


担当 副担当 スタッフ

森谷仁美 亀田みゆき 舩橋成子

末吉理恵子 小林充子 舩橋成子

末吉理恵子 小林充子 亀田みゆき

小林充子 末吉理恵子 山中菜穂子

亀田みゆき 小林充子 末吉理恵子

亀田みゆき 山中菜穂子 能登路真由美

小林充子 末吉理恵子 布袋彩加

末吉理恵子 能登路真由美 下村真菜美

末吉理恵子 山中菜穂子 中原賢子

亀田みゆき 小林充子 能登路真由美

能登路真由美

南葉萌

山中菜穂子 南葉萌 下村真菜美

末吉理恵子 山中菜穂子 南葉萌

下村真菜美 能登路真由美 篠原千恵子

小林充子・伊澤育子 三島佐和子 全員

小林充子 末吉理恵子

写真撮影に関すること

集金に関すること

人権保育に関すること

物品支払いに関すること

園舎内外の環境に関すること

保護者会、職員会議に関すること

小林充子 末吉理恵子

調理室の管理に関すること

学校保健安全会に関すること

研究に関すること

保育用品に関すること

絵本だより等及び図書管理に関すること

誕生会準備に関すること

給食物資の発注、受払いに関すること

保小中連携に関すること

虐待・苦情・保護者対応に関すること

給食献立・食育・アレルギー献立に関すること

給食献立、調理に関すること

食品の保存、管理に関すること

予算と予算執行に関すること

公印の保守、物品の保守管理に関すること

事務日誌に関すること

非常災害訓練に関すること

職員の研修（取りまとめ・園内研修）に関すること

室内装飾に関すること

あ さ ひ 保 育 所 事 務 分 掌 表

所　長　　森谷　仁美

分　担　事　務

森谷仁美

令和5年4月1日

保育所の総括に関すること

所内業務の運営、指導管理に関すること

施設、設備の維持管理に関すること

関係機関及び保護者会に関すること

地域社会との連携に関すること

山中菜穂子

伊澤育子 三島佐和子

亀田みゆき 小林充子 末吉理恵子

中原賢子下村真菜美

舩橋成子

亀田みゆき

副所長　　亀田　みゆき

舩橋成子

保育所だよりと家庭連絡に関すること

亀田みゆき 小林充子

行事、保育計画の実施指導に関すること

代替職員の確保に関すること

事務日誌に関すること
亀田みゆき

防火管理に関すること

交通安全に関すること

文書の受発に関すること

保健だより・衛生（職員・園児）に関すること

保護者会、職員会議に関すること



担当 副担当 スタッフ

森谷　仁美 篠村　優子 湯浅　陽子

湯浅　陽子 篠村　優子 田中　由紀

湯浅　陽子 戸田　亮 生駒　裕美

生駒　裕美 戸田　亮 田中　由紀

篠村　優子 戸田　亮 田中　由紀

湯浅　陽子 田中　由紀 生駒　裕美

田中　由紀 植田　友季子 宮本　路子

戸田　亮 湯浅　陽子 野口　映子

宮本　路子 遠藤　和美 石川　幸恵

野口　映子 岩佐　貴子 中野　紀子

田中　由紀 戸田　亮 仲田　弥生

岩佐　貴子 木村　恵美子 石川　幸恵

生駒　裕美 仲田　弥生 平　朋子

戸田　亮 生駒　裕美 杉原　由美

平　朋子 田中　由紀 木村　恵美子

湯浅　陽子 杉原　由美 中野　紀子

　戸田・西田 田中　貞女 全員

西田　理絵 田中　貞女

給食献立・食育・アレルギー献立に関すること

調理に関すること

西田　理絵 田中　貞女

高橋　縁

給食物資の発注、受払いに関すること

調理室の管理に関すること

食品の保存、管理に関すること

保育教材（新年度用品）に関すること

保育教材の管理に関すること

物品(消耗品）受払いに関すること

文書の受発・整理に関すること

保健だより・衛生（園児・職員）に関すること

絵本だより等及び図書管理に関すること

保小中連携に関すること

人権保育に関すること

非常災害訓練に関すること

交通・生活安全に関すること

誕生会・写真関係に関すること

園内外の環境整備に関すること

居残り・延長保育に関すること

保育に関すること （ぞう）篠村優子
