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第７回事務職員会 

 

H30.10.9（火）8:30～11:00   嶺北中・高等学校第２会議室（司会：中村  記録：西本） 

出席者：石田・藤原・宮本・中村・山﨑・島本・西本・宇賀  欠席：福島 

 

１ 嶺北事務カレンダーの確認 

  ・配偶者控除等申告書（10/19 必着）  ・住宅借入金等特別控除申告書（11/12 必着）     

・相互確認日程…土佐町 11/1（木）、大川村 11/2（金）、大豊町 11/6（火）、本山町は日程調整 

 

２ 「嶺北事務計画」及び「嶺北事務取扱マニュアル」の確認 

 各項目について、修正案を持参・確認 

【嶺北事務計画】 

○Ⅰ服務  私有車の公務使用許可申請書・・・町村ごとの規程を確認、首長部局の様式の確認 

  ・各町村の規定を確認 

・様式の記入例は、前回に配付したものを事務計画に追加する。 

○Ⅱ財務 ・・・準公金取扱要領、出納簿、予算配当表、会計報告等を各町村（学校）で追加  

 

【嶺北事務取扱マニュアル】 

   ○特別支援学級児童 教科書給与一覧表（例） 

      一緒に、「教科書無償給与の留意事項【平成 31 年度需要数報告作成資料】」の P7～9 併せ

て給与できない教科書【資料 2、3】の補助資料を閉じておくとよい。 

○「産前、産後休暇」の提出部数について 

    ・学校から教育委員会へ 2部提出（県教委には原本を送付する必要なし。） 

  

※ 嶺北校長会で承認後、「嶺北事務取扱マニュアル」を教育委員会保管分も合わせて事務職員会で

差し替え作業を行う。 

     

３ 実務研修「年末調整について」  

各項目を担当者が説明 

 ○平成 30 年 9 月 19 日付け 30 高事セ第 266 号「平成 30 年分年末調整について」 

 ○各申告書の手引き 

（扶養控除等申告書、保険料控除等申告書、配偶者控除等申告書、住宅借入金等特別控除申告書） 

    中村…扶養控除等申告書、保険料控除等申告書 

    山﨑…配偶者控除等申告書  

※平成 30 年から変更あり。扶養控除等申告書の「源泉控除対象配偶者」の欄に記載が

あれば必ず提出 

    島本…住宅借入金等特別控除申告書 
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４ 通知文書の確認 

文書日付 文書番号 文書名 

H30.9.28 30 高教福第 648 号 台風 24 号に伴う教職員の服務について（依頼） 

H30.10.2 事務連絡 短期給付にかかる「福祉事務の手引」及び様式の一部変更について 

 それぞれ読み合わせて確認。 

 

５ 実務についての確認 

 標準報酬月額の定時決定について、「共済フォーラム 9月号（№703）」で確認 

 

６ 各ブロックの活動の報告と情報交換 

   大豊町：前期分の給食費の集金状況を教委へ報告し、町より相当額を商品券で家庭へ配付予定 

町内の固定電話が光回線に変わる。（町内通話は無料） 

   土佐町：教職員に iPad 導入、児童生徒用も準備中。次年度へ向けて補正予算の準備 

   本山町：相互確認 9/27（本山小）9/28（吉野小） 

扶養手当の長期戻入の事例あり（事業所得のある扶養親族に注意） 

 

７ 情報交換等 

 〇校務支援システム 

  県が一括契約したものを各市町村が分担金を支払って使用する形態。平成 31 年度から嶺北は４町

村全校使用予定。（指導要録、出席簿、グループウェアなどが使用可能） 

 〇就学援助費の入学前支給について 

  本山町：来年度から実施希望。12 月の議会へ提出予定 

  土佐町：今年度から対応準備し、来年度から実施予定 

 〇10/9（火）旅費システムメンテナンスのため 12：00～13：00 停止 

 〇講師の年末調整について 

 

 

次回事務職員会 11 月 21 日（水） 司会：西本  記録：山﨑  


