
２０２４（令和６）年度 

学校事務現状報告会 

資 料 集 
１２:５０～１３:２０ 受  付 

１３:２０～１３:３０ 開会行事（１０分） 

○開会       ○会長あいさつ      ○日程説明 

１３:３０～１４:３０ 実践報告①（６０分） 資料 P１～P23 

○「校舎大規模改修における学校事務職員の仕事」 

北薩地区学校事務職員研究協議会 

○質疑応答、意見交換 

１４:３０～１４:４５ 休息（１５分） 

１４:４５～１５:４５ 実践報告②（６０分） 資料 P24～P35 

○「屋久島町事務職員会の活動について」 

熊毛地区学校事務職員連絡協議会 

○質疑応答、意見交換 

１５:４５～１６:００ 閉会行事（１５分） 

○県事協事業説明（県事協理事会） 

○閉会のあいさつ              ○閉会 

 

２０２４（令和６）年８月９日（金）  鹿児島県教職員互助組合会館大会議室 

 

鹿児島県公立小中学校事務職員協議会（略称：県事協） 

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



１ はじめに 
 今回のレポートは，一昨年度経験した校舎大規模改修において，学校事務職員として行っ
た内容をまとめている。新規採用職員だったため初めてのことばかりで，支援室や町事務職
員部会の方々にたくさん助けていただきながら行った業務について，感じたことや苦労し
たことを報告したいと思う。 
 
２ 改修の概要 

⑴ 学校名 
・ さつま町立柏原小学校 

 
⑵ 在籍数（令和４年度。改修当時） 

・ 児童：92 名 
・ 県費職員：13 名 
・ 町費職員：4 名  

 
⑶ 学校の改修履歴（学校要覧より） 

・ 明治 12 年 小学校設立 
・ 昭和 52 年 校舎改築(昭和 40 年台風 15 号により講堂・家庭・裁縫室前校舎大破の

ため) 
・ 平成 9 年 校舎補修(地震のため) 
・ 令和４年 校舎大規模改修 
 

⑷ 改修箇所 
・ 管理及び普通教室棟（体育館および図工室棟はそのまま） 

 
⑸ 工期：令和４年６月８日～令和５年１月 31 日 

・ 改修中は柏原小学校から約２km の距離にある旧流水小学校を仮校舎として使用
（7/27～1/6） 

 
⑹ 改修内容（今回は老朽化のための大規模改修） 

・ 照明ＬＥＤ化 
・ キュービクル設置 
・ 内部の全面改修 
・ 屋上の塗膜防水改修 
・ 外壁の防水型塗装 
・ カーテンの新調及び取付け 
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校舎大規模改修における学校事務職員の仕事 



３ 改修に係る業務 
⑴  前任事務職員からの引継 
 改修内容を理解するにあたり，前任事務職員が残してくれた資料が大いに役立った。町
教委からの改修の連絡を始めとして，時系列でまとめられていた。（資料④） 

  校舎内の設計に関しては 9 割 5 分前任者が行っている。令和３年度時点で町教委と業
者との打ち合わせが計６回あり，その際に職員から挙がった要望等を伝えている。令和４
年度に入ると，最終確認のみでほぼ設計変更不可だった。変更可能だった箇所はコンセン
トの位置や時計の位置などの細かい部分のみ。 

 
⑵ 教育事務所 

  校舎の移転に伴い，手当の見直しを行わなければならない。学校の住所変更が影響する
手当は，「通勤手当」「単身赴任手当」である。単身赴任手当は，異動直前の住居または配
偶者の住居から勤務公署までの通勤経路及び方法を単身赴任届別紙 1 に記入しなければ
ならないため。教育事務所に問い合わせながら，手当認定を行った。 

