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教職員の勤務
1． 休業中といえども常に動静を明確にしておき、いつでも校長の命令に応じられるようにする。緊急時にはただちに出勤できる状況を作っておく。
2． 教育公務員あるいは地方公務員という自覚のもとに行動し、それぞれの職種に応じた専門性を高めるための研修に励む。

3． 勤務地を離れて旅行する場合は旅行届を出す。急用または旅行中に変更のあった場合は、とりあえず電話で届出、事後に正式な届出をする。
4． 日直、部活動の予定をやむをえず変更する場合は、判明した時点で校長（教頭）に届を出す。
5． 生徒を校外に引率する場合は、あらかじめ引率届を校長に出し許可を得るとともに、事故の防止に最大の配慮をする。
6． 担任は生徒の動静把握に留意し、必要に応じて生徒本人および保護者との連絡を密にする。特に不登校の生徒については配慮する。
7． 貴重品や現金は置かない。やむを得ない場合には施錠などの処置をとる。
８．勤務場所と勤務時間
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教員の日直勤務
1． 出・退勤
1． 出勤時には校舎と体育館の機械警備のセットを解除する（鍵とカードについては別途定める）。
1． 門横の郵便受けから警備巡回報告書を取り、主事室の畳の部屋の机上にあるファイル（巡回報告書綴）に綴り、内容を点検して押印する。
24． 同じ場所から警備日誌を取り、引継欄に捺印する。また、異常の有無、注意すべき点などを確認する。
34． 退勤時には出勤した施設補助員に警備日誌を渡し、異常の有無、注意すべき点などを伝える。

5． 電灯、エアコン、テレビその他使用しないの電気器具の電源を切り、ガスその他の火気の始末、水道の出しっぱなしなどのないよう十分確認の上退勤する。

2． 仕事の内容
1． 校舎内外の巡視、戸締まり（特に１階は厳重に）、破損箇所の有無、火災や盗難防止などに留意し、少なくとも１日３回は巡回する。
2． 登校生徒、学校プ－ル、部活動などで登校した生徒の把握と指導を行う。登校生徒名簿に必要事項を記入させる。
3． 光化学スモッグの注意報・警報が発令されたときは、板書・旗を掲示するとともに活動中の部顧問に伝える。警報発令のときは、活動を中止させる。
4． 学割証の発行を求めて生徒が登校した場合は、「旅行届」を提出させ、事務室に行くように指示をする。ただし、事務職員が休暇等で不在の場合は代わって発行する。
5． 部活動指導で出勤した教師との連絡を密にし、事故防止に万全を期する。
6． 非常事態の発生時には生命安全を最優先し、出勤中の全職員の協力のもとに適切な処置を取ること。






7． 継送電話があった場合は記録をとり、校長（教頭）に報告する。ＦＡＸについては送信票により配布、処理する。
8． 外来者については氏名、用件、時間を当直日誌に記録する。営利を目的にしている場合は立ち入りを認めない。
9． 公文書は事務職員に渡し、文書収受簿に記載してもらう。校長・教頭が共に不在の場合は、至急文書は開封し、内容を校長（教頭）に報告する。親展文書は開封せず、その旨を連絡する。個人あての郵便物は各自の机上に配布する。

10． 職員から動静の変更や追加の届けがあったときは、動静表の原簿に記入する。
11． 出勤した教職員、公文書の処理、出入業者、来校者の氏名・用件、おもな行事（部活動など）を当直日誌に記入する。
3． 生徒の転出入について
1． 転出のとき
保護者に転出届を提出させる。転出届の内容を確認し、在学証明書と教科書給与証明書を発行する。
2． 転入のとき
1 前在籍校の在学証明書、教科書給与証明書、○○市教育委員会の入学通知書を預かり、連絡先の電話番号を記録し、転入学に必要な手続きを指示する。
2 ○○市教育委員会の入学通知書がない場合は、市役所で住民登録の手続きを行い、入学通知書をもらって来るように伝える。
3 ８月　　日（　）午前　　時に、校長室に保護者と本人が登校し、校長の面接を受けるよう伝える。
3． 転出入があったことを校長（教頭）、該当学年の主任に連絡する。
各主事の勤務
1． 心得
「教職員の勤務について」（1ページ）と同じ。
2． 事務職員の勤務
1． 平常の執務内容。
2． 学割については「旅行届」を確認し、発行する。翌日の勤務者が不在となる場合は、退勤時に学割発行に必要な書類一式を日直教員に引き継ぐ。
3． 教員の日直が校内巡視をするときは代番となる。
4． 室内の戸締りと防火には十分に注意し、退勤時には日直教員に連絡をする。

