


















12月

学校財政 校内予算執行状況報告
この月にこだわらず、手が空いたときや財政厳しい時に作成して報告
してました(事務だよりの裏面に印刷して配付が多かつたです。)

月風務 翌年出勤簿・体暇等処理簿作成

(町教委配付ないので)PCデータの中に様式があります。翌年用に直して使つてください。
1人ずつ名前を打込み1枚ずつコピー機に飛ばして印刷(机内保管のケント紙で)してま

す。

1月

学校 財政 配分予 今までは行なってませんが 今ヽ年度東大赤字だったので、町教委から提示あるかも知れません。

学校事務情報 文書整理準備
保管文書用の背ラベルを忙しくなる前に作成します(PCデータ
の中にある様式の年度を変えるだけですが )。

2月
人事 扉 iELl 姿電 期限付職員分を落とさないように書類を準備配付回収提出します

給与事務 源 」 西己ホ 「務センターの説明用紙と一緒 に配付しi

3月
旅費 研修旅費実績報告嵯

要項や復命書を参考に、参加者に思い出してもらい作成してま

す。教頭に内容確認をお願いし、町教委ヘデータで提出してま

定期業務

学校財政 登理伝票作成・提出 ※後述で 説ヽ明し

学校事務情報 文書収受・処理簿記入 郵使が午後3時頃届くので、その後受付作業をしてました。処理簿はPCデータに直接打
ち込んでました。年度末にプリントアウトして文書ファイルに綴じこんでました。

諸手当

長告書提出

時間外勤務手当整理

学務・教科書 児童生徒月末報告書作成提出
毎月28日 頃に担任宛に『該当児童いないか ?』確認用紙を配
布。回収して報告書作成する。転出入児童あれば記入する。

服務 出勤簿・休暇等処理簿整理 気がついた時にやってました.その為『印鑑押し誤り』をさせることが度々あり反省してます。

給与事務

事務生・介助員・町教員賃金
書類作成・請求

まず、様式『雇用伺』を作成(介助員は日ごと勤務時間等が変更ある為、間違いないか?
個別に切り取つたものを渡し確認してもらつている):これをもとに『支出負担行為件支出

命令票』を打込、作成、『雇用伺』と一緒に指定期日までに提出する。

給与だより作成
(趣味的な部分もあつて)毎月作成し、支給日2日 前位に配付。

明細書は (現金支給の名残で)支給 日当日配付していた。

給与支給事務 現状は、全職員口座振込のため、現金受領な t

不定期業務

政 消耗品在庫確認・発注 ※後述で、説明しま「
旅費 旅費口座振替連絡 町教委から請求書が届いたら、作つた様式に記入し、該当職員に配付、お知らせしていた。

諸手当 期末勤勉手当だより作成 給与だよりの延長線で作成、配付していた。
学務・教科書 児童転出入事務 係わる書類を集め、かがみ文書を作成して、該当校との書類のやり取りを担当している。

人 事 教育関係法令加除・整理 『北海道学校事務実務要覧』のみ該当。年3回加除届く。需用費消耗品費で購入執行。

互助会
短期給付・貸付事務処理連絡説明

届出用紙保管 ホワイトボード裏の保管スペースの20段書類入れ例規集を使つてました。

こついて

司会は輪番制。板書事項の補足。各係から。教頭から。校長

用紙や印刷消耗品や画用紙などの状況を確認。不足があれば以下のように

・コピー用紙=町教委担当者へ必要数報告し、配給してもらう(外勤時
に自車に積み込み自分が学校でおろす)

・印昴1機マスター、インク=町教委担当者へ必要数報告。後日業者さ
ん (□□商事)が届けてくれる。学校配分予算で執行。

・画用紙や模造紙、その他消耗品=スマートスクール、ウチダス、カウネット、エデュース
のカタログでほとんど購入している。今後は地元業者使用の規制が強まるかも?

町教委【文書受取・提出】、信金【入金・出金】、郵便局【郵送】が主な
行き先。ほば毎日外勤しました。新年度はお任せします。

但し、月末には『行事予定表』を【馬主在所と消防支署へ】直接届けていた

お箸を忘れた子どもが割り箸を借りに来ます(『明日返してね。』と伝えます)。
また、ストローやゴミ袋をもらいに来ることもありますので対応します

12:15～ ～ 12:35

(変わるかもしれませんが)玄関と階段・ホールをat先生と分担し(―念は玄関担当)、 子

どもと一緒に行ないます。掃除の進め方は係り担当者と打ち合わせくださし

12:55～ ～ 13:15

ことが多かつた～ 15:40
～ 16:25
～ 16:40




































