
1 

 

第１０回事務職員会記録 

 

H31.1.23（水）8:30～11:30   嶺北中・高等学校第１会議室（司会：宮本  記録：福島） 

出席者：石田・福島・宮本・中村・山﨑・西本・宇賀 

 

１ 嶺北事務カレンダーの確認 

  相互確認（大豊町・本山町…後日調整 土佐町…2/7 大川村…2/8） 

 

２ 実務研修「年度末事務について」（担当：本山町） 

  嶺北事務取扱マニュアル・各校の提案資料を参考に研修 

   児童生徒関係  ＊卒業証書授与台帳→電子化へ移行の動き（実施校、実施準備校あり） 

           ＊高校へ送付の指導要録（写）→鑑への一括証明で可（H29 嶺北校長会） 

           ＊教科書関係書類→後期転学分も抜かりのないよう注意（3/10 まで） 

   保存整理書類  ＊学校保健日誌→必ず備えなければならないか？（嶺北養護教諭研へ確認） 

           ＊調査統計→次年度の参考のため、わかりやすい場所への保管を心がける 

   職員関係    ＊休暇承認簿→年度始めの事務がスムーズに行えるよう写しを送付                     

           ＊週休日割振簿→職員別の打ち出し、転出者への送付、抜かりないよう注意 

   その他     ＊新１年生指導要録（写）等→担当者と保管場所の確認 

           ＊パソコン内のデータ整理→情報担当を中心に処理の方法を確認 

   

３ 通知文書の確認 

 それぞれ読み合わせて確認 

文書日付 文書番号 文書名 

H30.12.21 30 高教福第 1006 号 看護休暇に係る運用について（通知） 

H30.12.25 30 高教福第 1019 号 公立学校職員の給与に関する条例等の一部改正について（通知） 

H30.12.27 30 高教福第 1006 号の 2 看護休暇に係る運用の取扱いについて（通知） 

H30.12.27 30 高教福第 1036 号 
臨時的任用教職員及び非常勤教職員に係る結婚休暇の新設について

（通知） 

H30.12.28 30 高小中第 1478 号 臨時的任用教職員に交付する勤務条件説明書の内容変更について 

H31.1.8 電子メール 
被扶養者データを活用した養育特例対象者の抽出について（お知ら

せ） 

H31.1.9 30 高教福第 1072 号 年次有給休暇の取得促進等について（通知） 

H31.1.10 30 高教福第 1081 号 外部依頼者の航空機の利用に要する旅費の取扱いについて（通知） 

H31.1.15 30 高教福第 962 号 
「教職員の引率旅行におけるバスガイド料金に係る旅費の取扱い」

Ｑ＆Ａについて（通知） 
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４ 各ブロックの活動の報告と情報交換 

   大豊町：学校行事等のため欠席        

   土佐町：JA（「土佐れいほく」から「高知県」へ）通帳の変更、口座振替システムの変更 

       就学援助費（新入学児童生徒学用品費）入学前支給へ  

   大川村：次年度村補助金の事業計画案、予算案の提出  

JA の振込料変更のため給食費等の支払い方法変更 

   本山町：JA（「土佐れいほく」から「高知県」へ）通帳の変更、給食費振込口座の変更 

       次年度予算ヒアリング（施設等視察も含め学校にて） 

       学校日誌の様式変更検討中（2 月の校長会へ資料提出） 

いの町提供の会計システム（学級会計等使用可）試行中 

 

５ 情報交換等 

  ＊事務だより（土佐町小中学校） 

  ＊就学援助費（新入学児童生徒学用品費）の入学前支給について 

 

 

次回事務職員会  ２月 20 日（水）  司会：福島  記録：宮本 