（きりん）戸田亮
（ぱんだ）湯浅陽子
（うさぎ）田中由紀
（りす）生駒裕美

石川幸恵
木村・宮本
杉原・遠藤
岩佐・野口

植田・中野・平

仲田弥生
深田千恵
表麻美

子育て支援に関すること

遊具の安全に関すること

職員勤務体制、代替職員の確保に関すること

職員の研修（とりまとめ・園内研修）に関すること

行事、保育計画の実施指導に関すること

篠村　優子 湯浅　陽子 植田　友季子

保護者会、職員会議に関すること

学校健康安全会に関すること

家庭連絡に関すること

行事予定に関すること

地域社会との連携に関すること

事務日誌に関すること

予算、予算執行に関すること

虐待・苦情・保護者対応に関すること

公印の保守、物品の保守管理に関すること

防火管理に関すること

ふ た ば 保 育 所 事 務 分 掌 表 令和5年4月1日

　　　所長　　森谷　仁美         副所長　　篠村　優子

内容

所内業務の運営、指導管理に関すること

森谷　仁美 篠村　優子 舩橋　成子

施設、設備の維持管理に関すること

関係機関及び保護者会に関すること



担当 副担当 スタッフ

所内業務の運営、指導管理に関すること

施設、設備の維持管理に関すること

関係機関及び保護者会に関すること

地域社会との連携に関すること

事務日誌に関すること

防火管理に関すること

公印の保守、物品の保守管理に関すること

職員の研修（とりまとめ・園内研修）に関すること 笹木　瑞歩 田中　由紀 森上　明子

保育に関すること

子育て支援に関すること

一時保育及び休日保育に関すること 森上　明子 原口　久美子
椎木　慈

足立　幸子
津澤　奈津子

職員勤務体制、代替職員の確保に関すること

行事、保育計画の実施指導に関すること

職員会議に関すること

学校健康安全会に関すること

家庭連絡に関すること

行事予定に関すること

足立　幸子 椎木　慈 田中　舞奈

保健衛生（園児・職員）に関すること 岡本　華津美 山根　香菜 桑原芹香・前田光代・黒田有菜

誕生会・写真関係に関すること 岡本　祐夏 藤友　裕子 田部麻里・生駒実知子

非常災害訓練に関すること 手嶋　久美 森上　明子 石原　真由美

森上　明子 手嶋　久美 木村律子

津澤　奈津子 石原　真由美 永井　康子

絵本及び図書管理に関すること 桑原　芹香 野口　智恵子 大塚千恵・徳中沙也香

保育用品に関すること 原口　久美子 森上　明子 津澤　奈津子

物品(消耗品）受払いに関すること 田中　舞奈 石原　真由美 中村　幸代

人権同和保育に関すること 原口　久美子 森上　明子 足立　幸子

交通・生活安全に関すること 足立　幸子 原口　久美子 金山　紗保里

岡本　祐夏 足立　幸子 中根　大樹

中根　大樹 岡本　華津美 清水　美和

所内の庶務に関すること 中根　大樹 岡本　華津美 田中　舞奈

給食献立、調理に関すること

食品の保存、管理に関すること

給食物資の発注、受払いに関すること

調理室の管理に関すること

文書の受発に関すること

　　　　　所長　 椎木　慈           副所長　森上　明子

椎木　慈 森上　明子

原口　久美子
手嶋　久美
足立　幸子

予算、予算執行に関すること

令和5年4月1日

こしき保育所事務分掌表

藤井　智子
増原　淳子
山本　幸美

椎木　慈

宮本　玲子
永井　ゆう子
木村　律子

斉木　美栄子
谷口　禎子
地頭　弥生
西澤　益枝
佐野　智子
白川　京子
森　則子

園舎内外の環境整備
遊具の安全に関すること

森上　明子 手嶋　久美
椎木　慈

足立　幸子
津澤　奈津子

夕方・延長保育に関すること

食育に関すること

石原 真由美

足立幸子（5歳児）
手嶋久美（4歳児）
岡本祐夏（3歳児）
田中舞奈（3歳児）
桑原芹香（3歳児）
原口久美子（2歳児）
中根大樹（2歳児）
津澤奈津子（1歳児）
森上明子（1歳児）
岡本華津美（0歳児）
一時保育
休暇代替

