
🏫 令和７年度 運動会 各係分担表 
📅 実施⽇：令和７年５⽉２４⽇（⼟） 
📍 会場：本校グラウンド 
🕒 時間：8:30〜15:30 
👨🏫 対象：全教職員・⽣徒会・学級委員・PTA 

 
【１】全体体制 

役職 ⽒名 主な業務内容 
校⻑ ⼭⽥ ⼀郎 全体統括、安全確認、講評 
教頭 佐藤 花⼦ 当⽇運営総責任、緊急時判断、連絡調整 
体育主任 ⾼橋 健 全体進⾏、競技運営、得点管理 
教務主任 中村 亮 各係間連携、プログラム管理 
⽣徒指導主任 ⽊村 優 ⽣徒整列・⾏動指導、放送中の安全確認 
養護教諭 ⽥中 美咲 救護テント運営、応急⼿当対応 
事務職員 ⼤野 智 来賓受付、経費管理、備品調達 
ICT 推進担当 鈴⽊ 翔 放送機器、撮影、得点表システム操作 

 
【２】係別分担⼀覧 
🔵 総務係 

区分 担当教員 ⽣徒補助 主な業務 
総務責任 教頭 ⽣徒会⻑ 開閉会式運営、式次第進⾏、司会進⾏ 
会場整備 技術担当教員 各学級委員 テント・机・椅⼦の配置確認 
無線連絡 事務職員 放送委員 無線・拡声器チェック、緊急時伝達 

 
🔵 競技係 

担当教員 ⽣徒補助 主な業務内容 
⾼橋（体育主任） 体育委員全員 各競技の整列・スタート・審判・記録 
⼭⼝（体育科） ３年体育委員 スタートライン整備、順位判定 
⽯井（体育科） ２年体育委員 競技⽤具搬⼊・回収 
川村（体育科） １年体育委員 競技場への誘導・安全確認 

 
🟢 放送係 

担当教員 ⽣徒補助 主な業務内容 
鈴⽊（ICT 推進） 放送委員 放送台本操作、BGM、アナウンス 
松本（⾳楽科） ⽣徒会広報部 マイク・スピーカー確認、⾳量調整 



佐々⽊（国語科） ⽣徒会役員 呼び出し放送、進⾏フォロー 
 

🟣 記録係 
担当教員 ⽣徒補助 主な業務内容 
⾼橋（体育主任） 各学年得点係 競技順位・得点集計（スプレッドシート⼊⼒） 
加藤（数学科） 情報委員 得点掲⽰板更新、速報掲⽰ 
宮本（理科） ⽣徒会執⾏部 表彰⽤データ出⼒・順位最終確認 

 
🟠 救護係 

担当教員 ⽣徒補助 主な業務内容 
養護教諭 ⽥中 保健委員 救護テント対応、応急処置、休息管理 
⼭下（理科） 保健委員補助 ⽔分補給チェック、熱中症防⽌呼びかけ 
PTA保健部 - 救急箱管理、冷却シート配布 

 
🔴 会場係 

担当教員 ⽣徒補助 主な業務内容 
⼭本（技術科） ⽤具委員 テント設営・ライン引き・フィールド整備 
⻑⾕川（美術科） 環境委員 鑑賞エリア・通路整備 
１年主任 １年代表 朝の集合誘導、終了後清掃指導 

 
🟤 表彰係 

担当教員 ⽣徒補助 主な業務内容 
⽊村（⽣徒指導） ⽣徒会執⾏部 賞状・メダル準備、授与台進⾏ 
加藤（国語科） ３年⽣代表 表彰アナウンス、順位表⽰確認 

 
🟣 受付係 

担当教員 PTA 担当 主な業務内容 
事務職員 ⼤野 PTA 役員 来賓・保護者受付、名簿確認 
教頭補佐 PTA 総務部 来賓案内、名札配布 
書記担当 PTA⽂化部 案内表⽰・迷⼦対応 

 
🟢 広報・記録撮影係 

担当教員 ⽣徒補助 主な業務内容 
鈴⽊（ICT 推進） 写真委員 撮影・編集・掲⽰物作成 
宮崎（美術科） ２年美術部 校内掲⽰⽤パネル制作 



PTA 広報部 - PTA通信・学校HP写真選定 
 

⚫ 清掃・⽚付け係 
担当教員 ⽣徒補助 主な業務内容 
各学年主任 ⽣活委員 終了後清掃、備品回収 
技術担当教員 環境委員 テント・椅⼦・机の撤収 
PTA協⼒ PTA 全体 ゴミ分別・回収⽀援 

 
【３】各係集合・⾏動スケジュール（例） 

時間 内容 対象係 
7:30 各係集合・準備開始 全係 
8:00 会場最終確認 総務・競技・放送 
8:20 ⽣徒整列誘導 会場・⽣徒指導 
8:30 開会式開始 放送・総務・記録 
12:00 昼休憩／⽔分補給確認 救護・清掃係 
15:30 閉会式・表彰 表彰・記録・放送 
15:40 ⽚付け・清掃 会場・清掃係・全体 
16:10 最終確認・撤収完了報告 総務係・教頭 

 
【４】共通留意事項 

• 各係は当⽇朝 7:30までに集合。 
• 準備物は前⽇ 15:30〜確認（⾬天時は体育館へ移動）。 
• 競技中の⽣徒移動には無線連絡を使⽤。 
• 安全⾯に配慮し、⾛路内への⽴ち⼊りは禁⽌。 
• 緊急時は「無線チャンネル１」を使⽤して本部へ報告。 
• 全員で後⽚付けを⾏い、最後に担当教員が確認サイン。 

 
【５】資料共有・運⽤⽅法（ICT活⽤） 

• 各係フォルダを Googleドライブ「運動会 2025＞係別資料」内に設置。 
• 共有設定：「編集可」＝担当教員／「閲覧のみ」＝全職員。 
• 当⽇使⽤デバイス：Chromebook／タブレット（放送原稿・得点⼊⼒⽤）。 
• ファイル命名規則：R7_undokai_係別分担表_ver1.0.xlsx 


