
人事管理班事務分担表  

 

令和７年度 

 

職 名 氏 名 事   務   内   容 

主 査 広川 郷史 

① 班の総括に関すること 

② 公立保育所職員及び児童の人数調査・管理等に関すること 

③ 公立保育所正規職員の休暇・休職等に関すること 

主任主事 蓑田 成美 

① 課の庶務に関すること 

② 課の会計年度任用職員の任用及び労務管理に関すること 

③ 課の会計年度任用職員の給与計算に関すること 

④ 課及び公立保育所の旅費（別途支給に限る）に関すること 

⑤ 課及び公立保育所の負担金の支出に関すること 

⑥ 保育士確保就職説明会に関すること 

⑦ 指定保育士養成施設に関すること 

⑧ 雇入時健康診断に関すること 

⑨ 保育所職員の債権者登録に関すること 

⑩ 公立保育所の給食費収入に関すること 

⑪ 公立保育所職員の被服の調達に関すること 

⑫ 日本スポーツ振興センターの加入・調定・支払・加入状況入力に関すること 

主 事 米田 拓哉 

① 公立保育所会計年度任用職員の休暇・休職等に関すること 

② 出退勤管理システム（休暇）に関すること 

③ 公立保育所職員の労災・公務災害に関すること 

④ 安全衛生委員会・産業医職場巡視に関すること 

⑤ 課及び公立保育所会計年度任用職員の雇用保険に関すること 

⑥ 公立保育所会計年度任用職員（フルタイム）の退職手当に関すること 

⑦ 公立保育所会計年度任用職員の給与計算（期末勤勉手当）に関すること 

⑧ 外国人児童・保護者対応職員に関すること 

主 事 星野 陽介 

⑨ 公立保育所会計年度任用職員の給与計算（期末勤手当を除く）に関すること 

⑩ 公立保育所会計年度任用職員の任用に関すること 

⑪ 会計年度任用職員の募集に関すること 

⑫ 出退勤管理システム（休暇を除く）に関すること 

⑬ 課及び公立保育所会計年度任用職員の社会保険に関すること 



施設班事務分担表  

 

