
平成22年度

教職員のルールブック

[image: image1.png]



[image: image25.png]



洲本市立洲本第三小学校

目　次

[image: image16.emf] 

Ⅰ　１日の業務の中でのルール 
[image: image17.png]


[image: image18.png]


　

１　出勤　　　　　

２　朝の準備　　　
３　職員朝会　　

４　授業　　　　　　

[image: image19.png]o)l




５　休み時間　　　

６　給食　　　　　　

７　清掃　　　　　　

８　終わりの会　 

９　下校・放課後

１０　退勤　　　　　

[image: image20.png]


　Ⅱ　テーマ別ルール

[image: image21.png]


　
１　教職員の服務に関する手続き          

２　設備等の利用                       

３　備品の管理・使用                    

４　文書管理                           

５　共有パソコン・サーバーでの文書保存    

６　個人情報の取り扱い                  

７　業務の引継ぎ                        

８　ゴミの分別・リサイクル・印刷　　　 

９　教職員間での情報伝達　　　　　　　　　　　 

１０　危機管理　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 　

１１　保健室での傷病に対する基本的な処置　 

１２　会議の仕方

[image: image22.png]



[image: image23.png]


[image: image24.png]






























































　共有パソコン・サーバーでの文書保存でのルール


	・データの保存は、その内容に応じて共有ファイルの適切な場所に保存すること

　（共有パソコンのデスクトップへの保存は禁止）
・写真等の画像データは、共有ファイルの画像に保存すること

・勝手に共有ファイルの保存場所を変えたり、移動させたりしないこと
・共有ファイル内は、勝手にパスワードを設定しないこと








共有―ファイルサーバーの構造
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　賞状　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 


・情報担当者が、ファイルがなくならないようにするため、定期的にバックアップを取ります。






　　

　

· 個人情報保護法を知っておきましょう。
　インターネットやパソコン普及などの情報化に伴い、個人の情報が容易に処理できるようになってきた事を受けて、2005年に「個人情報の保護に関する法律」が施行されました。

　それを受けて、兵庫県においても「個人情報保護条例」が施行され、個人情報を扱う事業者に個人情報の取り扱いに関する様々な義務付けがされました。

　学校業務においても、個人情報を取り扱うものとしての意識を、教職員一人一人が持ち、データ、書類の取り扱いには、充分注意するようにしましょう。









　捨てる人が守らないと、誰かが分別作業をやらなくてはなりません。

一人一人がしっかりと意識して分別するとともに、分別できていないゴミを見つけたときには、正しく分別しなおしましょう。

　月ごとにゴミを集める当番学年が決められています。当番に当たった学年は、職員室や事務室などのゴミを集めましょう。



　裏紙ボックスへの入れ方

· 白紙面を上に向け、用紙の大きさに分けて入れる。

· 再利用できない用紙は入れない。









《校内に関すること》








《校外に関すること》



















1 体温・脈拍の確認
	体　　温
	処　置　基　準

	３７．４℃以下（微熱）
	教室で学習を続行させてよい

	３７．５～３７．９℃（軽熱）
	保健室で休養させ、観察する

（３０分後再検）

	３８．０℃以上
	帰宅指示


	脈　　拍
	処　置　基　準

	９９　　　　　　　以下
	教室で学習を続行させてよい

	１００～１１９　（速脈）
	保健室で休養させ、観察する

（１０～２０分後再検）

	１２０　　　以上（最速脈）
	帰宅指示


②１時間以上は休ませない。それ以上経っても回復しない場合は、帰宅して休ませる。

連絡がつかない場合はその限りでない。


1 血の始末は児童本人にさせる。他人の血には極力触れさせないようにする。
	すり傷
	水洗い・消毒（出血のある場合は当てガーゼ又はカットばん）

	切り傷
	圧迫止血（傷口にガーゼを当てて）消毒・当てガーゼ又はカットばん

	打　撲

突き指

捻　挫

骨　折

火　傷
	ショックの防止

安静・冷却・固定・挙上

無理に整復しない。

本人の苦痛が一番少ない形で固定する。

出来るだけ早く、水道水を流しながら冷やす。場合によっては病院へ行く。（身体全体の３０％以上は、重症）　

	・帰宅させる場合は、必ず家人と連絡を取り状況説明をし、迎えにきてもらう。

・吐き気がある場合は、熱がなくてもひとりでは帰さない。

・基準はあくまでも基準であり、児童の顔色・気力・機嫌などを考えあわせ対処する。

（３７．０℃でも家人に来校願う場合がある。）


②帰宅させる場合の注意点



※命にかかわる場合は、この限りではない。校長の承諾を得て、救急車を要請する。

	（例）　　呼吸停止・意識障害・大出血・激痛の持続・重度の火傷・熱中症等の症状がある場合　


※マニュアルを参照
※「けがの記録」を書き、記録を残す










　













