
※全業務に関して、城校長が総括する（副総括は、松田教務部長、一入事業推進部長）

業務 内容 担当部署 （正） （副）

教務関係業務 臨床検査科・医療秘書科の運営に関する事項 教務部 坂口
臨床検査技師養成施設に関する事項 事業推進部 一入 西村
各種資格取得指導に関する事項 教務部 坂口
学校行事（年間行事）に関する事項 事業推進部 一入
時間割編成に関する事項 事業推進部 西村 一入
カリキュラムの管理に関する事項 事業推進部 一入
非常勤講師との連絡調整に関する事項 事業推進部 西村 一入
学則・内規に関する事項 教務部 坂口
教科書及び副教材に関する事項 教務部 古田 一入
臨地実習の実施に関する事項 教務部 古田 坂口
職員会議の記録に関する事項 教務部・事業推進部 ※輪番制
補講及び補習の実施に関する事項 教務部 坂口
朝ドリルに関する事項 教務部 坂口
進級・卒業の認定に係る資料作成に関する事項 教務部 各担任 坂口
本試験の実施に関する事項 事業推進部 西村 一入
再試験の実施に関する事項 事業推進部 西村 一入
図書室の運営に関する事項 事業推進部 青田 石川
教材・教具の管理に関する事項 教務部 秀島 坂口
校医との採血に関する事項 教務部 坂口
その他、教務に関する事項 教務部 松田

学生指導関係業務 学生指導に関する事項 教務部 各担任 松田
カウンセリングに関する事項 事業推進部 西村 一入
特待生及び奨学生に関する事項 事業推進部 一入
学則に関する事項 教務部 坂口
交通安全指導に関する事項 教務部 ※未定
バイク、自転車通学許可手続きに関する事項 事業推進部 青田
学生会活動に関する事項 教務部 秀島 加藤
避難訓練の実施に関する事項 事業推進部 青田
遺失物・拾得物の連絡・保管に関する事項 事業推進部 青田
学生証写真の作成・管理に関する事項 事業推進部 西村
専門学校体育大会に関する事項 教務部 一入
ボランティア活動に関する事項 事業推進部 一入 青田
その他、学生指導に関する事項 教務部・キャリアサポート室 坂口・松田 西村

就職指導（進路指導）関係業務 求人票の管理に関する事項 就職支援室 坂口
ハローワーク等諸機関との連絡に関する事項 就職支援室 坂口
キャリア教育に関する事項 就職支援室・キャリアサポート室 坂口・松田 西村
就職先との連絡に関する事項 就職支援室 坂口
その他、就職指導に関する事項 就職支援室 坂口
個別相談 キャリアサポート室 松田 西村
応募書類添削・模擬面接 就職支援室・キャリアサポート室 坂口・松田 古田・西村

保健衛生関係業務 健康管理（健康診断）に関する事項 教務部 坂口
予防接種に関する事項 教務部 坂口 教務担任
医薬品の管理・補充に関する事項 事業推進部 青田
傷害保険手続きに関する事項 事業推進部 青田
その他、保健衛生に関する事項 教務部 松田

環境整備関係業務 環境美化の企画・立案および実施に関する事項 教務部 松田
校内施設・設備の営繕に関する事項 事業推進部 一入
校内掲示物の管理に関する事項 事業推進部 青田
施設・設備の管理に関する事項 教務部・事業推進部 坂口 一入
コンピューターシステムに関する事項 教務部 秀島
その他、環境整備に関する事項 教務部・事業推進部 坂口 一入

庶務関係業務 公文書の処理・保管に関する事項 事業推進部 青田 一入
文書受付、記録に関する事項 事業推進部 石川 青田
文書発送の記録に関する事項 教務部・事業推進部 各担当者
起案文書・報告書の保管に関する事項 事業推進部 一入
出勤簿・年休処理簿等の管理に関する事項 事業推進部 青田 一入
講師出勤簿に関する事項 事業推進部 西村 青田
慶弔に関する事項 事業推進部 青田 一入
学校案内等の発送に関する事項 事業推進部 石川 岩本
耐火金庫の管理に関する事項 事業推進部 一入
重要文書の整理・保管に関する事項 事業推進部 一入
各種証明書の作成・発行に関する事項 事業推進部 西村 一入
私学共済事務に関する事項 事業推進部 青田 一入
その他、庶務に関する事項 事業推進部 一入
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経理関係業務 予算管理および決算に関する事項 事業推進部 一入
講師の給与等に関する事項 事業推進部 一入
講師の出勤状況の把握に関する事項 事業推進部 一入 西村
学生納付金など歳入に関する事項 事業推進部 一入 青田
支払等歳出に関する事項 事業推進部 一入 青田
補助活動費の出納に関する事項 事業推進部 石川 青田
出張旅費の計算に関する事項 事業推進部 青田 一入
小口現金の出納に関する事項 事業推進部 青田 一入
その他、経理に関する事項 事業推進部 一入 青田

総務・広報企画関係業務 本部との連絡調整に関する事項 事業推進部 一入
広報業務に関する事項 事業推進部 岩本・西村 一入
職員の勤務に関する事項 事業推進部 一入
新学科及び新コースに関する事項 教務部・事業推進部 城
入学式・卒業式に関する事項 事業推進部 青田 岩本
職員会議の運営に関する事項 教務部 坂口
学校行事の運営に関する事項 教務部・事業推進部 坂口 一入
入学・退学事務に関する事項 事業推進部 西村・青田 一入
公文書の処理に関する事項 事業推進部 一入 青田
学内文書の処理に関する事項 教務部・事業推進部 各担当
各種奨学金に関する事項 事業推進部 青田
学校案内・ポスターに関する事項 事業推進部 岩本 西村
募集要項に関する事項 事業推進部 岩本 西村
入学試験に関する事項 教務部・事業推進部 坂口・一入・西村

学校紹介記事の収集・整理・保存に関する事項 事業推進部 岩本 西村
学校沿革記録に関する事項 事業推進部 一入
各種資料作成に関する事項 事業推進部 一入
職員研修に関する事項 教務部・事業推進部 坂口・一入
同窓会に関する事項 教務部 古田
備品管理に関する事項 事業推進部 青田
公用車の管理に関する事項 事業推進部 青田 岩本
職員の親和に関する事項 事業推進部 輪番制
Ｗｅｂ（ホームページ）に関する事項 事業推進部 岩本 西村
九医技ブログに関する事項 教務部・事業推進部 全職員
学校説明会、体験学習などの案内発送などに関する事項 事業推進部 石川
体験学習に関する事項 教務部 松田
その他、総務・広報企画に関する事項 事業推進部 一入

高校訪問に関する事項 事業推進部 岩本 一入

学生募集関係業務 以下、学生募集に関しては、事業推進部を中心に、教務部を含めた全教職員で学生募集にあたるものとする。

未記載業務 記載のない業務・該当不明業務については、その都度、校長が担当者を選任し指示する。


