期日
市教委
校長・教頭
教務・行事委員会
企画運営委員会
職員会議
学年会・担任（引率者）
 eq \o\ad(保護者,　　　　)


前

年

度











4週前

2週前










期日
市教委
校長・教頭
教務・行事委員会
企画運営委員会
職員会議
学年会・担任（引率者）
 eq \o\ad(保護者,　　　　)
































































































前日指導





















































遠足実施計画





原案検討





原案審議





反省記録検討





� eq \o\ad(承認,　　　)�





原案審議





原案検討





� eq \o\ad(受理,　　　)�





� eq \o\ad(実施計画細案作成,　　　　　　　　　　)�


� eq \o\ad(実施日程・雨天対策,　　　　　　　　　　)�


� eq \o\ad(実踏留意事項,　　　　　　　　　　)�





� eq \o\ad(実踏報告のまとめ,　　　　　　　　　　)�


� eq \o\ad(実施計画の修正,　　　　　　　　　　)�





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。





� eq \o\ad(承認,　　　)�





指導・助言担当外引率者決定





� eq \o\ad(承認,　　　)�





� eq \o\ad(実踏実施,　　　　　　)�





� eq \o\ad(実踏実施計画作成・検討,　　　　　　　　　　　　　)�





学年会計処理





事前指導





集金


事務





経費納入


� eq \o\ad(の実施,　　　　　)�














学習





写真





会計











保健





指揮





輸送





総務





挙行届作成





� eq \o\ad(しおり作成,　　　　　　)�





家庭連絡作成








� eq \o\ad(受理,　　　)�





� eq \o\ad(前日打合,　　　　　)�








実施計画原案作成


ねらい、遠足実施予定日


交通機関、実踏実施予定日





� eq \o\ad(指導,　　　)�


� eq \o\ad(助言,　　　)�





� eq \o\ad(交通機関の確保・,　　　　　　　　　)�


� eq \o\ad(目的地との交渉,　　　　　　　　　)�





� eq \o\ad(承認,　　　)�





天候確認





実地指導





事後指導





実施についての判断





� eq \o\ad(受理,　　　)�





変更届の作成





� eq \o\ad(承認,　　　)�





� eq \o\ad(受理,　　　)�





会計報告作成





反省まとめ・記録保存





評価反省








