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学校事務の共同実施！! 
共同実施だより≪平成２５年度 第２号≫ 

 
 
 

 
 

 ブロック共同実施会の充実に向けて 
 

 

 

中西部ブロックでは、新川、鵜ノ島、小羽山、藤山の小学校４校、桃山、藤山の中学校２
校、計６校の小・中学校で構成され、他のブロックと同様に年３回ブロック共同実施会を開
催しています。 
 宇部市小・中学校事務共同実施会が作成した「平成２４年度『事務の共同実施』に関する
事業報告」の中で、ブロック共同実施会について次の課題が示されています。 
 
 ○ ブロック内の小中学校間連携による事務職員業務の適正・効率化及び統一化に向け、

学校の現状報告等、情報交換の時間を確保し、協議の充実化を図る必要がある。 
 
 この課題について、中西部ブロックでは、予定された議題を協議するだけでなく、様々な
情報交換も行われており、この情報交換が、各学校での事務を円滑に進める上で大変重要な
役割を果たしているように考えています。また、こうした情報交換は、ブロック長にとって、
学校事務についての理解を深める上で大変有意義なものになっています。このような成果が
得られているのは、拠点校運営責任者の方々のお力によるものでもあると思います。 
 事務室を空けて事務職員の方々がブロック共同実施会に出席することにはデメリットもあ
るかと思いますが、事務職員の方々のネットワークをより強化し、業務の適正・効率化が一
層進んでいけばと考えています。 
 

∋∋∋∋∋ 共同実施事業の実施状況 中間報告 ∈∈∈∈∈ 
 

 各ブロック共同実施会では ・・・ 事務処理の適正・効率・統一化に関する協議 
                                        

１ 第１回ブロック共同実施会：6月中旬に開催  

＝協議内容＝ 

◆ 市財務会計システムの導入に伴う備品管理事務処理の統一化 

① 取得備品等における分類方法、現有備品の確認作業方法等の統一化 

② 市財務会計システム（リサイクルリスト）の利用による各学校が保有する不用備品の市全

体での有効活用 

③ 市財務会計システムの備品管理関係システムの操作説明 

 

２ 第２回ブロック共同実施会：１０月中旬に開催  

＝協議内容＝ 

◆ 教員との連携による学校事務の適正かつ効率的な処理 

① 就学援助費（学校送金分）の教材費取扱事務における教員との連携による適正かつ効率的

な会計処理（通帳管理等）及び市内全学校での同一手順による事務処理の実施 

② 宇部市立・小中学校徴収金等取扱方針に基づいた教材費の取扱事務における統一された事

務手順による事務処理の市内全学校での実施 

◆ 定例業務における処理方法の統一化 

① 予算関係事務における教員との連携による効果的かつ適正な予算執行事務の統一化 

（教職員からの予算要望の集約、予算案の明示、定期的な執行状況の報告等） 

② 勤務実績報告事務（部活動・教育業務連絡指導手当等）における手当の追及・戻入処理の

未然防止に向けた教頭と事務職員の連携よる関係書類の相互確認の実施、処理手順の統一化 
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 全体共同実施会では ・・・ 事務職員の資質能力向上等に関する研修、全体協議会 
 

１ 研 修  

① 学校運営への参画に関する研修    学校組織マネージメント指導者養成研修復伝 

                    県立学校における学校組織の活性化への取組 

② 情報管理、ＰＣ操作に関する研修   Ｗｅｂページ作成、更新、管理 

③ 実務(講師招聘)に関する研修     旅費、事務ネット入力事務 

④ 中堅・若年事務職員研修       教員との連携による適正かつ効率的な事務処理 

                    （予算執行、諸手当認定、旅費請求、企画立案等） 

   

２ 全体協議会  

① 備品管理事務の統一化に向けた共通理解 

○ 学校備品分類表の改訂、備品分類方法の統一化 

○ 備品の点検作業・有効活用方法等の統一化 

② 諸手当認定書類確認結果報告 

 
 

訪問支援では ・・・・・ 運営責任者による事業周知、事務処理支援、助言     

                                   

１ 連携校訪問支援    

① １学期実施分    １ 

○ 管理職への当初計画の説明、自己目標シートを活用した事務職業務改善の推進 

○ 諸手当認定関係書類の確認 

② ２学期実施分 

○ 管理職への取組の中間報告、学校徴収金・文書取扱事務処理システムの定着化の推進 

○ 出勤簿等と旅行命令簿、諸手当（教員特殊業務・時間外勤務手当）実績簿等との照合 

○ 年末調整関係書類の照合・確認（申告内容と証明書の照合等） 
 

２ 臨採事務職員配置校訪問支援  
 

   ① 対象校 

○ 鵜ノ島小学校、川上小学校、万倉小学校、吉部小学校、東岐波中学校（7／12から） 
② 支援状況 

○ 小学校４校については臨採経験者のため、年度当初に１回程度、県費関係の事務処理内

容等の説明、９月に１回程度、市費会計監査対応の支援 

○ 東岐波中については初任者であるため、週１回程度事務全般についての指導助言、支援 
 

３ その他の訪問支援  
 
① 市外からの転入事務職員配置校・・・東岐波小学校、西宇部小学校、西岐波中学校 

○ 年度当初に１回、市費関係(市会計・就学援助費)・学校徴収金事務処理内容等の説明 

   ② 県費監査対象校・・・藤山中学校、厚南中学校 

○ 監査前(７月)に３回程度、県費関係(給与、諸手当、旅費)事務書類の内容確認 

 
 

   その他の取組では ・・・ 事務処理の適正化・効率化、教職員への情報提供 
 

１ 拠点校業務  
 
① 教材教具購入に係る見積書の業者への一括依頼・・・３回（５月・６月・９月） 

② 教職員への情報提供に関する事務だより（「発信!! つながり」）の発行 
 

２ 市教育委員会との意見交換会          
 

  ◆ 市費関係の既存事務の適正かつ効率的な処理に向けた改善策について 
① 第１回（８／１９）・・・就学援助費（申請手続き・認定補助）事務の簡略化 

 ② 第２回（１０／１）・・・市費予算（予算配分・執行）事務、備品管理事務の改善 