令和７年度   

職 名 氏 名 事   務   内   容 

主 査 倉田 将弘 

④ 班の総括に関すること 

⑤ 民間保育園整備の建築計画に関すること 

⑥ その他、担当に属さないもの 

主任技師 杉山 豊 

⑬ 公立保育所の修繕に関すること 

⑭ 公立保育所の設備の保守点検などの委託に関すること 

⑮ 公立保育所の運営費備品・厨房備品の更新に関すること 

⑯ 公立保育所の計画改修外修繕に関すること 

⑰ 公立保育所の個別施設計画に基づく事業の執行に関すること 

⑱ 消耗品（消火器）に関すること 

⑲ 庁用備品に関すること 

⑳ 公立保育所の改築に関すること 

21 公立保育所の民営化・建替えに伴う解体に関すること 

22 主食提供の開始に伴う修繕に関すること 

23 民間保育園整備（創設、改築、大規模修繕）の助成に関すること 

24 境界の立ち合い（担当区） 

主任技師 千代田 智博 

⑭ 公立保育所の修繕に関すること 

⑮ 公立保育所の建物の保守点検などの委託に関すること 

⑯ 公立保育所の運営費備品・遊具備品の更新に関すること 

⑰ 公立保育所の計画改修外修繕に関すること 

⑱ 公立保育所の駐車場整備に関すること 

⑲ 公立保育所の個別施設計画に基づく事業の執行に関すること 

⑳ 国からの貸付用地に関すること 

21 消耗品（布団・ガス警報器）に関すること 

22 公立保育所の改築に関すること 

23 公立保育所の民営化・建替えに伴う解体に関すること 

24 民間保育園整備（創設、改築、大規模修繕）の助成に関すること 

25 民間保育園等改築（改修）助成事業に関すること 

26 民間保育園整備の建築計画に関すること 

27 境界の立ち合い（担当区） 

主任主事 小野 光 

① 公立保育所の修繕に関すること 

② 公立保育所のピアノの更新に関すること 

③ 土地に関すること（民間貸与・駐車場借上げ・野呂借上げ・利用調査・未利用地） 

④ 公立保育所のピアノ備品に関すること 

⑤ ＵＲ団地内共益費に関すること 

⑥ ＡＥＤに関すること 

⑦ 光熱水費に関すること 

⑧ 民間保育園整備（創設、改築、大規模修繕）の助成に関すること 

⑨ 民間保育園等改築（改修）助成事業に関すること 

⑩ 民間補助金（借入金・利子）に関すること 

⑪ 境界の立ち合い（担当区以外） 

⑫ ICT（システム）に関すること 

主事 小笠原 直樹 

① 公立保育所の修繕に関すること 

② 公立保育所の運営備品に関すること 

③ 公立保育所の廃棄物などの委託に関すること 

④ 公立保育所の要配慮修繕に関すること 

⑤ 主食提供の開始に伴う備品購入に関すること 

⑥ 要綱に関すること 

⑦ 財産処分に関すること 

28 建替用地の契約事務に関すること 

⑧ 公立保育所の民営化・建替えに伴う解体に関すること 

⑨ 民間保育園整備（創設、改築、大規模修繕）の助成に関すること 

⑩ 民間保育園等改築（改修）助成事業に関すること 

⑪ 境界の立ち合い（担当区以外） 

⑫ ICT（システム運用機器）に関すること 



指 導 班 事 務 分 担 表 

令和７年度   

職 名 氏 名 事   務   内   容 

主  査 山田 直輝 

① 班の総括に関すること 

② 所長会議・所長研修に関すること 

③ 安全管理（災害・防災）に関すること 

④ 公立保育所・認定こども園指導監査に関すること 

⑤ 民間保育園・地域型保育事業施設の監査・指導に関すること 

⑥ 認可外保育施設指導に関すること 

⑦ 保育所苦情解決事業等に関すること 

⑧ 保育所問題解決チームに関すること 

⑨ 苦情に関すること（不適切保育・虐待等含む） 

総括主任 

保育士 
青野 あゆ子 

① 障害児保育事業に関すること（医療的ケアに関すること） 

② 総括主任保育士研修に関するこ。 

③ 職員研修（派遣・研修委員会を含む。）に関すること 

④ 幼保指導課主催研修、民間保育園協議会主催研修・幼稚園協会主催研修に関すること（主） 

⑤ 講師派遣に関すること 

⑥ 市保協の研修委託に関すること 

⑦ 苦情に関すること（不適切保育・虐待等含む） 

主任 

栄養士 
西村 真理 

① 保育所給食に関すること 

② 栄養士・給食関係職員研修に関すること 

③ 保健所巡回指導に関すること 

④ 食品検査に関すること（支払いを除く） 

⑤ アレルギー児に関すること 

⑥ 腸内細菌検査に関すること 

⑦ 給食事務システムに関すること（支払いを除く） 

⑨ 食育の推進に関すること（ホームページ含む） 

⑩ 苦情に関すること 

主任 

看護師 
吉澤 八重 

① 嘱託医･嘱託歯科医に関すること（支払いを除く） 

② 日本スポーツ振興センターに関すること（加入・支払いを除く） 

③ 損害賠償保険に関すること（支払いを除く） 

④ 児童の安全管理に関するこ。 

⑤ アレルギー児に関すること（エピペン登録を含む）（主） 

⑥ 看護師研修に関すること 

⑦ 医療的ケアに関すること 

⑧ 産休明け保育に関すること 

⑨ 苦情に関すること 

主任 

保育士 
縄田 丈裕 

① 地域活動事業に関すること 

② 修了児遠足に関すること 

③ 実習生に関すること（ボランティア含む） 

④ 地域型保育事業の連携保育所と研修に関すること 

⑤ 委託研修に関すること（子育て支援員研修、現任研修、サバティカル研修、潜在保育士研

修、居宅訪問型保育研修） 

⑥ 来所児童･育児相談等に関すること 

⑦ 公立保育所 ICT 化に関すること 

⑧ 苦情に関すること（不適切保育・虐待含む） 

⑨ 保育所児童保育要録に関すること 

⑩ 保育内容現場研修に関すること 

⑪ タクシー券の契約・支払いに関すること 

 

 

 

主任 

保育士 

 

 

