期日
事務
行事委員会
企画運営委員会
教務
校長
教頭
職員会議
各係
保護者
市教委

１月

下旬

２月

上旬

２月

中旬

３月

上旬

３月

中旬

３月

下旬

前日

当日

当日

以降







































































記号例























卒業式実施


計画案作成








　　　　　　　　　　　　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。





反省記録の


まとめ





卒業証書発注





原案検討





指導助言





計画案修正





指導助言





卒業式実施計画





原案審議





卒業記念品


準備（11月）





同納品


（２月末）





承認





受理





学事報告作成





予算請求





指導助言





指導助言





指導助言





指導助言





指導助言





指導助言





物品購入





よびかけ


台本作成





卒業生台帳


名簿作成





案内状作成


発注→発送





卒業式練習





礼法指導





卒業式予行





前日準備


鼓笛指導　放送設備　控室作成


受付準備　記念品準備　式次第案内作成


式場作成　卒業証書作成





卒業式


鼓笛指導　放送設備点検


父母受付案内　来賓受付案内


誘導　記録　式場点検　校内整備





後かたづけ





反省





反省記録の


保存





打ち合わせ





受理





受理





出席





出席





式後


卒業生


見送り