本校の定例会議


校内事故発生時の救急体制

洲本市立洲本第三小学校

１　連絡体制

〈養護教諭在校時〉

	事故発生現場


	養護教諭
	
	　担　任


　

	医療機関
	
	保護者
	
	校長・教頭


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　必要時

	教育委員会


〈養護教諭不在時〉・・・「けがの記録」を必ず書き、記録を残す
	事故発生現場


	担　任
	
	校長・教頭


　必要時

	医療機関
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	保護者

	教育委員会


　　　　　

家庭連絡をする場合

1 ショックを与えないようにする。

2 発生した時の状況を話す。

3 希望の病院の確認をする。

4 保険証を持参して、学校又は病院に来てもらう。

医療機関で受診する場合

1 緊急時保健カードの準備と確認（健康状況・主治医など）

2 保護者の希望する機関で受診する。

3 緊急を要する場合は、県立淡路病院で受診する。（℡   －        ）
4 医療機関に運搬する場合は、タクシーを利用する。（救急用タクシー券を利用）

救急車を要請した場合

①必ず西の門まで出迎え、必要な場所に案内する。

交通事故の場合

1 管理外に関わらず報告する（軽傷・重傷とも）

校内事故発生時の連絡
救急車　　　　　　　  ☎１１９
学校医  （○○先生）　 ☎
　　眼科医　（○○先生） 　☎
　　耳鼻科医（○○先生） 　☎
　　歯科医  （○○先生）　 ☎
　　
タクシー　　　　　☎
県立淡路病院　　　☎
救急車の呼び方

局番なしの１１９番

　　　　　　↓

救急車をお願いします

　　　　　　↓

所在地は洲本市物部１丁目１－４９です

　　　　　　↓

電話は　２２－２５３１　です

　　　　　　↓

どんな状態か、事故の人数、氏名、性別、年齢、事故発生の状態を簡潔に報告する

　　　　　　↓

運動場の西の門から入ってください

　　　　　　↓

救急車を誘導する

救急車が到着するまでの観察事項、処置事項を記録しておき救急隊員に引き継ぐ。

· お金と緊急時保健カードを持って付き添う。
平成２２年度洲本第三小学校防災マニュアル
☆火災発生時





☆地震発生時








☆不審者侵入時
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Ⅰ





一日の業務の中でのルール





常に時間を意識し、通常の勤務時間内に業務が終了するように努めます。時間外に業務を行う場合は、○時までに終了します。


毎週火曜日はWLBの日なので勤務終了後、速やかに退勤します。








１　出　勤


・警備システムを解除する。


・出勤印を押す。


・一日の予定・行事・連絡事項の確認を行う。


・出張・年休の教職員の確認をする。（不在者で業務の対応が異なる場合がある）





２　朝の準備


　　・児童の健康観察・出席状況を確認する。


　　・欠席児童の理由を確認する。（不明の場合は家庭連絡をする。）


　　・出席簿・ＳＲＳＶ（健康観察表）を記入し、提出する。





３　職員朝会


・自分の連絡事項を確認する。


・連絡する場合は手短かにする。


・必要な連絡事項はメモを取る。


・配布物を確認する。


・児童朝会がある場合はなし。





４　授　業


　　・事前の準備をしてのぞみ、楽しい授業・わかる授業に努める。


　　・一人一人の見方、考え方を大切にし、よさや可能性を伸ばす。


　　・学習の中で教え合い、励まし合う集団づくりを行う。


　　・授業で学力を保障し、放課後の補習は減らす。


　　・集計できるように、授業時間の管理をする。





５　休み時間


・休み時間はきちんと確保する。


・次の学習の準備をする習慣を付けさせる。


・学校の決まりは日常的に指導する。


・児童の過ごし方を把握し、安全管理に努める。


・使った物は、後片付けさせる。





６　給食


　　・用意から片付けまで、安全と衛生に気をつける。


　　・アレルギーのある児童は、申し合わせに基づき充分注意する。


　　・食の大切さを指導し、食べ残しを少なくする。


　　・決まった方法で、終了時間に後片付けをする。





７　清掃


　　・掃除用具の使い方、掃除のやり方の指導を行う。


　　・担当の場所を巡回し、必要な指導を行う。


　　・窓拭きなど危険を伴う清掃は、十分に注意する。


　　・終了後の作業確認を行う。





８　終わりの会


　　　・一人一人の表情を観察し、一日の生活の中で課題を抱えたままになっていないか確認する。


　　・保護者に連絡すべきことは、連絡帳に記入するか、電話で対応する。


　　・準備が必要な持ち物は、前もって連絡する。


　　・欠席児童には、連絡カード等で確実に連絡する。





９　下校・放課後


・安全面・注意点は、声かけ等で指導する。


・個別指導をするときは時間を決めて行い、下校方法は配慮する。


・教室・廊下・トイレ等の戸締まり、スリッパの整頓を行う。


・時間を有効に活用する。





１０　退勤


　　・職員室の机は整理整頓をする。


・電気製品の電源を切り、可能なものはコンセントを抜く。


・消灯を確認する。


・警備システムをセットする。
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教職員の服務に関する手続き