宮下 基貴 

① 腸内細菌検査に関すること 

② 地域活動事業に関すること 

③ 幼保指導課主催研修、民間保育園協議会主催研修・幼稚園協会主催研修に関すること（副） 

④ 会議室の手配に関すること 

⑤ 公立保育所 ICT 化に関すること 

⑥ 公立保育所の年間計画に関すること 

⑦ 苦情に関すること（不適切保育・虐待含む） 

⑧ アレルギー児に関すること（エピペン登録を含む）（副） 



嘱託職員 秋葉 英子 
① 民間保育園・認定こども園（幼稚園型を除く）の巡回指導に関すること。 

② 安全管理指導に関すること。      

嘱託職員 塩野 美奈子 
① 民間保育園・認定こども園（幼稚園型を除く）の巡回指導に関すること。 

② 安全管理指導に関すること。 

嘱託職員 野村 幸子  
① 民間保育園・認定こども園（幼稚園型を除く）の巡回指導に関すること。 

② 安全管理指導に関すること。 

嘱託職員 牛尾 淳子 
① 民間保育園・認定こども園（幼稚園型を除く）の巡回指導に関すること。 

② 安全管理指導に関すること。 

嘱託職員 齊藤 千代子 
① 民間保育園・認定こども園（幼稚園型を除く）の巡回指導に関すること。 

② 安全管理指導に関すること。 

嘱託職員 細野 陽子 

① 民間保育園・認定こども園（幼稚園型を除く）の巡回指導に関すること。 

② 地域型保育事業施設巡回指導に関すること。【家庭的保育事業】 

③ 安全管理指導に関すること。 

嘱託職員 鈴木 ゆかり 

① 民間保育園・認定こども園（幼稚園型を除く）の巡回指導に関すること。 

② 地域型保育事業施設巡回指導に関すること。【認可外保育事業】 

③ 安全管理指導に関すること。 

嘱託職員 奈良 馨子 

① 民間保育園・認定こども園（幼稚園型を除く）の巡回指導に関すること。 

② 民間・地域型保育事業・認可外保育施設等の給食施設指導支援に関すること。 

③ 保健所の巡回指導に関すること。 

④ 給食事務に関すること。 

⑤ 安全管理指導に関すること。 

嘱託職員 遠矢 浩美 

① 民間保育園・認定こども園（幼稚園型を除く）の巡回指導に関すること。 

② 医療的ケア巡回・実施に関すること 

③ 保健指導に関すること。 

④ 安全管理指導に関すること。 

嘱託職員 吉原 幸子 
① 地域型保育事業施設巡回指導に関すること。【小規模保育事業】 

② 安全管理指導に関すること。 

嘱託職員 小俣 由佳理 

① 地域型保育事業施設巡回指導に関すること。【小規模保育事業】 

② 要配慮児保育の巡回指導(公・民)に関すること。 

③ 安全管理指導に関すること。 

嘱託職員 加藤 智子 
① 要配慮児保育の巡回指導(公・民)に関すること。 

② 安全管理指導に関すること。 

嘱託職員 河野 恵里子 
① 要配慮児保育の巡回指導(公・民)に関すること。 

② 安全管理指導に関すること。 

嘱託職員 高橋 かおり 

① 要配慮児保育の巡回指導(公・民)に関すること。 

② 地域型保育事業施設巡回指導に関すること。【認可外保育事業】 

③  安全管理指導に関すること。 

嘱託職員 川瀬 和代 

① 民間・地域型保育事業・認可外保育施設等の給食施設指導支援に関すること。 

② 保健所の巡回指導に関すること。 

③ 給食事務に関すること。 

④ 安全管理指導に関すること。 

嘱託職員 鈴木 久美子 
① 要配慮児保育の巡回指導(公・民)に関すること。 

② 安全管理指導に関すること。 

嘱託職員 中嶋 弘美 

① 千葉市保育協議会との連絡調整に関すること。 

② 要配慮児保育の巡回指導(公・民)に関すること。 

③ 安全管理指導に関すること。 



嘱託職員 宮下 千鶴 

① 民間保育園・認定こども園（幼稚園型を除く）の巡回指導に関すること。 

② 安全管理指導に関すること 

嘱託職員 馬原 美恵子 

② 民間保育園・認定こども園（幼稚園型を除く）の巡回指導に関すること。 

② 地域型保育事業施設巡回指導に関すること。【家庭的保育事業】 

③ 安全管理指導に関すること。 

嘱託職員 羽田野 智春 

① 地域型保育事業施設巡回指導に関すること。【小規模保育事業】 

② 要配慮児保育の巡回指導(公・民)に関すること。 

③ 安全管理指導に関すること。 

嘱託職員 平川 敬子 

① 千葉市保育協議会との連絡調整に関すること。 

② 要配慮児保育の巡回指導(公・民)に関すること。 

③ 安全管理指導に関すること。 

嘱託職員 山内 裕美 

① 医療的ケア巡回・実施に関すること。【リーダー看護師】 