  認定方法は以下の通り。 
・ 通勤手当：受給者全員，距離及び経路の確認を行い，認定した。インターネットで

調査をして，支給額に影響がありそうなもののみ実測。戻る際は，移転前と実情同
じという申立書を作成し，添付。 

・ 単身赴任手当：校舎移転前と実情が変わらない旨の申立書を添付すれば認定をし直
す必要はない。戻る際も同様に，移転前と実情同じという申立書を作成し，添付。
(教育事務所とのやり取り等の経緯を書き起こしたものを作成し，添付。) 

 
⑶ 町教委 
 校舎改修及び移転に向けて数回打ち合わせを行った。 

主な打合せ内容は以下の通り。 
・ 現状確認と施設要望のヒアリング，要望を踏まえた設計案や設備関係の確認。 
・ 移転スケジュールの確認。 
・ 移転後に必要な消耗品や備品などを要望。最終的に要望を挙げたもののうち，合計

金額の大きいものは町教委(掃除機，化学モップ，掲示用マグネット)，学校予算で
対応できそうなものは学校予算で購入(ラベル用紙，ほうき，ファイルボックス)。 

・ カーテンの種類や大きさ。当初はカーテンレール及びカーテンはそのまま使いまわ
す構想だったが，要望により新調されることになった。 

 
⑷ 町事務職員部会 
 流水小と鶴田小が再編する際に，町教委と行った打合せ内容をまとめたものや移転・再
編のために要望していた消耗品一覧を資料提供していただいた。 
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⑸ 支援室 
  改修や校舎移転にあたり，多くの支援をいただいた。４月当初からの通常業務の支援

に加え，柏原小から仮校舎の流水小に移転する際には事務室の整理を手伝っていただ
いた。また、手当認定や校舎改修に関しては，これまでの経験から多くのアドバイスを
いただいた。 

   町の予算があまりないことや物価高騰のため，町教委に要望していた備品や消耗品
等を再編した学校から譲り受けることになった際には，一緒に旧校舎を見ていただい
た。 

 
４ 校舎移転について 

⑴  移転の際に必要だったこと 
① 柏原小学校→流水小学校 

・ 校舎内のものをすべて外に出す。流水小に持っていかないものは体       
育館へ。 

    ・ 移転に使用する消耗品の購入（養生テープ，段ボール，コンテナ， 
車輪つきの荷台）。 

    ・ 移転する校舎の状況調査（トイレが男女混合、エアコン設備）。 
    ・ インターネット等の電気設備，水道やガス，郵便等の契約。 
    ・ 学校の住所変更（旅費関係） 
  

  ② 流水小学校→柏原小学校 
    ・ 町教委に要望していた備品等のうち，閉校した学校に再利用可能な備品があっ 

た。備品移管が必要。 
    ・ 閉校した学校から持ってきた備品やこれまで使用していた棚等の配置。 
    ・ インターネット等の電気設備，水道やガス，郵便等の契約。 
    ・ 柏原小に保管をしていたが，必要でなくなった物の移動。 
 

⑵  移転日について 
  ７月に柏原小学校から流水小学校，１月に流水小学校から柏原小学校へと２回の移転

を行った。２回とも学校からはＰＴＡに協力依頼を行い，町教委には役場の各課職員の
支援依頼や、運搬用のトラックを準備していただいた。移転日は町教委や業者の方と打
合せを行い，決定した。 
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５ 改修のメリット・デメリット 
 ⑴ メリット 

・ きれいになった校舎で児童も喜んでいた。 
・ 校舎が明るくなった。 
・ 整理整頓をするようになった。 
・ 移動式黒板で授業が楽になった。 
・ 必要なものと不要なものを分けることができた。 

 
 ⑵デメリット 

・ 施設維持に関して。 
ex.)廊下の素材が管理のしにくいビニール素材，教室の床が水拭き厳禁のフローリ
ング，トイレに排水溝がないため水掃除ができない 

・ 要望していたことが反映されていない。 
ex.)保健室の混合水栓，掲示板の多さ 

  ・ パン箱を置く棚が固定されているため動かせない。 
  ・ ３年生教室に撤去する予定だった水道設備が残っている。 
  ・ 空調設備やスピーカー等の配線がむき出しになっている。 
 
