各自で封筒の宛名書きをした上で起案して

ください。  

 

 文書起案にあたっては提出期限、処理方法を考慮し、期間にゆとりをもって行ってください。  

                                                               

  ☆様式ファイル： TS1  →  共通  →  99_様式集 →  起案様式  

        

 

 

９．公印の使用について  

（１）原則として起案・回覧・決裁の手続きを経た文書は、起案者で校長印を押印してく

ださい。  

（２）その他の公印使用については、公印箱そばに備え付けの公印使用簿に必要事項を記

載し、使用者の印を押印してください。  



 

１０．高等学校授業料等について  

（１）授業料は月額 9,900 円となっていますが、今年度から全生徒（全世帯）が授業料

の支援対象となります。高等学校就学支援金等の申請手続きが必須となりますの

で、生徒への連絡等、担任のご協力お願いします。  

 

（２）高等学校就学支援金（授業料支援）  

   申請手続きの詳細については、沖縄県教育委員会から指示がでた後、事務から保護

者に案内しますので、問い合わせは直接事務室に連絡・案内お願いします。  

 

 

１１．校納金について  

（１）「学校取扱金及び学校関係団体費(PTA 会費等)」は口座振替により徴収します。 

  各学年毎の明細、振替月をご確認ください。（別紙）  

   また、未納者への納入指導等、生徒・保護者との緊密な連絡をお願いします。  

（２）学校徴収金等の執行については「私費会計マニュアル」に則り行います。  

各部・教科担当の先生方は、予算執行の流れを確認し、適切な執行をお願いします。

（別紙）  

 

  ☆様式ファイル(支出伺い等)： TS1  →  共通  →  !!!学校取扱金  

 

 

１２．学校警備について  

（１）警備業務の時間帯  
 

 

曜日  

 

解除・セット時刻  

 

巡回警備員  

 

  平日  

（月～金）  

 

 

 

      ７：００（機械警備解除） 

 

  ２０：００（機械警備セット）  

 

 

    ７：００～ ８：３０  

 

  １７：００～２０：００  

 

  

 土曜日 

 日曜日 

 祝祭日 

 

             

   ９：００（機械警備解除) 

 

    １３：００（機械警備セット）  

 

              

   ９：００～  

 

           １３：００  

 

 

 ○休業期間中（春季・夏季・冬季）  

  平日（月～金曜日） ７：４５(解除)～８：３０ １７：００～１９：００(ｾｯﾄ) 

  土日                 ９：００(解除)～１３：００(ｾｯﾄ) 

 ○年末年始（12 月 29 日～1 月 3 日）は終日機械警備  

 

（２）日々の戸締まりや施錠は、警備会社の業務ではありません。各自で使用した教室や 

  執務室の戸締まり施錠を確実にお願いします。  

（３）体育館については、個別に機械警備セット・解除が可能です。部活などで部顧問が 

  最終セットを行う際は、戸締り・施錠の確認を確実に行ってください。  

 

  ※機械警備セット１５分前には、執務室からの退室にご協力お願いします。   


