
別紙様式　２

拠点校名　　宇部市立上宇部中学校
≪共同実施運営協議会≫

年.月.日.時 会 議 等 場  所 参　加　者 内　　　容

23.5.19(木)
15:00～16:30

宇部市小・中学校
事務共同実施
運営協議会①

①共同実施要綱等の共通理解
②今年度実施内容の説明・協議・確認
③各ブロック運営方法等の説明・協議

24.2月中下旬 宇部市小・中学校
事務共同実施
運営協議会②

①今年度運営内容の報告
②今年度実施内容の報告
③来年度の運営・実施内容の検討・協議

≪合同共同実施会：研修等≫

年.月.日.時 会 議 等 場  所 参　加　者 内　　　容

23.8月中下旬
9:00～16:30

合同
共同実施会①

上宇部中学校
○拠点校・ブロック代表校校長
○拠点校専任事務職員
○拠点校・連携校事務職員

【午前】○資質向上・実務に関する研修
【午後】①ブロック別取組状況の報告
　　　　②今後の取組計画協議
　　　　（事務処理方法の統一化に向けて）

23.8月上旬or
10月上旬

研修視察 未定

○拠点校・ブロック代表校校長
○拠点校専任事務職員
○ブロック代表校事務職員
○参加希望の連携校事務職員

①他市町における共同実施の取組状況
②共同実施への取組についての情報交換

24.2月上中旬
9:30～12:00or
14:00～16:30

合同
共同実施会②

上宇部中学校
○拠点校・ブロック代表校校長
○拠点校専任事務職員
○拠点校・連携校事務職員

【共同実施会】①今年度の取組結果等の報告
　　　　　　　②来年度の取組計画の検討
【研修】○資質向上・実務に関する研修

≪ブロック共同実施会≫ （東部・中西部・西部地区ブロック）

年.月.日.時 会 議 等 場  所 参　加　者 内　　　容

23.4月下旬
9:30～11:30or
14:00～16:00

連絡会議 ブロック代表校
○拠点校・ブロック代表校校長
○拠点校専任事務職員
○拠点校・連携校事務職員

①共同実施要綱等の共通理解
②今年度実施計画等の説明・協議
③共同実施会の具体的な取組の説明・協議
④各ブロックの運営方法等の説明・協議

23.5月中下旬
9:30～12:00or
14:00～16:30

ブロック
共同実施会①

ブロック代表校
○ブロック代表校校長
○拠点校専任事務職員
○拠点校・連携校事務職員

①予算配分・執行に関する研究
　・各学校の公費予算事務の現状説明
　・平準化に向けた事務改善
②備品購入・管理に関する協議
　・共同購入事務・備品点検作業

23.6月中下旬
9:30～12:00or
14:00～16:30

ブロック
共同実施会②

ブロック代表校
○ブロック代表校校長
○拠点校専任事務職員
○拠点校・連携校事務職員

①学校徴収金事務に関する研究
　・各学校の現状説明（納入・支払・決算）
　・平準化に向けた事務改善
②その他効率化・平準化に関する協議

23.7月中旬
9:30～12:00or
14:00～16:30

ブロック
共同実施会③

ブロック代表校
○ブロック代表校校長
○拠点校専任事務職員
○拠点校・連携校事務職員

①市費予算要望事務に関する協議
　・各学校の現状説明
　・平準化に向けた事務改善
②市費会計事務に関する協議
　・効率的な事務処理方法の検討

23.10月中下旬
9:30～12:00or
14:00～16:30

ブロック
共同実施会④

ブロック代表校
○ブロック代表校校長
○拠点校専任事務職員
○拠点校・連携校事務職員

①文書管理に関する研究
　・各学校の現状説明（受付・分類・保管）
　・平準化に向けた事務改善
②その他効率化・平準化に関する研究

23.11月上中旬
9:30～12:00or
14:00～16:30

ブロック
共同実施会⑤

ブロック代表校
○ブロック代表校校長
○拠点校専任事務職員
○拠点校・連携校事務職員

①年末調整事務に関する協議
　・提出書類、入力データの相互確認
　・疑問点等の解決及び共通理解
②その他効率化・平準化に関する協議

23.12月上中旬
9:30～12:00or
14:00～16:30

ブロック
共同実施会⑥

ブロック代表校
○ブロック代表校校長
○拠点校専任事務職員
○拠点校・連携校事務職員

①校内作成資料の共有化に係る研究
　・各学校作成資料のまとめ
　・Ubecity  School Networkへの掲載
②各学校における事務改善取組状況の報告

24.1月中下旬
9:30～12:00or
14:00～16:30

ブロック
共同実施会⑦

ブロック代表校
○ブロック代表校校長
○拠点校専任事務職員
○拠点校・連携校事務職員

①共同実施アンケート結果の集約・考察
②実践研究に係る取組の評価
③今年度の取組のまとめ
③来年度の取組内容の検討

「きめ細かな学習指導や教育の情報化の支援等のため事務部門の強化対応を行う学校」

平成２３年度　　年　間　計　画　表

　宇部市
　教育委員会
　事務局

○宇部市教育委員会
○小中学校長会（事務研担当）
○小中学校教頭会（事務研担当）
○小中学校事務研究会理事長
○拠点校校長・専任事務職員
○ブロック代表校長・事務職員