６ おわりに 
 今回，大規模改修に関してのレポートを書かせていただく中で，多くの方に支えていただ
いていたことを強く感じた。社会人として，事務職員として初めてのことばかりで何もわか
らず，毎日新しいことを覚えなければならない状況の中，なんとか無事に終えることができ
たのは，前任事務職員が丁寧に資料をまとめて，引継してくださったことや学校事務の先輩
方，同じ学校職員の先生方，町教委や事務所の方々の支援があったからだと思っている。 
 ただ，改修のデメリットで挙げた部分や，移転に関することなど，後悔が残っている部分
も多くある。今後，改善可能な箇所については対応していく予定である。 
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≪資料一覧≫ 
 
資料①・・・柏原小学校校舎配置図 
 
資料②・・・改修前と改修後の校舎配置図比較（１階） 
 
資料③・・・改修前と改修後の校舎配置図比較（２階） 
 
資料④・・・大規模改修打合せの記録 
 
資料⑤・・・改修工事についての要望アンケート 
 
資料⑥・・・改修要望一覧（９/21） 
 
資料⑦・・・改修要望一覧（10/25） 
 
資料⑧・・・物の配置とレイアウトの作成、備品管理システムへの写真登録 
 
資料⑨・・・レイアウト作成拡大写真 
 
資料⑩・・・柏原小から旧流水小への引越しスケジュール 
 
資料⑪・・・校舎写真 
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資料④ 
柏原小 大規模改修 記録 

 
・ 7 月下旬～：教委から校長先生に、大規模改修決定(突然！) 打合せ日程の連絡 
・ 8/2 出校日に職員へ報告、教頭先生がミライムを使ってアンケート実施。用務員さんや司書補さんには聞

き取りをおこなった。 
   ○ 要望内容  
    ‣ かばん棚が小さい、少ない、ささくれて危険。 
    ‣ 教室のドアや床・壁・天井の劣化。 
    ‣ 黒板を可動式にしてほしい。 
    ‣ 収納スペースが少ない。(教師用・教室用) 

 ‣ 枠があることや材質の関係で掲示しにくい。 
 ‣ コンセントの数が足りない。配置が使いづらい。増やしてほしい。配線のごちゃつき。 
 ‣ トイレの数不足。水道の数不足。シャワー室を付けてほしい。 

    ‣ 職員更衣室の環境改善。(職員室内にあり出入りしづらい、2 人が限界、換気扇がない) 
 ‣ 職員の休憩スペースがない。 
 ‣ 職員室が狭い。放送室があり児童の出入りが多い。 
 ‣ 靴箱が小さい。プール用サンダルや雨靴が入るとよい。 
 ‣ コンテナ室が出入りしにくく、混雑する。                 等々 

  
・ 8/5 第 1 回打合せ 現状確認と要望ヒアリング 
    … 教委担当者と設計業者、管理職、事務職員で校内を見て回り現状確認。おおまかな要望を伝える。 
     ミライムでのアンケート結果も教頭から教委へメールにて送付。 
 
・ 設計業者→教委→教頭 メールにて設計案提示。職員室に掲示し職員にも確認してもらい、要望を募る。意

見はその都度メール、または設計業者さんが現場確認に来られた際に伝えていた。 
 
・ 9/8 第 2 回打合せ(これまた突然！) 設計案の提示と要望ヒアリング 
    … 要望等を踏まえた設計案の提示(前回提示されたものとは変更あり)、 

床・天井・壁等の仕上げ案の提示、棚の設計案提示(大軣小や新鶴田小のものを参考に) 
・ 9/9 放課後 職員に集まってもらい、設計の進捗状況と、内装等について話し合い。 
   ○ 次回打合せまでに職員で決めること 
    ‣ 教室前方・後方の掲示クロスの色の選択。 
    ‣ 教室サイドに取り付けるフックの数・間隔や位置。 

