
❊ ❊事務員の共同実施

各学校の会計担当を収集し、会計（主とし
て学校徴収金）に関する課題及び改善を図る。

１ 分担 (1)会計担当[全員]
(2)財務担当[４名]
(3)連携担当[２名]
(4)情報担当[４名]

２ 共同実施会（会計担当者会） 基本３回
※状況により増やすことは可能

３ 財務担当者会等を受けての課題に取り組む
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7月7日（木）、末広中学校に於いて「第1回用務員共
同実施会」が行われました。小雨の中、第1支部14名の

用務員全員が集まり、昨年度の様子や今年度の活動に

ついて話し合いました。

また、話し合い終了後には苗の交換会も行

われました。

４年目！用務員共同実施

支部内の課題は、支部内で「機動的に」対
応し、解決していく目的で始まった用務員の共同実施が早４年が経ちました。
支部内の課題を自ら見つけ、それを支部内で解決していき、解決にあたって
は、適正な人員を判断し、適正な時期に実施することが求められてきました。
その共同実施もスムーズに動き始め定着してきました。

１ 1名だけではできない作業を、みんなで集まって作業し、解決する。
２ 共同で作業することにより、みんなで技術を高めていく。

３ 新任用務員の研修は、支部内の用務員が担当する。

４ 用務員が配置されていない幼稚園などの支援を支部全体で行う。

）主任指導員 望月良次（井宮北小学校

第1支部学校行事予定表
８月の予定

29 月 1年地域探訪[末広中]～31日

2年職場体験[末広中]～31日〃 〃

30 火 3年勉強合宿[美和中]～31日

31 水 1年お茶工場見学[美和中]

９月の予定

６ 5年朝霧野外活動[田町小]～8日火

７ 4･5年井川野外活動[駒形小]～9日水

13 5年井川野外活動[井宮北小]～15日火

15 4年焼津野外活動[新通小]～16日木

20 5年井川野外活動[足久保小]～22日火

27 4年和田島野外活動[田町小]～14日火

～こんな時は事務職員に連絡を～旅費について！
◎切符の買い方について

・新幹線の「指定席」を利用する場合
・鉄道で片道601㎞以上あるとき（例：広島より西が該当）

◎シャトルバス、ジャンボタクシーの利用の場合

※旅費として、支給できないものがあるので、注意が必要です。

学校事務



諸手当（扶養手当・住居手当・通勤手当）の認定については、校長の専決事項となってい

ます。認定後も、手当を受給している職員から証明書類などを提出していただき、随時確認

を行って実状を確認し、給与事務の適正執行を図ることとなっています。

本年度も各学校一斉に確認を行いますので、夏季休業中に証明書類を準備し「扶養・通勤

・住居手当実状（確認）届」と一緒に提出期限内に事務職員までお願いします。

平成22年12月市立中学校において、教諭が教育用パソコンを無断で持ち出したことが判明しまし

た。このことを受け、学校(園)備品管理体制を強化するため、各校においてロッカー等の鍵の管理を

一元化したり、備品の管理担当者を複数人するなど各校の実態に合わせた管理体制の見直しをす

るよう依頼がきました。

なお、今年度の10月～12月の間には、20校程度の学校を教育施設課長及び経理担当職員2名

程度が訪問し備品の確認が行われる予定です。

備品整理にご協力を！

・備品台帳と現物は合致していますか？ ・備品票は適正に貼られていますか？

・情報機器等について保管状況は適正ですか？ ・保管庫等の鍵の管理は適正ですか？

平成22年7月に臓器移植に関する法律が改正され、運転免許証や医療保険の被保険者証でも

臓器提供の意思示ができるようになりました。6月頃に配布された、「臓器提供意思表示シール」の

添付はお済みですか？忘れずに添付をお願いします。

なお、臓器提供意思表示欄への であり、記入を義務付けるものではあり意思表示の記入は任意

ません。

省エネ行動で節電！ エアコンで節電！
[電気使用は必要 [設定温度・風向きを

最小限に] 調節して節電]

・コンセントを抜く、省エネモードでの活用 ・冷房時の室温は２８℃に

・OA機器のこまめなスイッチオフ ・風向きを上手に調節しよう

・フィルターの掃除はこまめに

断熱性を向上！ 照明で節電！
[熱の出入りを効果的に [明るさや点灯時間を

防いで節電] 調節して節電]

・すだれで窓からの熱の出入り ・照明器具の掃除で明るさアップ

を防ぐ ・点灯時間を短くしよう

・グリーンカーテンの導入 （休み時間の消灯）

・断熱シートを窓に貼る

みんなで節電アクション！

組合員証に臓器提供意思表示シールは添付しましたか？

[お願い]諸手当認定要件の再確認！

[お願い]学校備品管理体制の強化！