藤友裕子・金山紗保里
土井三紀・清水さとみ
田部麻里

清水美和

野口智恵子・生駒実知子・大塚千恵

前田光代・山根香菜・黒田有菜
徳中沙也香
中村幸代

保小中連携に関する事

永井　康子

情報に関すること



担当 副担当 スタッフ

福田　陽子 小椋　計子 竹下　理恵

福田　陽子 竹下　理恵 花田　愛

福田　陽子 竹下　理恵 種　洋介

花田　愛 竹下　理恵

竹下　理恵 花田　愛

竹下　理恵 津澤　奈津子

竹下　理恵 花田　愛

花田　愛 種　洋介

竹下　理恵 福田　陽子 花田　愛

保育に関すること

種　洋介 花田　愛 福田　陽子

福田　陽子 種　洋介 森岡　志織

福田　陽子 小椋　計子 竹下　理恵

笹木　瑞歩 種　洋介 福田　陽子

種　洋介 森岡　志織 竹下　理恵

種　洋介 花田　愛 森岡　志織

福田　陽子 竹下　理恵 田貝　陽子

花田　愛 福田　陽子 笹木　瑞歩

福田　陽子 竹下　理恵 岩田　麻美

福田　陽子 竹下　理恵 谷口　静花

竹下　理恵 花田　愛 笹木　瑞歩

竹下　理恵 中口　志保 森岡　志織

森岡　志織 井澤　理香 布袋・柳原

笹木・宮本 谷口　由佳 全員

溝 口 保 育 所 事 務 分 掌 表

　　　所長　　小椋　計子         副所長　　福田　陽子

内容

令和5年4月1日

物品(消耗品）受払いに関すること

保育教材（新年度用品）に関すること

小椋　計子 福田　陽子 岩田　みずほ

所内業務の運営、指導管理に関すること

絵本だより等及び図書管理に関すること

長田　利枝子

（ぞ　う）種　洋介
（きりん）笹木　瑞歩
（ぱんだ）福田　陽子
（うさぎ）花田　愛
（り　す）森岡　志織
（ひよこ）竹下　理恵
　

岩田　麻美
森田　加代子
谷口　静花
田貝　陽子
中口　志保
布袋　彩加

柳原　和恵

（今田　値英子）

保育教材の管理に関すること

交通・生活安全に関すること

誕生会・写真関係に関すること

ICTに関すること

施設、設備の維持管理に関すること

関係機関及び保護者会に関すること

地域社会との連携に関すること

事務日誌に関すること

予算、予算執行に関すること

虐待・苦情・保護者対応に関すること

公印の保守、物品の保守管理に関すること

防火管理に関すること

職員勤務体制、代替職員の確保に関すること

職員の研修（とりまとめ・園内研修）に関すること

行事、保育計画の実施指導に関すること

保護者会、職員会議に関すること

学校健康安全会に関すること

家庭連絡に関すること

行事予定に関すること

居残り・延長保育に関すること

子育て支援に関すること

給食物資の発注、受払いに関すること

遊具の安全に関すること

保小中連携に関すること

人権同和保育に関すること

非常災害訓練に関すること

福田　陽子

宮本　紀江 谷口　由佳
調理室の管理に関すること

食品の保存、管理に関すること

園内外の環境整備に関すること

文書の受発・整理に関すること

保健だより・衛生（園児・職員）に関すること

給食献立・食育・アレルギー献立に関すること

調理に関すること



子育て支援センター　事務分掌表
　

分掌事務 担当 副担当 スタッフ

所内業務の総括運営、指導管理に関すること

関係機関との連絡調整

地域社会との連携に関すること

職員の研修、健康管理に関すること

予算と財務に関すること

職員の勤務体制に関すること

遊具の安全点検に関すること

教材に関すること

室内の環境整備に関すること

子育て支援、相談に関すること 木島　久美 高橋　理恵

文書の受発に関すること

広報、支援センターだよりに関すること

行事計画に関すること

講師依頼に関すること

休暇、出張等の代替に関すること 木島　久美

(休暇代替）
景山　千恵
吉川　啓子

高橋　理恵木島　久美

所 長   　　木島　久美

木島　久美 高橋　理恵

高橋　理恵 木島　久美

高橋　理恵木島　久美

令和5年４月１日現在

木島　久美