 ‣ 教室内作り付けの棚の大きさ。 
 ‣ 家庭科室・理科室の教師用・児童用実習机の種類や個数・位置の選定。 
 ‣ 床材の確認。 
 ‣ 低学年用水道の高さ 

・ 9/10 第 2 回打合せ時に提示された設計案データの送付(教頭あてメール) 
 
・ 9/21 第 3 回打合せ 最終的な要望の確認(今回は養護教諭も同席)  
    … 最終的な施設の配置の確認、床材・作り付けの棚の確認等。 
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・ 9/28 ネット回線の工事の際、教育総務課課長が来校されたので、改築で必要になる備品の予算要求につ
いてたずねてみた。 

    … 来年度予算要求と同じタイミングで、来年度の管理備品に組み込めばよいとの回答だった。 
 
・ 9/30 第 4 回打合せ 要望を踏まえた設計案の最終確認 
    … 倉庫や資料室等の棚のレイアウト、音楽室・理科室・家庭科室の確認。 
      ２階資料室の棚は全撤去し、タブレット保管庫と合わせて隣の資料室に教材も保管する。棚は作

りつけず、備品棚を使用し、教材備品等を収納する。 
      音楽室の棚は現存のまま、扉は二重ではなく防音扉を１枚設置するかたち。 
      家庭科室は、実習机の種類・個数を決定、収まるようであれば家庭科準備室の壁は抜かず、現存

のままの教室配置とする。(家庭科準備室は残す) 
      理科室の児童用机は長いものを３つ設置。教室後方に大きめの棚を。準備室に鍵付き棚を。 
      バリアフリートイレの設置について尋ねたが、今回の改修においては設置予定なし。今後、必要

があれば要望に応じて対応するとのこと。 
      次回打合せは 10/19 予定。内容は設備関連。 
     ‣ コンセントの位置・数 
     ‣ 放送機器(職員室からも緊急放送可能) 
     ‣ 防災管理盤(職員室内に移動) 
     ‣ チャイム(職員室内に移動) 

 ‣ 換気扇？(理科室とか…) 
 ‣ 照明(すべて LED 化？) 
 ‣ 水道 
 ‣ エアコン 
 ‣ 電話(特に保健室、電波届く？) 
 

・ 10/19 第 5 回打合せ 要望を踏まえた設計の確認と、設備関係の確認 
     本校 3 名、教委１名、設計 2 名、設備関係 4 名 

… 1 階教室・特別支援学級・保健室の外への出入り口は、耐震強度の観点から設置が難しい。 
 ‣ せめて保健室だけでも可能か確認したい。 
  資料室の作り付けの棚の確認。1 階保健室横の資料室の片側は何も作り付けない。 
  家庭科室・理科室の実験台の台数・並びの確認。 
 ‣ 理科室実験台にそれぞれガスは要るのか確認する。 
  図書室入り口はいってすぐの棚は、窓があるため、背の高いものは作れない。 
  設備関係(空調・給排水・ガス・電気関係)について確認。(議事録あり) 
 

・ 10/25 10/19 打合せを受け、校内で要望の最終確認し、メール送付 
 
・ 11/10 最終打合せ 
 
・ 12/16 『大規模改修に係る備品・消耗品要求一覧表』教育総務課へメール提出。 
・ 12/17 教育総務課へ確認の電話 → 9 月補正になるかも？ 
・ 12/17 『引っ越し用消耗品要求一覧表』教育総務課へメール提出。これについては当初予算でお願いした。 
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資料⑥ 
柏原小 改築 要望一覧 

(9/21 打合せ後まとめ) 

～ １階 ～ 

・ 事務室：ビニル床シート、LAN コンセントの移動？、黒板・水道跡撤去、エアコン側に吊り棚設置 

・ 校長室：フローリング、飾り棚(廊下)、洗面台を廊下側に、金庫を事務室側壁付け、黒板→ホワイトボードに、 

・ 職員室：タイルカーペット、手洗い場撤去、黒板→ホワイトボードに、サイド棚設置、後方一面に書棚設置、 

防災管理盤の設置、チャイム、職員室から校内放送できる設備を(設備関係打合せ時に確認) 

