「旅費お助けファイル」作成にあたって（まえがき）

高知市の旅費事務の実態（平成２０年７月、現状把握のためのアンケート実施より）
・旅費事務についての取扱がかなり学校間に格差がある。

・工夫されている学校がある一方、「いまだに旅費がよくわからない」

・「旅費なし出張の取り扱いや、校外勤務簿の記入についてもよくわからない。」

・「今している処理が正しいのか自信がない」

・「問い合わせ部署がわからない」などの悩みが多くある。
旅費事務の手助けになるものが必要（「旅費お助けファイル」作成）
· 旅費制度が簡単にわかるもの。

· 職員への周知をする時の資料になるもの。

· 旅費システム入力をする際の参考になるもの。

作成の目的

· 高知市全体の旅費事務の適正で正確な執行

· 高知市全体が同じ取扱をすることで、教職員の意識の向上や旅費事務の質の向上を図る。

· 計画的な旅費の執行、正確な予算の差引簿、執行状況の把握などを行なう。

　旅費お助けファイルの取扱
· 各校に１冊常備することとする。異動で人が変わっても、必ずその学校にある。

· ファイルの中を並び替えることはしないで、このままで保管する。

· 差し替え、あるいは、変更がある時は、コンピュータ研究部より通知する。

· 今後、変更など加除については年に１度程度の見直しをする。
· データも同時に送付する。

· お助けシステムについても、バージョンＵＰあり。

　
平成２１年８月２５日　市教研コンピュータ部