教職員の服務については、「洲本市立小学校及び中学校の管理運営に関する規則」並びに「洲本市立小学校及び中学校の管理運営に関する規則施行細則」において定められています。事前に所定の手続きをしましょう。








（１）旅行（出張）








公務のため一時学校を離れてする旅行は、事前に「旅行命令簿」より校長の旅行命令を受けてから出張します。期間が７日以上にわたる場合については、教育委員会の承認が必要です。


また、島外や宿泊が必要な出張、特殊業務手当支給対象の出張及び校長が必要と認めた出張については、旅行後すみやかに「復命書」を提出しましょう。





（２）年次休暇








年次有給休暇は、時間単位、半日単位、一日単位で取得できます。事前に「年次休暇簿」により届け出ましょう。





（３）特別休暇








特別休暇は、その種類により、時間単位で取得できるものや一日単位でないと取得できないものがあります。取得する場合は、事前に「勤務に関する承認簿」により届け出ましょう。期間が７日以上にわたる場合については、教育委員会の承認が必要です。





（４）職務に専念する義務の免除








公立学校共済組合兵庫支部が実施する事業への参加や教職員の定期健康診断を受診する場合など、職務に専念する義務の免除を受ける場合は、「職務専念義務免除願」により理由を明らかにする書類を添付し事前に承認を受けましょう。期間が４日以上にわたる場合については、教育委員会の承認が必要です。





（５）承認研修








授業に支障のない限り校長の承認を受けて、勤務場所を離れて研修を行う場合は、「研修願」により事前に承認を受けましょう。また、研修後は、すみやかに「研修報告」を提出しましょう。





（６）海外へ旅行する場合








海外へ旅行する場合は、「旅行願」により旅行に伴う日程表など参考になる資料を添付し、事前に教育委員会の承認を受けましょう。





（７）病気休暇








期間が７日以上にわたる病気休暇を取得する場合は、教育委員会の承認が必要です。「病気休暇願」により診断書を添付し、事前に教育委員会の承認を受けましょう。





（１）特別教室の利用





（２）利用後の注意





特別教室の利用希望がある場合は、職員室の黒板に記入する。








※利用希望時間が予め配当されている時間と重複していないか確認し、重複せざるを得ない場合は、配当学級に確認をとることを忘れないようにする。








鍵の戻し忘れや、教室の使いっぱなしは、次の教室利用者の授業に支障が出る原因になります。次の人が気持ちよくスムーズに利用できるように、以下のことを確認してください。








確認事項


①教室の鍵は、使用後必ず、職員室の所定の場所に戻す。


②利用した備品などは、必ず元の場所に戻す。


③消耗品に関しては、補充が必要かどうか確認する。


④ゴミなどがないか確認して最初の状態に戻っているか確認する。


⑤利用後、職員室の黒板を消す。





Ⅱ-２





設備等の利用





特別教室については、時間割表で配当していますが、空いている時間が若干あるので、利用上のルール・注意を遵守して使用する。
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備品の管理・使用








学校備品は、教職員と児童のみんなが使用するものです。いざ、「使おう！」と思ったときに、所定の場所になければ、学校中を探し回ったり、いろんな人に聞いて回ったりしなくてはならなくなります。また、在庫がなければ、わざわざ買いに行かなくてはいけなくなったり、業務が滞ったりすることになります。


　『きちんともとの場所に戻す』、『早めに補充・連絡する』ことを、徹底しましょう。





（１）使用した備品は、責任を持って速やかに元の場所にもどすこと





本校の主な備品の保管場所は、下記の通りです。


管　理　場　所�
管　理　物�
�
教室棟　2階　資料室�
国語科・算数科・社会科・生活科


特別支援教材・各種小黒板�
�
各準備室�
家庭科・図工科・音楽科・理科�
�
体育館倉庫�
ボール・得点板・ポートボール台�
�
体育館舞台�
マット・跳び箱�
�
体育館　外階段下倉庫�
ハードル・高跳び用マット・サッカーボール�
�
運動場体育倉庫�
ライン引き・バトン・メジャー・コーン�
�
給食室横　食品庫横　倉庫�
テント�
�
職員室運動場側棚�
メジャー・大玉・その他�
�
職員室東側戸棚�
デジカメ�
�
放送室�
デッキ・マイク・ビデオ教材・ビデオ�
�
体育館横　資料室�
スコップ・ジョレン・移植ごて・バケツ・運動会関係�
�
印刷コーナー�
式典関係�
�






（２）消耗品がなくなった場合は、交換・補充すること





　気づいた人が、早めに補充・連絡しましょう。


・トイレットペーパーは放送室前の棚にあります。


・チョークなど事務用品は、事務室にあります。


・石けんは、保健室に連絡しましょう。


・清掃用具（箒・ホーミング等）は清掃担当に連絡しましょう。





（３）消耗品の在庫がなくなりそうな場合には、担当者もしくは事務室に連絡すること





文書管理
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学校には、様々な書類やデータなどの文書が大量に管理されており、うまく活用できれば、仕事の効率に繋がります。教職員がお互いに「利用しやすい」文書となるよう、適切な方法で文書を管理する体制づくりを教職員一人一人が意識して文書管理を行いましょう。














（１）原則、データを保存すること








洲本第三小学校では、共有サーバーを活用してデータでの情報共有に努めています。





○メリットと例外


・データ保存のメリット             


①目的のファイルが探しやすい。


②元の文書を利用したアレンジができる。


③紙と違い長期の保存が可能


④場所を取らない。�
�
・例外(紙での保存を行う文書)


①パンフレットなどの紙媒体でしかない書類


②証明書などの紙媒体の方が利便性の高い書類


③法律などで紙での保存が義務づけられている書類�
�
         　








（２）データのない文書は、適切なファイルかファイリングを行うこと








紙媒体しかない文書や外部からの文書は、以下の方法でファイリングして保存してください。


・ファイリング方法


①原則、共有サーバーの構造ツリー図と同じ分類を行ってください。


②必要に応じてカテゴリ別にインデックスを付けてください。


③文書の入手日や入手先などを書くなどして整理してください。�
�






（３）業務上作成した文書は、共有サーバーに保存すること








教職員が、校務分掌や学年分掌、授業などの業務において作成した文書は、制作者、制作場所にかかわらず、教職員がいつでも誰でも見ることができるように、共有サーバーに保存します。


　保存にあたっては、共有サーバーの利用ルールを遵守するとともに、明確かつ簡潔に分かりやすいファイル名を付けましょう。


　フォルダについては、どの学年でも同じようにフォルダにまとめ、他の教職員が見やすいようにしましょう。


※教職員が業務上作成・入手した書類等は、原則学校所有の共有財産となります。そのため勝手に共有サーバー内でのファイルなどのロックはしないようにしましょう。�
�






（４）教職員で共通で利用するマニュアル等は、共有書棚に常設すること











本校では、学校の広さの関係上、書庫などのスペースを充分に確保することができません。


�


職員用の机やロッカーをできる限り有効に活用するため、個人所有の文書をできるだけ減らし、共有で閲覧できる書庫を設置しています。








共有パソコン・サーバーでの文書保存
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共有サーバーや共有パソコンは、利用者全員がルールを守って使用しないと


　　 ◎どこに何が保存されているか分からなくなり・・・


　　　◎無駄にデータが重なり・・・


　　 ◎サーバーの動きが悪くなり・・・


　といった悪循環を生み出します。気持ちよく利用できる共有パソコンにしましょう。





　（１）データの保存場所は共有ファイル











　 （２）データの保存











・分かりやすいファイル名を付けること


・同じデータを何度もコピーして保存しないこと


・他の人のファイルを勝手に上書き保存しないこと（別名保存を行うこと）


・原本のファイルは一度コピーを取ってから、書き込みをすること


・業務に関係のない個人的なデータは保存しない








（３）フォルダの作成





・下記以外の場所に、新規フォルダの作成を行わないこと


サーバー内の最下層フォルダ内


・原則、ショートカットの作成は行わないこと


・年度末には、個人のフォルダは整理すること








　（４）データの整理





・サーバー内のデータは、３カ年分のみとする


・年度末には、各自で使用したノートパソコンのハードディスク内を整理すること


・ルールに違反するファイルは、事前に処理のための期限を連絡した上で削除する





　（５）定期的にバックアップを取る





個人情報の取り扱い
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　学校には、児童やその保護者に関する個人情報があふれています。


個人情報の紛失や漏洩は、個人のプライバシーを著しく侵害するものです。私たちは、日々そのような重要な情報を取り扱っていることを強く認識し、充分な注意を心がけましょう。








（１）個人情報が書かれている書類やデータの持ち出しは、原則行わないこと








個人情報とは、「個人を特定することができる情報」のことです。


具体的には、名前、住所、生年月日、家族構成、写真などが該当します。


　本校では、主に以下のものが該当します。























※個人情報を持ち出す場合…管理職の許可を得る。


※かがやき作成における注意


かがやきのデータは、学校専用のＵＳＢメモリに保存し、金庫で保管するように　


してください。


　