② 保健指導巡回に関すること。 

③ 保健業務に関すること。 

嘱託職員 木元 由里子 

① 医療的ケア実施に関すること。 

② 医療的ケア児を中心とした保育補助に関すること。 

③ 保健業務に関すること。 

嘱託職員 山田 たづさ 

① 医療的ケア実施に関すること。 

② 医療的ケア児を中心とした保育補助に関すること。 

③ 保健業務に関すること。 

嘱託職員 伊藤 一枝 

① 医療的ケア実施に関すること。 

② 医療的ケア児を中心とした保育補助に関すること。 

③ 保健業務に関すること。 

嘱託職員 瀬尾 久恵 

① 医療的ケア実施に関すること。 

② 医療的ケア児を中心とした保育補助に関すること。 

③ 保健業務に関すること。 

嘱託職員 松井 智子 

① 医療的ケア実施に関すること。 

② 医療的ケア児を中心とした保育補助に関すること。 

③ 保健業務に関すること。 

嘱託職員 内記 幸枝 

① 医療的ケア実施に関すること。 

② 医療的ケア児を中心とした保育補助に関すること。 

③ 保健業務に関すること。 

嘱託職員 佐野 園子 

① 医療的ケア実施に関すること。 

② 医療的ケア児を中心とした保育補助に関すること。 

③ 保健業務に関すること。 

 

嘱託職員 八代 レイ子 

① 医療的ケア実施に関すること。 

② 医療的ケア児を中心とした保育補助に関すること。 

③ 保健業務に関すること。 

 

嘱託職員 谷口 弥生 

① 医療的ケア実施に関すること。 

② 医療的ケア児を中心とした保育補助に関すること。 

③ 保健業務に関すること。 

 

嘱託職員 内田 美穂 

① 医療的ケア実施に関すること。 

② 医療的ケア児を中心とした保育補助に関すること。 

③ 保健業務に関すること。 



 

嘱託職員 小川 千尋 

① 医療的ケア実施に関すること。 

② 医療的ケア児を中心とした保育補助に関すること。 

③ 保健業務に関すること。 

 

嘱託職員 住廣 舞 

① 医療的ケア実施に関すること。 

② 医療的ケア児を中心とした保育補助に関すること。 

③ 保健業務に関すること。 

 

嘱託職員 守安 佐和子 

① 医療的ケア実施に関すること。 

② 医療的ケア児を中心とした保育補助に関すること。 

③ 保健業務に関すること。 

 

嘱託職員 

 

金子 歩 

 

 

① 医療的ケア実施に関すること。 

② 医療的ケア児を中心とした保育補助に関すること。 

③ 保健業務に関すること。 

 

嘱託職員 石井 貴子 

① 医療的ケア実施に関すること。 

② 医療的ケア児を中心とした保育補助に関すること。 

③ 保健業務に関すること。 

 

嘱託職員 小山 真百美 

① 医療的ケア実施に関すること。 

② 医療的ケア児を中心とした保育補助に関すること。 

③ 保健業務に関すること。 

 

嘱託職員 佐藤 美緒 

① 医療的ケア実施に関すること。 

③ 医療的ケア児を中心とした保育補助に関すること。 

③ 保健業務に関すること。 

 

嘱託職員 仲村 智子 

① 医療的ケア実施に関すること。 

② 医療的ケア児を中心とした保育補助に関すること。 

④  保健業務に関すること。 

 

※下線の部分が主担当 

 



保 育 の 質 向 上 班 事 務 分 担 表 

 

令和 7 年度   

 

職 名 氏 名 事   務   内   容  

主 査 佐々木 俊介 

① 班の総括に関すること 

② 課の経理に関すること（副） 

③ 公立保育所 3 歳以上児主食提供に関すること（主） 

④ ちばし幼児教育・保育人材支援センターに関すること（副） 

⑤ その他、保育の質向上の企画・立案に関すること 

⑥ 保育所給食賄材料費の予算執行、各保育所への予算配布に関すること（主） 

⑦ その他、指導班の事務的補助に関すること 

主 事 田畑 達也 

① 課の経理に関すること（主） 

② 公立保育所 3 歳以上児主食提供に関すること（副） 

③ ちばし幼児教育・保育人材支援センターに関すること（主） 

④ その他、保育の質向上の企画・立案に関すること 

⑤ 課のメール（課アドレスに届く照会等）に関すること 

⑥ 保育所給食賄材料の契約（単価契約）、支払に関すること 

⑦ 保育所給食賄材料費の予算執行、各保育所への予算配布に関すること（副） 

⑧ 全国市長会学校災害賠償保険契約、保険掛金の支払に関すること 

⑨ その他、指導班の事務的補助に関すること 


