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平成２４年１１月 日

第 １ 支 部 共 同 実 施

担当 籠上中学校区

平成24年11月9日(金)に1日かけて安倍口幼稚園の環境整備に第１支部の用務員さんたち

が頑張ってくれました。道にはみ出している枝や長く伸びた枝を切り、園内に光がとどくようにな

りました。

平成24年11月7日(水)の午前中に第1支部の市費事務員

さんたちが集まりました。担当者会では、今年の年末調整研

修会の報告と校内会計・給食会計・給食消耗品会計につい

ての確認を行いました。

市内標準化に向けて全校で定着させたいこと

～静岡市学校事務支援室より～

１ 起案の徹底

２ 旅行命令(依頼)簿の作成

・本人作成とする（文書受付データに付随した作成ツールの利用）

３ 事務室体制の強化(連携)

・事務室分担表により主・副担当を明示

・複数体制・機能の強化

４ 仕事を開く（学校事務を教員の年間計画に位置づける）

５ 就学援助事務（教員→事務室へ認定・支給等役割を分担）

学校事務

多額の金額を取り扱うことを自覚し、誰から
見ても明確な会計処理に心がけていきます。



１２月期末勤勉手当

ちょっと注意!! 旅費の支給について

出張したら「旅費」が支給されます。しかし、全てのものが支給されるわけではありません。今
回、支給できないものや気をつけなければならないものについてまとめてみました。

駐車場代・高速料金 自家用車使用・貸切バスでも支給できません。

昼食代 支給できません。（児童生徒引率の場合でも支給できません）

入園料等 修学旅行でのディズニーランド入園料や体験施設での材料費は支給できませ
ん。

宿泊費 11,800円を超えた宿泊費分は支給できません。

(上限が11,800円のため児童生徒引率の場合でも支給できません。)

新幹線 【新幹線が利用できる条件】

(急行・特急も含む） 普通急行料金：列車を運行する区間の路程が片道50㎞以上。

特別急行料金(新幹線等)：列車を運行する区間の路程が片道70㎞以上の自

由席。ただし、公務上緊急の必要性がある場合は片道50㎞以上の自由席でも

可能。

座席指定料金：列車を運行する区間の路程が片道100㎞以上。

のぞみの利用：「公務上の必要又は天災その他やむを得ない事情」と認め

る場合は支給できる。

JR運賃 往復割引き：列車を運行する区間の路程が片道601㎞以上ある場合は往復

割引きの料金となる。(切符購入時に注意してください。)

タクシー 【利用可能な例】次のいずれかに該当し、事前に校長が認めた場合は支給する。

※領収書を必ず添付 ・災害の発生等緊急を要する場合。

・公共交通機関がないか又はそれを利用することが著しく不便な場合。

・多量の荷物を運搬する場合や複数目的地を巡回する場合など、公共交通機

関を利用することが公務能率の低下を招くと認められる場合。

ﾛｰﾌﾟｳｪｲ・ﾓﾉﾚｰﾙ 観光のために利用するものは支給対象となりません。

水上バス など （目的地への移動に要するものに限られます。）

※詳しくは事務職員までお尋ねください。

「教職員のためのメンタルヘルスガイド」の改訂

『教職員のためのメンタルヘルスガイド』は、10月に配布されていま

す。ストレスマネジメントと精神疾患の知識という内容のものですが、セ

ルフケアばかりでなく、職場などでの話し合いにも活用できる内容が盛

り込まれています。また、県教育委員会等が開催するメンタルヘルス

関係の研修会においても活用されますので大切に保管してください。

期末手当
沿革的には、戦後のインフレ期に盆、暮れ等の

生計費の補てんをする趣旨で支給されていた生

活補給金等の一時金に連なるものであるが、現在

においては、勤勉手当と合わせて民間における賞

与等の特別給との均衡上支給されている給与と

位置づけられており、他の手当等とは異なった特

別な性格を有する手当である。

勤勉手当
民間における賞与に類似したものである。賞

与は一般的に恩恵的、慰労的なものと賃金後払
い的なもの、功績報償的なもの及び収益分配的
なものに分類されるが、勤勉手当は、これからの
賞与の分類のうちでは功績報償的なものに属
し、一定期間における職員の勤務成績に対する
報償的意図をもち、能率給的な性格を有するも
のである。