該当する主な書類やデータ





○パソコンに保存されているデータ（児童名簿・身体記録・成績控え・写真など）　　


※ＵＳＢメモリには、充分注意するようにしてください。


○　かがやき       ○連絡網　　　      ○　家庭調査票　　　


○　指導要録　　　　　○テスト　　　　　　　　 ○　児童のノート、プリント


○　その他保護者氏名、捺印のある書類





（２）個人情報が書かれている書類の廃棄は、　シュレッダーにかけること








個人情報が記載されている書類は、裏紙にせず、必ずシュレッダーにかけるように


してください。
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業務の引継ぎ





次の担当者が業務しやすくなるためには、業務を行ううえでのポイントをしっかり伝えることが必要であり、引継ぎが不十分な場合には、これまでのノウハウを活かすことができなくなるので、気をつけましょう。





（１）引継ぎの方法





○文書を保存する。〈重要〉


　　制作したデータや関係のある文書については、必ず共有ファイルに保存してください。また、紙媒体しかない文書等については、ファイリングを行い、必ず保存してください。（文書の保存については文書管理のページを参照してください。）


○直接説明


　　次の担当者に引継ぐ場合、上記のデータを渡し、直接説明して引継ぐ機会をもつように努めて下さい。








（２）引継ぎのポイント





引継ぎを行ううえで最低限おさえておくべきポイントを挙げておきます。伝え忘れのないように気をつけましょう。





引継ぎのポイント


○業務の大まかな内容とスケジュールを伝える。


　（いつ、どんな仕事があるのかをイメージするため）


○業務を実施したうえでの課題、改善点、感じたことなどをまとめておく等、次の担当者が業務しやすい環境作りに努める。


　（新しい担当者が、意識して心構えができるように）


○資料やデータの場所、見方を伝える。


　（どこにどんな資料があるか、特に参考になる資料、使う資料などが分かるようにするため）





※担当学年の変更・校務分掌の変更ではなく、他の学校への移動の場合は引継ぎの時間を作るのが難しくなるので、前もって引継ぎの用意をするようにしましょう。





※直接引継ぎをする時間が設けるのが難しい場合は、次に挙げる「引継ぎのポイント」をおさえているか確認し、共有ファイルに保存した文書とファイリングした文書を用意しておくことを忘れないようにしましょう。
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ゴミの分別・リサイクル・印刷





「捨てればゴミ　分ければ資源」


一人一人の理解と協力で限りある資源を大切に使いましょう。








（１）ゴミの分別





ゴミの分別のルールを守る


○燃えるゴミ　　　　　　　　　○燃えないゴミ


○資源ゴミ 　　・新聞紙、段ボール、雑誌・ちらし・その他


　　　　　　（リサイクルボックスへ入れるときは、ナイロンを混ぜないこと）


　　　　　　・ペットボトル　


（キャップ、ラベルを外して水洗いする）


・アルミ缶、スチール缶　（水洗いする）


・無色びん、茶色びん、その他の色のびん


（キャップを外して水洗いする）








（２）紙リサイクル





○　両面印刷をおこなう。


○　片面が白紙の場合には、「裏紙ボックス」に入れて再利用する。


○　職員間での利用の場合には、出来る限り裏紙を使う。


○　個人情報など重要な記載がされている用紙は、再利用しない。





（３）印刷





○ Ｂ５、Ａ４で印刷する場合は、Ｂ４、Ａ３で印刷して裁断する。


○ コピーをしたら、コピー機のカウンター数を記入する。
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教職員間での情報伝達





　教職員間で、お互いに情報を伝達・確認・共有し合い、確実な情報伝達に努めましょう。





情報伝達





　職員朝会の時間を短くし、できるだけ児童と向き合う時間を確保するため、職員室の黒板を情報伝達の道具として利用しましょう。





情報を受ける側の注意点


情報を受ける側も、責任を持って「自ら情報をつかむ」という意識を持ち、効率的な


情報の授受ができるように努めましょう。





　追加情報については、学年団で必ず伝達し、情報共有に努めましょう。





見て確認すること


その日の行事


職員動静


コーナー別スペース


など





口頭で確認すること


担当からの連絡　　


係からの依頼事項


など　　　　　　　


※よく分かるように内容を簡潔にまとめる。








コーナー別スペース（黒板の左側）


配布物


特別教室の利用


児童の転出入


今後の行事


追加内容　　　　　など





　左側の空きスペースを見易く区切り、伝達事項を書き込む。
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危機管理








学校の内外における事件・事故を未然に防ぎ、子どもや教職員の命を守り、被害を最小限に抑え、再発を防止し、早期に通常の学校生活を再開するためには、教職員の共通理解と指示・命令系統の統一された危機管理体制づくりが大切です。








（１）児童に関すること








①事前

















         　