≪ブロック共同実施会≫ （中東部・北部地区ブロック）

年.月.日.時 会 議 等 場  所 参　加　者 内　　　容

23.4月下旬
9:30～11:30or
14:00～16:00

連絡会議 ブロック代表校
○拠点校・ブロック代表校校長
○拠点校専任事務職員
○拠点校・連携校事務職員

①共同実施要綱等の共通理解
②今年度実施計画等の説明・協議
③共同実施会の具体的な取組の説明・協議
④各ブロックの運営方法等の説明・協議

23.5月中下旬
9:30～12:00or
14:00～16:30

ブロック
共同実施会①

ブロック代表校
○ブロック代表校校長
○拠点校専任事務職員
○拠点校・連携校事務職員

事務処理の統一化に向けた協議
○学校徴収金事務
　・各学校徴収金マニュアルの検討
　・教材費事務処理上の課題把握
　・学校徴収金事務処理方法の検討

23.6月中下旬
9:30～12:00or
14:00～16:30

ブロック
共同実施会②

ブロック代表校
○ブロック代表校校長
○拠点校専任事務職員
○拠点校・連携校事務職員

事務処理の統一化に向けた協議
○文書取扱事務
　・各学校文書取扱事務上の課題把握
　・文書取扱事務方法の検討

23.7月中旬
9:30～12:00or
14:00～16:30

ブロック
共同実施会③

ブロック代表校
○ブロック代表校校長
○拠点校専任事務職員
○拠点校・連携校事務職員

事務処理の統一化に向けた協議
○学校徴収金事務
　・学校徴収金事務に係る様式等の検討
　・学校徴収金事務処理マニュアルの検討

23.10月中下旬
9:30～12:00or
14:00～16:30

ブロック
共同実施会④

ブロック代表校
○ブロック代表校校長
○拠点校専任事務職員
○拠点校・連携校事務職員

事務処理の統一化に向けた協議
○文書取扱事務
　・文書取扱事務に係る様式等の検討
　・文書分類表の検討

23.11月上中旬
9:30～12:00or
14:00～16:30

ブロック
共同実施会⑤

ブロック代表校
○ブロック代表校校長
○拠点校専任事務職員
○拠点校・連携校事務職員

①年末調整事務に関する協議
　・提出書類、入力データの相互確認
　・疑問点等の解決及び共通理解
②事務処理の統一化に向けた協議
○文書取扱事務
　・文書事務処理マニュアルの検討

23.12月上中旬
9:30～12:00or
14:00～16:30

ブロック
共同実施会⑥

ブロック代表校
○ブロック代表校校長
○拠点校専任事務職員
○拠点校・連携校事務職員

①校内作成資料の共有化に係る研究
　・各学校作成資料のまとめ
　・Ubecity  School Networkへの掲載
②各学校における事務改善取組状況の報告

24.1月中下旬
9:30～12:00or
14:00～16:30

ブロック
共同実施会⑦

ブロック代表校
○ブロック代表校校長
○拠点校専任事務職員
○拠点校・連携校事務職員

①共同実施アンケート結果の集約・考察
②部門強化に係る取組の評価
③今年度の取組のまとめ
③来年度の取組内容の検討

≪拠点校事務職員による訪問支援≫

年.月.日.時 会 議 等 場  所 参　加　者 内　　　容

23.6月上旬～
　　7月上旬

連携校訪問支援 各連携校
○連携校校長・事務職員
○拠点校専任事務職員

①当初計画の説明（ブロック代表校以外）
②教職員への共同実施取組内容の周知
③事務改善に向けた取組状況の把握、助言
④諸帳簿等の照合、事務処理方法等の助言
⑤パソコン操作研修
⑥その他支援・助言業務

23.10月中旬
～

　　12月上旬
連携校訪問支援 各連携校

○連携校校長・事務職員
○拠点校専任事務職員

①今年度取組の進捗状況報告
②来年度の取組方法及び内容の協議
③諸帳簿等の照合、事務処理方法等の助言
④パソコン操作研修
⑤その他支援・助言業務

随時
※１

大・中規模校
訪問支援

支援要請
連 携 校

○連携校校長・事務職員
○拠点校専任事務職員

①要請業務の支援・助言
②事務改善取組への支援・助言

随時
※２

新採・臨採
事務職員
配置校
訪問支援

吉部小学校
黒石小学校

○対象校校長・事務職員
○拠点校専任事務職員

①業務内容の説明
②事務処理方法等の支援・助言

随時
※３

若年事務職員
配置校
訪問支援

主事・
主任主事
事務職員
配置校

○対象校校長・事務職員
○拠点校専任事務職員

①事務処理方法等の支援・助言
②事務改善取組への支援・助言

※１　大・中規模校訪問支援は、該当校校長からの要請により１校につき、年２回程度を基本とする。　

※２　新採・臨採配置校訪問支援は、所属校校長との協議により、各学校毎月１回程度を基本とする。　

※３　若年事務職員配置校訪問支援は、所属校校長からの要請により１校につき、年２回程度を基本とする。


