
児童館運営に係る事務 

児童館運営方針・学童クラブ運営指

針に沿った項目 
事業内容・事務内容 職員の役割・対応の留意点 

乳 幼 児 と保護

者を対象とした

事業 

・ゆうキッズプログラムの企画と実施 

・ゆうキッズ以外の乳幼児親子へのサ

ービス 

・様々なミニプログラムを通して、乳幼

児親子の居場所作り、地域の中での

仲間作りを援助する。 

小学生を対象と

した事業 

＊自由な遊び ＊創作遊び 

＊集団遊び  ＊スポーツ 

＊表現遊び  ＊読書・鑑賞 

上記内容を様々な形でプログラム化

して提供 

・小学生対象の大型行事 

・グループ、集い等の活動 

・日常の各部屋での遊びの指導 

・子どものニーズに基づいた行事活動、

子ども自身の参画によるグループ活

動などをとおして、子どもの思いをうけ

とめ、自主性、自発性を大切にしな

がら、友だちとの関わり、異世代との

関わりの中で、仲間作りがすすむよう

援助する。 

障害児利用促

進事業 

・重点館を中心に行事、集い、グル

ープ活動等の企画と実施 

・障害児の利用し易い環境作り（ソフ

ト面を中心に） 

・障害児と健常児が一緒に出来る活

動プログラムを工夫し、子どもたちが

障害に対する理解を深めるよう活動

の中で援助する。 

・掲示物の工夫、遊具の選定、配置

の工夫など常に配慮し障害の有無に

関わらず、仲間作りが促進されるよう

配慮する。 

子ども・区民のニー

ズに沿った児童館運

営 

中 ・ 高 校 生 

対応事業 

・地域中・高校生委員会活動の運

営（地域児童館） 

・中・高校生向け行事、集いの企画

実施（中・高校生キャンプ、バンド、

ダンス等） 

・中・高校生の職業体験、ボランティ

ア体験 

・赤ちゃんとのふれあい事業等、子ど

も子育て行動計画事業の実施 

・中・高校生の居場所作り、活動支援

のための PR、地域、学校への働きか

けをする。 

・地域館同士の連携・調整の中で、中

高校生キャンプなどを実施し、他地

域の中高校生が交流できるよう配慮

する。 

・ゆう杉中・高校生委員会との調整を

図る。 

・学校、青少年委員、主任児童委員

との連携調整にあたる。 

子ども家庭支援 情 報 や 学 び の

機会の提供 

相談対応 

見守り支援 

・子育て情報の提供 

・子育て講座など学びの機会の提供

・ゆうキッズ、学童クラブその他日常の

運営の中での相談対応、支援 

・虐待防止に関する取組み 

・養育困難家庭の子育て支援、見

守り支援 

・事例ごとの子ども家庭支援センターと

の連携による支援・見守り対応を行

い、必要に応じて、カンファレンス、ケ

ース会議の開催依頼をし、出席す

る。 

地域子育てネットワ

ーク事業 

 

事務局機能 

ネットワーク事業

の企画と実施 

 