一番大切なことは、普段から問題行動が起こらないようにアプローチをし、アンテナを張っておく





突発的な事件事故





問題行動





人間関係トラブル








不審者





・不審者侵入時の行動を防災マニュアルで確認


・侵入時のシュミレーションをし、児童に伝達





・児童の特性把握


・場面による「可能性」の思索








・持ち物チェック


・服装チェック


・忘れ物チェック


・表情チェック


・言葉遣いチェック


・問題を感じた場合のアプローチ





・学級のグループ把握


・休み時間の居所把握


・今までのトラブル把握


・集団活動の様子把握


・問題を感じた場合のアプローチ





一番大切なことは早期に対応する。但し一人で抱え込んで解決しようとせず、学年団や生徒指導担当に相談する。必ず管理職へ報告する





②事後





・話が通じれば帰ってもらうか校長室に通す


・話が通じない場合、笛を7秒×３回吹く


・笛・放送により教室を閉め、児童防衛行動をとる





・状況把握


・指導


・管理職への報告


・保護者へ連絡


（丁寧に）


・学年での相談


・生徒指導委員会で報告


・事故報告書作成





・指導


・管理職への報告


・保護者へ連絡


 　　(丁寧に)


・学年・生指での相談


・学年集会


（場合により）


・生徒指導委員会で報告








・状況把握


（必ず話を合わせる）


・指導（必要に応じ）


・管理職への報告


・保護者へ連絡


（丁寧に）


・学年での相談


・生徒指導委員会で報告





①事前


事前

















         　








・ルールの確認


・持ち物チェック


・服装チェック


・忘れ物チェック


・表情チェック


・言葉遣いチェック


・問題を感じた場合のアプローチ








・避難、自己防  　 


衛指導


いか　行かない


の　　乗らない


お　大声を出す


す　すぐ逃げる


し　　知らせる





・表情チェック


・服装チェック


（特に夏場）


・放課後の残り   


方チェック


・あざチェック


（さりげなく）





・ルールの確認


・安全指導





問題行動








交通事故





虐待





不審者





一番大切なことは、普段から問題行動が起こらないようにアプローチを行い、アンテナを張っておくこと





・状況把握


・警察に伝わっているか確認


(伝わっていなければ連絡)


・管理職への報告


・あんしんネットで連絡(必要により）











・管理職への報告


・家庭児童相談室へ連絡





※デリケートな問題の為、最小限の伝達





・管理職への報告


・保護者へ連絡


(知らない場合)


・事故報告作成


・児童への交通安全指導


・生徒指導委員会で報告








・状況把握、指導


・管理職への報告


・生徒指導担当と相談(必要があれば）


・保護者へ連絡


（丁寧に）


・学年での相談


・生徒指導委員会で報告





一番大切なことは早期対応。管理職への報告は絶対





②事後








問題の共有・・・事案が発生したら、生徒指導担当及び管理職に報告し、学年の生徒指導担当者を中心に学年全体で対応する。





家庭連絡・・・連絡帳・電話・訪問・呼び出しなど、管理職と相談しながら適切な対


応を選び、早急にかつじっくりと丁寧に連絡・相談を行う。





指導・対応・・・子どもに対しては、自分の行った過ちに気付かせ、以後、同様の行


為を繰り返さないように指導する。





事後対応・・・生徒指導委員会や職員会議で報告し、再発防止のための意思統一


をはかる。関係児童の観察指導を行い、家庭との連絡も密にする。





ポ　イ　ン　ト





ベランダへは出ない





理科室前廊下は必要時以外は通行しない





北門コンクリート部分で遊ばない





②　事件・事故発生時の対処と拡大防止


まずは、児童の安全確保





適切・迅速に対処被害を最小限に食い止める。
































再発防止


・　情報の共有と共通理解





学校・施設における早期の危険回避・防止


　安全確保のための校舎安全点検（施設整備）


　・定期安全点検　（担当場所を毎月１６日に）　　　　各教室の点検項目箇所


・日常の点検　　


○　転落防止のために屋上などの出入り口の施錠・校内巡視


○　教室の窓側の整理整頓


○　廊下や窓際などの設置物の確認


○　すべり止め・手すり・固定用具等の工夫














安全に対する児童への指導・啓発


校内での生活上、注意すべきことを日頃から指導しておく。





その他、休み時間の過ごし方・廊下、階段の歩き方・特別教室、プールの使用上の約束などを学期初め、学級指導、水泳授業が始まる前の事前指導時には必ず行う。


学期初め、学級指導、水泳授業が始まる前の事前指導時には必ず行う。





第三小のやくそく





（２）　学校・施設





　