・ 湯沸室：ビニル床シート、入口引戸(真ん中通れる？) 

・ 主事室：できればフローリング、入口引戸 

・ 更衣室：ビニル床シート、入口内開き、カーテンレール？、換気扇、コンセント 

・ 更衣室奥倉庫：モルタル塗り、大枠の棚設置 

・ 放送室：カーペット、階段下倉庫前へ、校庭側は窓に 

・ 職員トイレ：かんしき、できれば洋式(３つおける？)、換気扇 

・ 資料室：ビニル床シート、通路なくし資料室拡大、棚設置、タブレット保管庫はお隣へ 

・ 休憩スペース・相談室：ビニル床シート、引戸、コンセント設置、エアコンは旧保健室の物をそのまま使う 

・ 洗濯スペース・脱衣室：ビニル床シート、奥 1 室にまとめる、廊下側をタブレット保管庫兼倉庫へ 

・ 保健室：フローリング希望、廊下側に窓を付けられないか、窓下に収納・窓上に吊り棚、布団収納棚、 

       入口挟んで薬品戸棚(ヤガミ教育施設カタログ P.308～) 

       手洗い場を脱衣室側に移動(お湯が出るようにしたい)(現在使用しているものを更新する形でも) 

壁面ニューマグネットクロス アイボリー、掲示板スポンジ 135 号ソフトミントグリーン 

・ 特別支援学級：フローリング、掃除棚はひまわりに、ほたる前方廊下側には通常学級と同じ棚を(通常学級と 

同じレイアウト)、黒板下に A4 縦置きできる棚を(できれば 2 段)、可動式の棚を備品購入(廊下側) 

ひまわりから外へ出られるようにする、仕切り部(中央部)にニューマグネットクロス アイボリー 

・ 1・2 年：2 階各教室に同じ、教室から外に出られるようにする 

 ～ 2 階 ～ 

・ 各教室：フローリング、コンセント 6 か所(前・中・後 2 つずつ)、前方 2 か所に棚設置、後方校庭側に掃除棚、 

黒板可動式、前方壁面スポンジ 135 号グラスグリーン、後方壁面ニューマグネットクロス グリーン 

3 年教室：教室内前方の水道撤去(後方は残す) 

・ 廊下：ビニル床シート、教室サイドフック、階段横掲示板 

・ 水道：2・5 年教室前に新設、すべての水道をステンレス化、水栓レバー？、低学年用高さ 45 ㎝、深型付き 

・ 家庭科室：フローリング、家庭科準備室側まで拡大、調理台  台設置、教卓 

・ 図書室：ビニル床シート、入口すぐ新設棚は代本板を置く棚、カウンター入口近くは上段に引き出し・下は椅子が 

入るように、残りは A４ファイル縦置きできるくらいの高さの棚、畳スペース設ける 

・ 理科準備室：ビニル床シート、暗室撤去、 

・ 理科室：フローリング、実験台 3 台設置、教卓、換気扇の付けなおし 

・ 男女トイレ：床タイル、便器増設、引戸に 

・ 資料室：ビニル床シート、棚そのまま 

・ 図工準備室(倉庫)：ビニル床シート、棚撤去 

・ 音楽室：フローリング、現廊下側の扉を撤去し水道スペース確保、音楽室内に 2 重扉を設置、黒板右側棚撤去 

 

○ 確認事項 ○ ※後日連絡 

 ・ 教室設置のフック ・ 理科室詳細 ・ 家庭科室詳細 ・ 音楽室棚 ・ 特支学級黒板下棚 ・ 1 階資料室棚 
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資料⑦ 

令和 3 年 10 月 25 日 
大規模改修設計 確認・要望 

 
○ 全体をとおして・・・(設備関係含む) 
 □ カーテンレールの補修は含まれるか？ 
 □ 防災管理盤・チャイム設定機械を職員室内に移設してほしい 
 □ 保健室の電話の電波状況が不安・・・確認をお願いします(今現在でも不安定) 
 □ 清掃用具について、フローリングもビニル床シートも、モップ乾拭きが良いのか？ 
 
