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共済組合・社会保険

新規採用の職員は採用日、
ほかの共済組合等から転入
した職員は転入した日から
公立学校共済組合の組合
員となります。
組合員申告書など、必要
書類を共済組合に提出して
手続きをします。また、扶養
している家族がいる場合は
被扶養者の認定手続きを行
います。

組合員申告書



給与口座振込先を登録
• 給与口座振込新規申出書を作成します。

振込み口座は，「第１口座」「第２口
座」の２口座まで指定できるよ！

振込のみパターンは？
給与の種類ごとにパターンを決めましょう！



人間ドック・脳ドックの申込み

補助があるよ♪

職員に希望を取り，人間
ドック（脳ドック）申込書を
作成，共済組合へ提出し
ます。
（対象は，３１歳年度～）

提出期限が早い時期なの
で早めの対応が必要です。
がんばろう！
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通帳の名義変更

• 学校の通帳の

名義変更をします。

・ 校長，教頭，

事務職員が代わった

時に手続きをします。

・学校毎に変更冊数

は異なります。

【常陽銀行の例】

← 代表者に

← 新任者

← 前任者

↑ 新任者



諸会費の口座振替
• 給食費・教材費・学年費等の
口座振替の手続きをします。

口座振替はゆうちょ銀行の他，つくば銀行も利用しています。

毎月の引き落と
し金額を報告し
ます。



法定外控除

・給与支給日の３日前までに

法定外控除関係書類を

常陽銀行へ提出します。

※法定外控除とは

法定控除（税・社会保険
料等）以外の学校での給
与差引のこと。

（給食費，学生協保険，

組合費等）

常陽銀行○○支店へ
・給与振込依頼書
・払戻請求書
（資金前渡と法定外
口座の分）



マイナンバーの報告

新規採用職員のマイナン
バーを収集して

• 共済組合

• 教育委員会

へ報告します

個人情報の取扱い
に注意しましょう！



学校教育予算説明会

①学校管理費
②教育振興費

③備品の購入

毎年4月に，1年分の学校
予算が配当されます。

このお金で、先生や児童
生徒にとってより良い環境
を整備します。

4月初旬に説明会があり、

教頭先生と一緒に出席しま
す。

メモの準備を忘れずに！



給料の調整額受給者認定

特別支援学級を担当
する職員に，調整額が
支給されます。各学校
では認定調書を作成し，
時間割表を添えて教育
委員会へ提出します。



諸手当認定

・新規採用、異動したら、通勤手当。

・アパートに引っ越したら、

住居手当と通勤手当。

・家族ができたら，扶養手当。等々，

自分も含めて先生達の身の回りに何か

変化が起きたら，諸手当を認定する事務

があります。

認定するためには、手当に応じた様々

な書類を集める必要があるので、わから

ないことは迷わず、隣の学校の事務の先

生に聞きましょう。



保護者からの連絡

• 電話で欠席や遅刻，早退
等の連絡を受けます。

• 誰からの連絡かを確認，

用件・理由等を聞き，メモ

を取り確実に担任に伝え
ましょう。
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来客の対応

• 保護者をはじめ学校に
は様々な方（学校関係
者，地域の方々，業者
の方々等）が来校しま
す。

• 来校者への応対は最
初の教職員の応対で
学校に対するイメージ
が決まるとも言われて
います。

私たち事務職員は，最初に応対することが多いので気をつけましょうね！
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旅費事務委任届
• 旅費とは・・・
出張（公務のための旅行）中に
必要となる交通費，宿泊費等の
経費にあてるための費用

この旅費の請求，受領及び精
算に関する事務を職員は受任
者へ委任します。

私たち事務職員は「受任者」に
なりますよ！

このため「旅費事務委任
届」を作成します。

　茨城県水戸教育事務所長　殿

受任者
職名 印

（委任者）

学　校　名

職　　名 印 職　　名 印

旅費事務委任届
平成　年　月　日

　下記の者に，平成　年度分の県費旅費に係る旅費の請求，受領及び清算に関する事務を
委任したのでお届けします。

記

氏名

所属コード

氏　　名 氏　　名



物品の購入

• コピー用紙等学校で使
用する物品を注文しま
す。

• ４月は配布物が多いの
でＡ４サイズのコピー用
紙、印刷機のインクや
マスターの在庫に注意
しましょう。



学校事務の共同実施

・ 事務職員が,関係機関と連
携し,校内外において学校

事務の組織化を進めること
で,よりよい学校づくりをす
ることを目的としています。

・ 月３回程度,事務職員が市
役所等に集まって,事務作
業を行います。



新規採用事務職員研修会

・社会人としての接遇

・旅費

・給与事務

・福利厚生など

基本の研修です(平成２９年度の例）
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パソコン操作の
ことでもいいよ！

何でも相談
してね！

分からない事があったら、
共同実施に相談してね。


