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○○小学校の１日(参考) 

 

～８：００ ７時 45分から８時の間に子どもたちは登校してきます。 

出勤時の学校前は、児童がたくさん、駐車にはくれぐれも気を配ります。 

 

８：００ 勤務時間開始です。 

 

８：０５ 職員朝礼 

職員室に全職員が集まって、挨拶と一日の連絡事項、打ち合わせをします。全職員が顔を

合わせる唯一の時間です。「今日も一日よろしくお願いします。」 

月末が近いので、事務からは学納金(保護者からの集金)明細の打ち込みと、出張データの

打ち込みをお願いしました。 

打ち合わせが済み次第、先生たちは教室に向かいます。 

 

８：１５ 朝礼が終わって、先生たちが教室に向かうと、職員室には教頭先生、教務主任の先生、事

務職員の３人くらいになってしまいます。 

最近は、文書が PCメールで送られてくることも多いので、まずはメールチェック。 

本校は、個人にメールが送れないので、個人に来たメールは、該当者にお知らせします。

学校宛て文書は、プリントして受付をします。 

 

１０：００ 毎日、１０：００頃に用務員さんが教育委員会や金融機関を回ってきてくださいます。 

それに間に合うように、提出文書の作成や、通帳の払い出しの準備をします。 

用務員さんが教育委員会から文書を持って帰ってくださいます。再度受付をします。 

今日は、自然の家のイベントチラシが児童数分届きました。 

お昼には学級の当番が学級 BOXに取りに来るので、間に合うように配付します。 

 

１０：２５ 子どもたちは２限終了して大休み 

グラウンドを遊びまわる元気な声が響きます。 

私もちょっとコーヒー飲んでほっとします。 

郵便物が本校には１１：００頃届きます。 

今日は、共済組合から広報誌「ふれあい」が届きました。 

共済組合員である職員の机上に配布します。被扶養者の資格確認についての留意点 

（取消のあった事例）が書かれていたので、明日の朝礼で再度周知したいと思います。 
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「ピンポン」玄関のチャイムが鳴りました。 

「こんにちは」と職員室のモニターで対応します。来客は教育委員会の方でした。「どうぞ

お入りください。」本校は、職員室から玄関のカギを自動で解除できるので、とても助かっ

ています。教室の蛍光灯入れ替えのお話でしたが、管理職不在のため、用件を伺いました。 

 

今度は電話が鳴りました。「こんにちは、○○小学校○○です。」明るく元気にでます。「リ

コーテクノネットです、コピー機からエラーメッセージが届きました。」??? 

いま時は、コピー機から FAX回線でエラーデータが直接メーカーに届くのだそうです。す

ごいですね。幸い不具合はすぐに解除されました。 

 

１１：４５ 給食センターから給食が届きました。 

毎日、用務員さんが学級ごとに台車に乗せてくださいますが、リフトだけは二人いないと

動かせません。リフトのお手伝いに向かいます。近くを通る児童が「今日の給食、かつ丼

だ～」と嬉しそうです。よく知っているなぁ～、朝から楽しみにしているようです。 

 

１２：３０ ようやく４限目終了のチャイムが鳴りました。 

さあ、職員も児童と同じ給食をいただきます。ありがたいなぁ。 

（もちろんお金は払いますよ。）一服しましょう。 

 

１３：１０ 昼休みです。 

一緒に体育館で一年生さんと鬼ごっこ・・・若いころはやったんだけどね、最近はご無沙

汰ですね。皆さんは、いっぱい遊んであげてくださいね。児童と触れ合えるひと時ですよ。 

 

１３：３０ 掃除の音楽が鳴り始めました。 

私の担当は、職員室・廊下・会議室の三か所。担当の児童が続々集まってきます。一緒に

廊下に並んで、黙とうします。「目があいているのは誰？」これも児童と関わる一つの仕事

ですね、指導者と言うよりは、一緒にお掃除しましょう、という感じです。 

 

１４：００ さて、掃除も終わり、午後のデスクワーク開始です。 

次回の職員会議の議題に「冬季休業中の勤務について」が予定されてありました。職員そ

れぞれが勤務態様を入力できるように作成しました。 

 

１５：００ 月末は、いろいろなものが締め切りなので気ぜわしくなってきました。 

締め切りぎりぎりにならないように、今日は学校日誌から職員の勤務態様をデータ入力し

ました。これを基に、出勤簿、年次休暇簿などの確認、月報の作成をします。 

 

１５：３０ 児童が下校すると、先生方が職員室に戻ってきて、賑やかになってきました。 

事務の処理方法などで先生方との会話も増えますね。 

 

１６：３０ 本日の勤務時間終了です。 

なかなか勤務時間終了と同時には帰れませんが、本日予定の仕事を終えたら、速やかに帰

宅できるといいですね。 

 

一日、お疲れ様でした。 

また、あした、笑顔でがんばりましょう。 