～ 1 階 ～ 
○ 家庭科室 
 □ 作業台に付属のコンセント(1 台に 2 つ)が使用可能であれば、床コンセントは必要ありません。 
 □ 家庭科室黒板横の棚は必要ありません。(T-02)冷蔵庫を置くのでコンセントがほしい。 
 □ 家庭科室後方の棚は、廊下側の上半分は作らない。コンセントがほしい。 
 
○ 特別支援学級 
 □ 廊下の窓下に棚は作りつけないので削除をお願いします。(動かせる棚を備品で購入します) 
 □ 黒板横の廊下側の棚の上部は、掲示スペースではなく、棚を追加してほしい。(T-7・T-9 の上部) 

2 段で、扉は中身が見えない引戸。 
 
○ 保健室 
 □ 保健室かシャワー室のどちらかだけでも外への出入り口を作れないか？ 
 □ 特別支援学級側の壁の中央部分を掲示クロス(磁石タイプ MG-211)にしてほしい。 

□ 廊下側の窓の上部分に吊り棚を作ってほしい。(T-10 の上部) 
 

○ 1 階 資料室 1 
 □ 掃除用具収納用の棚以外は、改修前の 1 階資料室の棚と同じつくりにしてほしい。(T-12・13) 
 
○ 1 階 資料室２ 
 □ 保健室側壁面には棚は作らず、タブレット保管庫を置くスペースとする。(要コンセント) 
 
～ 2 階 ～ 
○ 音楽室 
 □ 現存のスピーカー・アンプ・CD プレーヤーは改修後も活用できるようにしてほしい。 
 
○ 理科室 
 □ 実験台のガスは、児童用・教員用どちらも必要ありません。 
 □ 実験台のコンセント(1 台に４つ)が使用可能であれば、床コンセントは必要ありません。 
 □ 黒板横の棚(T-05)は必要ありません。撤去し、壁のままでお願いします。(テレビ台を置く予定) 
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○ 理科準備室 
 □ 掃除棚は不要。 
 □ 設計では図書室側に作り付ける予定になっているが、一部を理科室側に作ってもらえないか。 
  → 引出し付の 3 連の棚を理科室側の壁面へ移動したい。その際、理科室へ通じるドア横は、 

冷蔵庫を置くので、幅をあけてほしい。 
→ のこった鍵付き棚を窓際に寄せてほしい。 

 
○ 図書室  
 □ 理科準備室側の背の高い本棚は、可能であれば、棚板の高さを本に合わせて変えられるようにし

てほしい。 
 
○ 2 階 児童用トイレ 
 □ 掃除用の水道が撤去となっているが、女子トイレ内の現存のまま残す、もしくは洗面台隣に置く

ことはできないか？ 
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資料⑧ 

○ 物の配置とレイアウトの作成 
  … 大規模改修に係る作業の中で、最も苦慮したのが、「棚の大きさ・配置」である。この広さの

空間に、現存の棚がいくつ入るのか、収納したいものを収められるだけの収納スペースがある
か、動線は確保できているか等、考えなければならないことが多く大変苦慮した。 

     そこで使用したのが「工作用紙」である。 
① 縮尺を決め、部屋の大きさ分の工作用紙を切り取る。 
② この部屋に置きたい棚やデスクの大きさを測り、同じ縮

尺を用いて、工作用紙を切り取る。 
③ 出来上がったいくつかのパーツを、土台となる部屋の大

きさの工作用紙の上で並び替えたり重ねたりすることで
シミュレーションする。 

冬休みを利用して事務室の模様替えをした際に作成したものが 
右図である。しっかりシミュレーションしたことで、作業途中での 
「やっぱり入らなかった！」や、「物は収まったけど、せまくて取 
りにくい…」が起きることなく、最短で無事に終えることができた。 