事　故


・児童の状況確認


・応急処置


・養護教諭・管理職・家庭に連絡








火　災


・緊急避難の指示


・避難誘導


・防災組織の役割遂行





防災・保健マニュアル参照





（３）自然災害時における対応








事前


○避難訓練を中心に、児童に災害時の適切な対応と心構えを教えておく。例：「おはしも」


○大災害に当たり、家族の集合場所を決めさせておき、災害発生時に保護者と児童が、はぐれる事のないようにしておく。


○「引き渡し訓練」「避難訓練」の実施





家庭へのアプローチ


「異常気象時の対応について」　「引き渡しカード」配布


　　　 　　　　　　「あんしんネット」に加入勧誘（家庭調査票にて加入数把握）


常に気象情報に留意し、最新情報の把握に努めておく。














②事後（地震発生・異常気象）


○地震発生時には、適切かつ迅速に避難行動をとる。


○異常気象時は警報の場合、午前7時の時点で判断し、午前10時段階でも警報が続いていれば臨時休業。


○家庭連絡は速やかに対処する。


　　　・「あんしんネット」と電話連絡網で知らせる。





○引き渡し（在校時警報発令、児童の自力下校が危険と判断した場合）


　　　　・児童は各教室で待機する。


　　　　・引き渡しカードを活用し、確実に引き渡す。


　　　　・担任外の職員は、自分の配置地点に行き、交通整理を行う。


引き渡しカードについて


・学校用と家庭用の２部作成 　・６年間使用　


・年度初めに変更箇所の確認　・引き渡し者は可能性の高い順に数名記載�
�



※在宅時・休日の自然災害については、それが甚大な被害を伴う可能性が高い場合、洲本市から発せられる災害指令（1号・2号・3号）に従って、出勤可能な職員はマニュアルの通りに学校に配置する。





・「洲本市」の気象情報 はネット・ケーブルＴＶ・サンテレビ等で確認できる。


・「防災ネット」　　　
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保健室での傷病に対する基本的な処置








保健室は、児童の健康を守るところです。急病・外傷が発生した場合は、ルールに基づき、迅速かつ適切に対応します。





（１）病気








（２）けが








（３）救急対応








養護教諭在校時


事故発見者が、養護教諭・担任に連絡する


養護教諭は必要に応じて、医療機関に連絡する


担任は管理職に報告する


担任は保護者に連絡する








養護教諭不在時


事故発見者が、担任に連絡する


担任は必要に応じて、医療機関に連絡する


担任は管理職に報告する


担任は保護者に連絡する
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会議の仕方





会議は、多くの教職員が一堂に会し、様々な協議や決定を行う重要な機会です。そして、参加者全員がそれだけの時間を割いて行う業務でもあることから、それだけの価値がある有意義なものとしなくてはなりません。








