
文書・資料作成 授業時間割作成 渉外 進路説明会 　　　　環境整備 入試資料作成・分析 　図書室管理・運営

行事予定 補講割当・記録 頭髪・服装 資料・郵便物整理 　　　　放送室管理 入試業務 　図書購入計画

卒業証書等作成 試験時間割・問題管理 自転車 進路先調査・掲示 　　　　放送機器管理 募集要項 　図書室利用計画

卒業生名簿 出欠統計 処置委員 進路の栞 　　　　防災 卒業生進路状況 　図書事務

職員研修 在籍異動調査 服装関係窓口 小論文作品集 　　　　電気 入試用ポスターガイド 　カウンター業務

式典 教科書 同和教育 指定校 　　　　エアコン 学校説明会 　図書委員会

ＰＴＡ 指導要録 カウンセリング 卒業生アンケート回答 　　　　机・椅子 広報 　図書通信・新刊図書紹介

総会資料 出席簿 写真撮影 進路相談 　　　　下駄箱 　図書教育

会報 学級日誌 来客対応 　　　　清掃用具 　図書活動

文化部 通知表 保健 印刷 　　　　美化

広報部 成績一覧表 　保健室管理 資料室管理 　　　　営繕 　視聴覚室管理・運営

書記 成績伝票 　保健統計 会計 　　　　文書 　視聴覚機器管理

同窓会 教務手帳 　健康管理 センター試験 　　　　校務用機器管理 　視聴覚機材購入計画

学校日誌 教育課程 　体位・体力の向上 模試受付 　視聴覚室利用計画

議事録・資料管理 身上調査書 　日本健康保険センター 小論文・面接指導（学年・科）

休業期間中の教員の 物品購入・管理 　医療機関との連携 各種テスト企画立案実施（学年・科）

 予定・動静表 機材機器管理 　安全委員会

学校要覧 奨学金 就職

ルームＰＴＡ報告 教科研修 生徒会 　来客対応

休業期間中のクラブの 教育実習 　進路相談（学年・科）

 予定・動静表 生徒名簿 　情報連絡

規定集 修学旅行 　研究協議会

新入生説明要項 　企業説明会

　庶務・文書処理

　統計・各種報告書

　印刷・掲示

　総括事務

　面接指導（学年・科）

　情報事務

　　総務部

同 窓 会 検 討 委 員 会
入 学 試 験 検 討 委 員 会
行 事 改 革 委 員 会

将来構想座談会

Ｈ Ｐ 改 善 検 討 委 員 会

　　　図書視聴覚部　　　　　　　　教務部
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　進路適性試験（学年・科）

職 員 会 議

労 働 安 全 衛 生 委 員 会
生 涯 学 習 講 座 委 員 会
教 育 課 程 検 討 委 員 会
「敬天愛人」のＬＨＲ資料作成委員会
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