期日
校長
教頭
教務
企画運営委員会
職員会議
各位（担任）


前年度

４月

上旬









年度内
















職員配置に対する


方針、指導
























































校務分掌組織図作成























年度反省





記号例











　　　　　　　　　　　　活動　　　　　　　　会議　　　　　　　　確認・反省・評価











　　　　　　　　　　　　指導　　　　　　　　文書処理　　　　仕事の流れ





※着色部分はメインの流れを示す。








経営方針の支持





指導助言





校務内容の確認


分掌配置方法の確認





作成








原案審議











校務分掌希望票


作成配布





原案検討





職員配置に対する


助言、指導





校務分掌


組織





校務分掌実施案


組織の原案





学校評価反省





資料収集


事務分掌反省記録


組織表反省記録





指導助言





指導助言





希望票集計　整理


職員分掌組織原案作成





原案審議





原案検討





校務分掌発表





承認





校務分掌引きつぎ





年度内異動に対する


処理案作成


（産休　育休　新採用ほか）





指導助言





指導助言





承認





原案検討





原案審議





活動








分掌希望提出