会議の流れ





会議の設定





・会議の開始時刻と終了時刻は事前に決めておくこと


・１回の会議時間は、原則１時間４５分以内とすること


・継続的に行う会議は、できるだけ定期的なものとすること





会議の準備





・会議の議題（協議事項・報告事項）は、会議２日前までに担当者（教頭）に申し出ること


・担当者（教頭）は、提出された議題に基づき、各議題の所要時間を調整し、議事日程と会議資料を作成すること


・議題提案者は、会議資料を会議前日の午前中までに参加者に配布すること


・会議参加者は、配布資料に事前に目を通しておくこと





会議の実施





・司会者は、議事日程に基づき、各議題の所要時間を意識した進行を行うこと


・議題提案者は、ポイントのみの説明とすること


・会議参加者は、会議内容についてメモを取りながら参加すること


・要点をまとめた議事録を作成すること





会議後





・欠席者は、必ず後日議事録を確認すること


・議題提案者は、コピーを作成し、職員会議フォルダに入れること





（１）会議は計画的に行うこと





会議を計画的に行うことが、業務の能率化につながります。


参加者が参加できる体制であること、議題が協議できる状況であることを満たすためには、前もっての計画が必要です。


重要な会議は定例化しておく。


日時を決定する。


開始・終了時刻を明確にする。


ことが重要になります。


会議を計画的に行うことは、有意義な会議を行う上での第一歩です。





（２）会議は最大１時間４５分とすること





人間の集中力を維持するのは、２時間が限界だといわれます。


会議を行う場合もその時間が限度になります。


しっかりと時間を決め、与えられた時間の中で協議するこという意識を持つことが大切です。





（３）会議には、事前に準備してから臨むこと





会議を短時間で効率的に行うためには、事前の準備が大切です。


提案者・・・提案内容を事前に周知するため、前もって資料を配布すること


　　　　　　準備して欲しい資料があれば、その時間を考慮して配布すること


　　　　　　参加者が資料を読んできていることを前提として簡潔に説明すること


参加者・・・資料に目を通し、考えをまとめてから会議に臨むこと


　　　　　　準備を求められている資料は、用意してから臨むこと





会議資料の作成のポイント





・協議事項なのか、報告事項なのかを明確にする。


・協議事項については、協議のポイントを明記する。


・できる限り簡潔にまとめる。（箇条書きにすると分かりやすい）


・資料名、会議名、作成者名、会議（作成）日時を明記する。





（４）記録担当者を決め、会議の要点を記録すること





会議で何が検討され、何が決定されたのかについて、きちんと記録を取っておき、後で確認できるようにしておくことが重要です。


記録と資料は、職員会議録に保存しましょう。


参加者一人一人もしっかりメモをとりながら参加しましょう。





（５）会議内容を周知・徹底すること





議題提案者は、原案を修正したものをコピーし、職員会議フォルダに入れます。そうすることにより、後日訂正した文書の確認が簡単にできます。


協議事項で大きく変更された内容については、担当者が再度資料を配布しましょう。





　本年度の本校の定例会議は、次の通りです。


・職員会議　　　毎月最終水曜日　15時～


・生徒指導委員会・校内委員会・読書活動推進委員会


・学年打ち合わせ会　　月曜日・水曜日　15時～　（学年により頻度は異なる）


・職員朝会　８時２５分～





※幼稚園に侵入時


・連絡を受けた管理職が校内放送「先生方。お客様です。幼稚園へお願いします。」


・運動場の児童は、速やかに校舎内に入るように指示。各教室も施錠。


・男性職員はさすまた・ほうき・いす等を持って現場へ向かう。


・１・２年生の先生で一階の施錠。見張り（不審者の侵入は断固阻止。）





※休み時間時


・合図、連絡の方法は同じ。校舎内の児童には、最寄りの教室に入って施錠するように指示する。


・運動場の児童は、不審者が運動場にいる場合には、速やかに校舎内に入るように指示。不審者が校舎内にいる場合には、運動場端の砂場周辺に集めて座らせる。





連絡網で保護者に迎えの連絡。保護者に確実に児童の受け渡しを行う。








不審者の確保・逃走等、校内の安全が確認され次第、管理職が校内放送で伝える。





・放送が流れると、各授業者は、児童を窓側へ集めて座らせ、教室の施錠をする。


（なかよし・１・２・３・４年生の授業者は児童と共に教室の中。５・６年生の授業者は児童に施錠させて、教室の前に見張りに立つ。教室前はバリケード。）


応援職員は、さすまた・ほうき・いす等を持って現場へ向かう。


○○（職員室のさすまた）　　　○○（生活科室のさすまた）


○○（１年生のさすまた）　　　○○（用務員室のさすまた）


※持つさすまたは、状況に応じて変えて下さい。





・連絡を受けた管理職は、校内放送で全校に暗号放送する。


「先生方。お客様です。○○へお願いします。」


管理職は引き続き外部へ連絡する。


１階の授業者は、さすまたをぬいてベルを鳴らす。








・笛に気付いた他の職員は、児童に教室の鍵を閉めるように指示し、職員室に連絡し、自分は教室の外へ出て見張りに立つ。


※但し、なかよし・１・２・３・４年生は、授業者も一緒に教室の中にいる。





・職員は、児童を不審者からゆっくりと離れるように指示し、笛を強く７秒×３回吹く。（余裕があれば、職員室に連絡する）








不審者侵入











※不審者対応は、基本的に「不審者の対応について」に基づいて行動してください。





※保健室は、低学年の教室と同じ扱いになります。





※休み時間中であれば、


・教室やフロアにいる職員は、その学年を指示、誘導する。


・職員室にいる担任は地震が収まった後、各学年フロアへ行き、誘導する。


・運動場にいる職員は、運動場にいる児童を笛を使って集める。





運動場に整列。人数の確認を取る。





各学級→各学年１組担任→管理職





・児童を避難経路に沿って誘導する。


（お・は・し・も遵守）


※地震による倒壊等で避難経路が遮断されている場合には、別ルートや外道を通行する。


◎取り残されている児童がいないか、安全の許す範囲で、各フロアを確認。


一階：


二階：


三階：


四階：


体育館：











管理職は、地震が収まったことを確認してから放送で避難の指示を出す。


※放送機器が故障した場合には、拡声器を使用して呼びかける。





・授業者は、児童を机下にもぐるなど、身を守るように指示し、自分も同様に身を守る。


パニックを起こす児童が想定されるので、できるだけ強い口調で指示をする。


安全の保障の範囲でドアや窓を開ける。








地震発生











※休み時間中であれば、


・教室やフロアにいる職員は、その学年を誘導する。


・職員室にいる担任は各学年フロアへ行き、誘導する。


・運動場にいる職員は、運動場にいる児童を笛を使って集める。





運動場に整列。人数の確認を取る。





各学級→各学年１組担任→管理職





・児童を避難経路に沿って誘導する。


（お・は・し・も遵守）


◎取り残されている児童がいないか、安全の許す範囲で、各フロアを確認。


一階：


二階：


三階：


四階：


体育館：








・火災発生に気がついた職員が火災報知機のボタンを押し、火災の発生を知らせる。


※児童の安全が保証される場合は、状況に応じて児童にボタンを押させてもよい。





・火災を探知して、火災報知機が鳴る





・授業者は、ベルを聞くと窓を閉めて速やかに児童を廊下に整列させ、ハンカチで気管を守る等、指示をする。


※パニックを起こす児童が想定されるので、できるだけ強い口調で指示をする





・管理職は火災場所を確認し、校内放送で、火災場所の通知と避難の指示を出す。
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