3． 用務・給食主事の勤務
1． 休業中の実施業務は次の通りとする。
1 校舎内外の清掃、整理、維持管理、保全等を計画的、自主的に実施する。
2 植木の水やり、校長室、職員室の清掃、来客の接待、会合の準備と片付けをする。
3 日直教員と連携し、校舎内外を巡回し、異常発見とその処置をする。
4 必要に応じて、区役所等への使送をする。
2． 門は通用門と体育館開放門、玄関は職員玄関、生徒玄関のみ開扉し、○○昇降口は原則として閉鎖する。
3． 緊急の場合は教員と協力して災害防止に当たる。
4． 退勤時には日直の教員に連絡する。
4． 学校施設補助員の勤務
1． 退勤時には日直の教員に連絡する。
2． 日直教員との引継ぎを厳正にして、空白の時間を作らない。
3． 校舎内やプール、体育館などに部外者が立ち入らないように留意する。
夏季水泳指導
1． 実施日

７月　　○○日、○○日、○○日、○○日、○○日、○○日
８月
○○日、○○日、○○日、○○日、○○日、○○日
2． 実施時間
前半　　午前○時○○分～○○時○○分
後半
午後○時○○分～　○時○○分
その他
1． 校舎・校庭の使用
1． あらかじめ届出のあった学年・部活動の使用を優先し、校長（教頭）の許可を得て、関係教師・顧問教師の指導の下に活動を行う。
2． 工事のための立入禁止場所には、生徒が立ち入らないよう注意する。
3． 校舎の使用に当たっては、開始・終了時に必ず日直教員に報告をさせる。
4． 地域住民・卒業生などから学校施設の使用願いを受けたときは、必ず校長（教頭）に連絡する。無断で許可をしない。
5． 体育館の日曜、夜間開放は、授業期間中と同様に実施される。
2． 外部からの問い合わせ等について
1． 在校生や現職員の住所などに関する電話による問い合わせには応じない。

2． 卒業生や旧職員等に関する電話による問い合わせには応じない。
3． 卒業生や旧職員等について来校しての問い合わせについては、相手と内容を良く確認し、対応すること。また、個人に関する記録を直接示したり、コピーを与えてはいけない。
4． 備品類の借用の申し出でについては、校長（教頭）の許可を得ること。
３．緊急連絡について
1． 緊急連絡を必要とする事項
1 生徒の非行、家庭の不幸や事故

2 教職員の事故
3 学校の火災、盗難、風水害等

4 学校施設の大きな破損等
1． 緊急事態が発生したときは、すみやかに校長（教頭）に連絡を取り、指示を受けるとともに関係教職員、関係機関に連絡を取る。
3． 生徒や保護者の事故や訃報については、まず校長、教頭に連絡して指示を受けた上で、学年主任、ＰＴＡ会長、ＰＴＡ学年委員長に連絡する。
34． 職員から訃報の連絡があった場合には次の事項を聞き取り、校長に報告し、学校継送電話や訃報発送の手配をする。


5． 訃報は次の範囲の方に限り、区内小中学校に発送する。
· 職員本人、配偶者、子供、実父母、義父母
6． 職員の慶弔については、下記の同僚会の幹事長にも連絡をする。
· 幹事長　○○○○　　○○○―○○○－○○○○
4． 休業中の工事の予定と対応について

5． 交換便について
1． 市役所の定期便は夏季休業中は週１回になる。
2． 交換便の実施日は○曜日の午前○時ごろに主事室でカバンを交換する。
6． 緊急連絡先

連絡先
電話番号

○○校長


○○教頭


○○教務主任


○○生活指導主任


○○事務主事


○○ＰＴＡ会長


教育委員会指導室


教育委員会庶務課施設係


市役所建築部営繕課


○○警察署


○○消防署


○○ガス○○営業所


○○電気保安協会


警備会社管制センター


○○医院


○○病院


○○医院


○○医院


○○病院





夏季休業中のしおり





平成○○年度





○○○○立○○中学校





○○市○○町○丁目○○番地○号


TEL　○○○（○○○）○○○○


FAX　○○○（○○○）○○○○





事故発生への対応











校長（教頭）へ報告

















校長（教頭）からの指示





事故の発生





報告内容


誰が　◆いつ　◆どのようにして


どのような事故になったのか





当該生徒への適切な指導や対応


保護者その他の関係者への適切な対応





聞き取り事項


死亡した方の氏名・年齢・職員との関係・死亡月日


通夜と告別式の日時・場所、所在地、電話番号、交通機関


喪主の氏名、連絡先（電話番号）