・事務局担当者会議 

・行政連絡会、地域連絡会の計画

実施 

・ネットワーク事業計画と実施 

･ネットワークニュースの発行による啓

発及び広報活動 

・区民企画の募集と協働での実施 

・子育てを通した人と人のつながり 

・子育て情報の交換・提供 

・子ども自身のネットワークへの参加 

・子育てにかかわる機関を地域に開か

れた区民に親しまれるものに 

・個別のケースへの連携した対応 

・関係行政部門の連携の強化 

など、子育てネットワーク事業の柱に沿

った事業展開が出来るように事務局と

しての事務、調整にあたる。 

資料３２



児童館運営方針・学童クラブ運営指

針に沿った項目 
事業内容・事務内容 職員の役割・対応の留意点 

子どもの受け入

れ及び育成 

・子どもの受け入れ、把握、対応 

・遊びや集団活動の支援 

・おやつの提供 

・行事等の企画と実施 

・障害児の育成 

保 護 者 と の 連

絡連携 

・連絡帳など保護者との連絡 

・学童クラブだより等の発行 

・保護者会の実施 

・個人面談等の実施 

・父母会行事等への協力 

関 係 機 関 と の

連携 

・学校との連絡・連携 

・その他関係機関等との連携 

・子ども一人ひとりを尊重し、子どもが

安心して過ごせる居場所とする 

・子どもたちがともに育つ中で、自らの

可能性を発揮し、健やかに成長する

よう支援する 

・地域や関係機関と連携・協力し、保

護者が安心して楽しく子育てができる

よう支援する 

入会事務 ・入会についてのＰＲ 

・入会申請の受付 

・審査 

・決定及び通知 

 

学童クラブ運営 

その他 ・運営計画作成、報告 

・運営状況報告 

・物品等の購入 

・環境整備、施設・遊具の点検 

 

共催、協力事

業の実施 

・共催事業の実施 

・関係団体への協力 

・地域のネットワーク作りを重視し、広く

協力・協働の関係をコーディネートす

る 

区 民 の グ ル ー

プ・NPO 等との

事業協力 

・活動の機会の提供 

・プログラムの企画・実施についての

助言 

・グループやＮＰＯの意思や自主性を尊

重しつつ、公共性・有効性を確保す

るうえで必要な助言を行う 

母親クラブに関

する事 

・共催、協力事業の実施 

・活動の場の提供 

・母親クラブが地域の中で活動し易い

ように配慮する。また児童館の中で母

親クラの活動が他の子育て中の母親

の支援につながるように橋渡しをす

る。 

区民・ＮＰＯの参画 

ボランティアの発

掘、受入れ、活

動支援 

・ボランティアの募集 

・ボランティアの発掘、育成 

・ボランティア登録票の受付 

・ボランティア個人情報管理 

・児童館事業の中でのボランティア受

入れ、活動支援 

・人材の発掘、活動の機会提供、活

動の支援、アドバイス、相互交流の

促進などボランティア希望者のコーディ

ネーターの役割を果たす。 

安心安全に関

する事 

・防災訓練の実施 

・防犯対策の実施 

・マニュアルに基づく館内外の危機管理

体制の整備 

・町会、自治会との連携による見守り

体制作りにも努める。 

危機管理 

事故・保険に関

する事 

・救急法の講習会実施 

・事故防止のための取り組み 

・事故・怪我の対応 

・事故報告書作成、保険申請事務

・見舞い品の手配 

・児童の怪我の救急対応が出来るよ

う、研修に努め、ノウハウを職員間で

共有して対応。保護者に対しても区

として誠意を持って対応する。 



児童館運営方針・学童クラブ運営指

針に沿った項目 
事業内容・事務内容 職員の役割・対応の留意点 

広報 児童館案内 

児童館たより 

 

・児童館案内の作成 

・毎月の児童館たよりの作成 

・乳幼児親子活動たより発行 

・各行事のチラシ作成及び配布、ポ

スター作成掲示 

・学校、町会等へおたよりの配付依

頼、また地域の掲示板へのたより、ポ

スターの自己掲示をし、毎月の行事

の周知徹底を図る。 

・事業別、対象別に目的に応じた便り

の発行や掲示の工夫をし、利用者の

ニーズに対応する。 

事業実施計画

等の作成 

・年間事業計画の策定及び報告 

・月間事業計画及び運営状況報告

の作成 

 

利用統計 

 

 

・月間利用状況報告、統計資料の

作成 

 

都、国、その他

からの調査、視

察等の対応 

・各種調査 

・他自治体からのアンケート依頼への

回答 

 

その他事業実施に

関わる事務 

物品、消耗品

の準備 

・行事実施のための物品準備 

・消耗品購入 

・ビデオの選定予約、借用 

 

実習生・インターンシ

ップに関する事 

実習生受入れ 

インターンシップ

受入れ 

 ・実習生・インターンシップへのオリエンテ

ーションの実施。事業の中での受入

れ指導、実習ノートへの記入、アドバ

イスなどを通じて、児童の健全育成、

児童館の役割、子どもに関わる大人

の役割などを学生が体験できるよう、

配慮、指導する。 

 


