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教務主任の
役割と実務について

島根県教育センター
島根県教育センター浜田教育センター

小・中学校教務主任研修 教務主任になった
今の気持ちは?

教務主任を
やってみたかった!
よしやるぞ!!

なんで私が!?

あなたに教務主任を
やってもらいたい!

初めての教務主任とい
うことで複雑な気持ち
でいっぱいだと思いま
す。

◆研修の目的と流れ
教務主任の役割を理解し、教育活動の質的向上を図る組織的・
計画的なカリキュラム・マネジメントを含む実務についての知
識を身に付けるとともに実践意欲を高める。
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合
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修

実践

◆この動画の流れ

１ 教務主任の役割と職務

２ 教育課程の編成

３ 教務主任の実務
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１ 教務主任の役割と職務

教務主任は、校⾧の監督を受け、教育計画の立案その他の教務に関
する事項について連絡調整及び指導、助言に当たる。

学校教育法施行規則第４４条第４項

そんな難しいこと
を言われても…

・教育計画の立案
教務に関する事項に
ついての
・連絡調整
・指導、助言
ということかな

１ 教務主任の役割と職務
教育計画の立案

○年間の教育課程の編成に係る
こと

○教育課程に基づいた学期や月、
週の計画 など

その他の教務に関する事項

○児童生徒の成績評価
○出席簿、指導要録等の学籍関係
○教科書や学力調査関係 など

そのとおり。
だからこそ、
連絡調整や指導、助言
が大切になってきます。

毎日やること、
毎週やること、
毎学期やること
など、定期的に
することもたく
さんありますね。

１ 教務主任の役割と職務

○教育活動の実施
○教科書教材の取り扱い
○成績評価 など

指
導
、
助
言

連
絡
調
整

学校マネジメントの
キーパーソン

ファシリテーター リーダー

○学年・学級間
○分掌
○管理職と職員

２ 教育課程の編成
○教育課程
学校教育の目的や目標を達成するために、教育の内容を児童生徒の
心身の発達に応じ、授業時数との関連において総合的に組織した学
校の教育計画 学習指導要領解説総則編

年度始 年度末

学校教育目標の達成、児童生徒の資質・能力の育成のため

教育課程の編成
学校が立てる総合的な教育計画
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２ 教育課程の編成
○教育課程編成の手順 学習指導要領解説総則編
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２ 教育課程の編成
○教育課程編成のＰＤＣＡ

教育課程のＰＤＣＡサイ
クルを回すのは、全職員。
その中心的な役割を担う
のが教務主任です。

教務主任として、当初の
計画・編成と、実際の運
用との間にずれがないか、
修正する必要はないかな
どをチェックすることが
大切です。

４月 ５月 ６月 ７月 ８月 ９月 10月 11月 12月 １月 ２月 ３月

Ｐ Ｄ Ｃ Ａ Ｐ
教育課程の

編成 教育課程の実施 教育課程
の評価

教育課程
の改善

教育課程
の編成

２ 教育課程の編成

教務主任として広い視野をもつことも大切です

○教育課程編成の原則

・｢今｣を知る
学校教育目標
国・県･市町村の
施策 など

１ 法令及び学習指導要領の示すところに従う
２ 児童生徒の心身の発達の段階や特性及び学校や地域の実態を

十分考慮する
（１） 児童生徒の心身の発達の段階や特性
（２） 学校の実態
（３） 地域の実態

・「先」を読む
学校を取り巻く社会状況
の変化

など

２ 教育課程の編成

しまね教育魅力化ビジョン
○基本理念

ふるさと島根を学びの原点に
未来にはばたく 心豊かな人づくり

しまねの学力育成推進プラン
○取組の３つの柱
①授業の質の向上
②家庭学習の充実
③地域に関わる学習の充実

各教科等の指導の重点

小・中学校
教育課程編成・実施の手引き

- Q＆A -

しまね特別支援教育魅力化ビジョン
○３本の柱
①多様な学びの場における教育環境の充実
②就学前から学齢期、社会参加までの切れ目
のない支援体制の構築

③特別支援教育の充実に向けた教職員の専門
性の向上と人材育成・確保
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３ 教務主任の実務
教務主任の毎日（中学校の一例）

【出勤してきたら･･･】
〇（職員のお休みがあれば）時間割の変更、周知、連絡
〇今日の全体の予定を確認
〇管理職との朝の打ち合わせ
〇職員朝礼の実施（司会・時程・行事の確認等）
〇チャイムの確認

【一日の中で】
〇文書の収受、確認
〇次の日の時間割を児童生徒に周知
〇その日の終わった全校の時間割の確認、変更の記録
〇担任の先生、学年部などとの相談

【1週間の中で】
〇職員会議、分掌部会の運営、実施
〇次週の時間割作成、周知
〇時数集計、周知
〇非常勤講師、支援員等との連絡

【1か月の中で】
〇次月行事予定の作成、確認
〇時数集計、周知

３ 教務主任の実務
教務主任の毎日（中学校の一例）

【学期の中で】
①式関係…始業式、終業式（修了式）、任命式、表彰伝達
②成績関係…成績評定、通知表関係
③行事関係…行事計画、保護者面談、学校公開

⾧期休業に係ること（課題・行事予定・新学期について）

３ 教務主任の実務
教務主任の毎日（中学校の一例） 【1年の中で】

〇教科書関係 〇学籍関係
〇入学式、卒業式の立案（典礼）
〇入学式の新入生代表あいさつ（小学校との連絡調整）
〇体育祭、文化祭等学校行事実施に関すること
〇新入生説明会
〇定期テスト時間割組み、テスト範囲作成
〇成績の記録等の作成
〇テスト結果入力システム
〇小中連携
〇出席簿、指導要録管理
〇学校評価について
〇年間指導計画、学級・学年経営案作成 〇教育実習

