
第８回事務職員会記録 

 

H29.11.21（火）8:30～11:30   嶺北中・高等学校第２会議室（司会：島本  記録：大藪） 

出席者：石田・藤原・福島・宮本・大藪・中村・山﨑・島本・西本 

 

１ 嶺北事務カレンダーの確認 

相互確認・・・７日 AM（大豊）、７日 PM（土佐町）、８日（大川） 

 

 

２ 「嶺北事務取扱マニュアル」の追加確認 

 育児休業関係の様式追加の確認 

 （１）育児休業承認（期間延長）請求書[第２号様式]記入例 

 （２）育児短時間勤務承認（期間延長）請求書[第４号様式]記入例 

 （３）部分休業承認請求書[第５号様式]記入例 

 

３ 実務研修「週休日の振替」 

 持参物  ※嶺北事務 web サイトの「資料のページ」→「服務関係」→「週休日の振替」 

 （１）休日の代休日に部活動をした場合、特殊業務手当は支給される。（当該休日に代わる日） 

 （２）人事委員会に承認を得た内容であれば、起算日から 16 週間後の日までの振休を指定すること

ができる。（土曜授業だけが該当ではないため、内容や授業状況により判断が必要となる。） 

 （３）2 回の半日勤務時間の割振り変更をもって 1 日の週休日を振替える場合、4 時間の半日勤務を

先に指定しておく必要がある。(3 時間 45 分を先に指定することはできない。) 

 （５）時間外勤務手当が発生する場合、「振替等命令簿による」場合の手当支給対象となる時間帯は

正規の勤務時間であるため、所属長の命令印は不要 

 （６）代休日の指定は、休日を起算日とする 8 週間後までに指定（週休日のように、勤務を命じられ

た日より前の日を指定することはできない。） 

    勤務の時間帯は、正規の勤務時間と同じ時間帯に勤務をする必要がある。時間帯が異なる勤務

は、正規の勤務時間を勤務したことにならず、代休日を指定することはできない。 

 

４ 通知文書の確認 

文書日付 文書番号 文書名 

H29.11.10 公共高第 392 号 貸付金利率の改定（引下げ）について（通知） 

H29.11.15 電子メール 
【公立共済】短期給付等の請求締め切り日及び平成 29 年度退職

予定者説明会の開催について（お知らせ） 

※特定保健指導 

※公務災害の書類を提出する場合は、受付印が必要（H29.9月） →次回確認 

 

５ 各ブロックの活動の報告と情報交換 

   大豊町：英語教育の公開授業、13 日相互確認、12月に嶺北事務便り発行（意見を連絡） 

       教育委員会実務担当者との連絡会 

   土佐町：新年度予算提出、備品整理、校内のスリッパを 40足交換 

   大川村：11/10 相互確認、来年度予算締切 11/27、12月予算ヒアリング予定 

   本山町：相互確認実施、鍵の管理（嶺北中）、来年度予算要求（PCを一括見積等） 

 

  ○予算ヒアリングについて 

   【本山町】金額の大きい環境整備等についての予算見積書をとり、教育長・次長・校長・総括主



任・事務職員でヒアリング。必要性を説明する。 

   【大豊町】12/8提出締切までに消耗・修繕・備品等をすべて提出し、次長と班長が学校へ来てヒ

アリング。必要性や購入の成果、コピー機の使い方について等詳しく説明する。 

   【大川村】管理職と事前に打ち合わせし、教育長・次長・事務担当者・校長・事務の 5 名でヒア

リング。高額な備品等について、必要性を説明する。 

   【土佐町】次長が電話で事務へ聞き取りをすることが多い。見積書の段階で写真を添付し必要性

を説明する。 

 

６ 平成 29 年 11 月 2 日事務長総括主任連絡協議会報告 

 ○来年度から、学校への調査を減らす。（課長補佐） 

 ○高知市の校務支援員・・・印刷や丸付け等、授業以外のことを支援してもらっている。 

 ○FAXで届く県の他機関が作成した旅行命令簿に、決裁すれば別途旅行命令簿の作成は不要 

  通し番号をとるかどうかは、次回事務長・総括主任連絡協議会で確認しておく。 

  県以外の諸団体による別途旅費出張については、別途旅費用の命令簿を作成する必要がある。 

 ○自家用車の旅費額よりも高額な駐車場代とならないように、注意してもらう。 

 ○介護休暇・介護時間の確認事項について 

   Q1：添付書類に、家族関係を証明する書類はいらないのか。 

A1：通知文書に書かれていないが、必要 

 

Q2：通知文書には、通勤手当については月の全日数を勤務しない日は支給しない・・とあるが、

管理職手当も支給されないのか。 

A2：全日数勤務しない時は、管理職手当も支給されない。 

 

Q3：復帰時には、今までは復帰届を提出していたが、「介護休暇復帰届」は必要なくなったのか。 

A3：Q1 と同じく、通知文書にはないが、提出を求めていた。今後も提出の必要がある。 

 

７ 情報交換等 

 ○香長支部の防災対策の状況報告について 

 ○土佐町 宮古のたより（EM菌をプールへ投入） 

 ○香長支部 HP を更新 

 

 

 

次回 12月 20 日（水） 司会：大藪、記録：藤原 