３ 教務主任の実務
教務主任の毎日（中学校の一例）
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時期 内容 連絡・相談 時期 内容 連絡・相談

年間予定授業時数の確定、一覧表作成 始業式の実施

教科等担当時数の確定、一覧表作成 台風等による臨時休業時の対応 教頭と相談

教室環境整備指示 教頭と相談 体育祭の実施

教務手帳配付 修学旅行実施計画案作成 該当学年と相談

生徒名表の準備 修学旅行実施届等の提出 該当学年と相談

担任表示板の準備 修学旅行実施保護者宛案内文書作成 該当学年と相談

生活時程の提案 修学旅行終了報告書の提出 該当学年と相談

生活時程表の作成（職員室、各教室用） 新人大会時の特別時間割作成

年間行事予定表 中間テストの時間割計画

年間行事予定カレンダー作成 文化祭までの特別時間割作成

学校行事計画 文化祭の実施

時間割作成 期末テストの時間割作成

授業実施と変更についての方針案提示 期末保護者会の提案、準備

特別教室等使用調整 3年生の成績処理について 3年部への協力

着任式、始業式実施案作成、提案 教頭と相談 「通知票記入の手順」提示

入学式実施案作成、提案 教頭、1年部と相談 冬季指導計画（学習、生活）

教科書配付準備 「冬休みのしおり」作成

生活ノートの配付 「通知票の見方について」保護者宛文書作成

出席簿の準備 終業式の実施

教育課程実施計画書作成 学期授業実施状況取りまとめ

全国学力・学習状況調査、県学力調査実施計画 出席簿の点検

家庭訪問実施計画 始業式の実施

学校公開の計画 新入生説明会についての提案

学校評価に関わる計画立案 教頭と相談 流感等による学級閉鎖、臨時休校への対応 保健主事、教頭と相談

教材使用届、準教科書使用承認申請書作成 期末テストの時間割作成

総合的な学習の時間の取りまとめ 新入生説明会の資料準備、運営

総合的な学習のガイダンス計画 期末保護者会の提案、準備

遠足実施計画 期末評価、指導要録記入についての提案

ＰＴＡ総会時公開授業計画 学級編制に向けての起案、提示

学校要覧作成 教頭と相談 卒業式実施案作成、提案 教頭、3年部と相談

生徒連絡網の作成 生徒指導部と連携 次年度年間行事案の調査、原案作成

中間テストの時間割計画 校務分掌総括

学級経営案作成について 学校評価の取りまとめ

年間指導計画作成について 改善策の原案作成

教育実習計画 学校評価の公表

県総体予選時の特別時間割作成 卒業式の実施

期末テスト時間割計画 修了式の実施

評価計画案の提示 全課程修了者通知の提出 3年部と相談

夏季指導計画（学習、生活） 生徒指導部と連携 指導要録の加除、保管

通知票案作成 出席簿の保管

教育実習生指導 教育課程実施状況報告書の作成

期末保護者会の計画案提示、案内文書作成 毎月末 授業実施状況取りまとめ

9月

10月

11月

12月

1月

2月

3月

学年始

4月

5月

6月

３ 教務主任の実務
教務主任の毎日（中学校の一例）

○職員相互の信頼関係の構築
○組織の円滑な運営、活性化

教務主任の
配慮ある学校運営の推進

気配り
言葉かけ 人間関係づくりファシリテーター

３ 教務主任の実務

学校でのさまざまな課題
３ 教務主任の実務

教務主任として
できることは何か?

３ 教務主任の実務

時として、校務事務のスリム化、職員
の思いを管理職に伝える、管理職の思
いを職員に伝える、といったことも大
切です。

これまでの経験を生かして、
指導、助言してください。
困ったときは、いつでも管理
職に相談してください。
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３ 教務主任の実務

責任が重いな。

自分にはできるかな。 大変な仕事だ!教務主任としてのやりがい

〈参考〉教育課程編成の参考になる各資料

しまね特別支援教
育魅力化ビジョン

〈概要版〉

しまね教育魅力化
ビジョン

〈概要版〉

しまねの学力育成
推進プラン

小・中学校教育課
程編成・実施の
手引き- Q＆A -

各教科等の指導の
重点

・しまね教育魅力化ビジョン、しまね特別支援教育魅力化ビジョンのウェブより全文をダウン
ロードすることができます。

・各教科等の指導の重点はEIOSにて、ダウンロードすることができます。

・スライド２０にあるexcelデータは新任教務主任の先生方にMy Pageを通じて提供します。