 
 ○ 備品管理システムへの写真登録 
  … 今回の大規模改修では、一度校舎を空け、改修後に戻るという計画になっており、備品の移動      

が計 2 回おこなわれる。また、移動候補地となる流水小には、まだ流水小の備品が残っている
可能性があるため、持って行ったものをきちんと把握し、混在を避ける必要がある。 

    そこで、備品管理システムに登録されている備品については、写真を登録し、『備品整理票』
を校内の誰でも見られる環境にしようと考えた。 

   ≪備品管理システムでの写真の登録方法≫ 
    ① 写真を PC に取り込み、サイズを編集。 

(1024×768 ピクセル以下) 
    ② 備品管理システムの「異動・照会」から、写真を

登録したい備品を検索。 
「製品属性」タブを開き、右側の枠を右クリック。

写真を保存したファイルから取り込む。 
    ③ 「更新」を押して登録完了！ 
   ≪『備品整理票』の出力方法≫ 
    ① 備品管理システムの「異動・照会」から、写真を

登録したい備品を検索。 
    ② ページ上部「備品番号」の右側にある「整理票」

をクリックすると、備品番号・品名・型式・メー
カー名・取得年月日・取得先・配置場所・写真等
が一覧できる「備品整理票」を出力することがで
きる。 
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換気扇，スピーカー，照明等のスイッチから延びる配

線。カバーはされているが，物を配置するときに邪

魔になっている。 

３年生教室の窓際の写真。水道の蛇口があった場所が

塞がれている。排水溝も埋め立てられており、水道とし

て使用不可。 
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屋久島町事務職員会の活動について

１ はじめに 
前回、2015（平成 27）年度の鹿児島県公立小中学校事務職員協議会現状報告会では、屋久島町より「海を

渡る学校事務支援室」と題して、町内離島（口永良部島、金岳小中学校）をまたいだ屋久島北部支援室の活
動報告が行われた。報告の前年度まで金岳小中学校事務職員が支援室長を務めており、当時支援室のたびに
フェリー太陽Ⅱで 2 泊 3 日の出張、年度当初の認定作業の多さ、支援室関係での旅費総額など、リアルな勤
務者としての実情を報告された。 

その報告から 9 年後、金岳小中学校には今年 4 月に新規採用事務職員が配置された。北部支援室では、こ
れまで同様、支援室に行くだけで 1 泊 2 日以上かかる職員について、当時にはなかった給与システムの年度
始口座登録に大きな戸惑いを感じつつ、その他の業務についても工夫を重ねながら一つ一つの業務のフォロ
ーアップに努め、遠隔による「初任研」を実施しているところである。 

  今年度は、再び熊毛地区の報告順となり、熊毛地区事務職員連絡協議会では屋久島南部支援室が報告担当
と位置づけられた。「学校事務の共同実施」に基づく支援室業務報告も重要とはいえ、今回は屋久島町事務職
員会の 2 年間の活動について報告を行うこととする。 

本町は、令和 4 年度の定期異動により半数近くの事務職員の入替があり、比較的職務経験の長い事務職員
が着任した。その転入者が町費事務について不明瞭な点が多いと指摘し、事務職員研修会の場で共通認識を
図り研修活動に反映し、さらに町教委に訴え課題解決を図ることとなった。鹿児島県の多くの学校事務職員
が集う会場で報告する機会をいただき、屋久島町事務職員会の活動報告を行うことにより、今後の事務職員
会活動のあり方の 1 つとして考察してみたい。 

 
２ 屋久島町の現状、その対策について 
 ⑴ 屋久島町事務職員会の会員構成 

屋久島は離島であるため、１校当たりの勤務年数が 3 年から 5 年となり、異動による学校事務職員の入
れ替わりが頻繁に行われる。3 年勤務者（離島複数回勤務）は比較的職歴が長く、その経験を会の運営に充
てるには、短期集中で行わざるを得ない。5 年勤務者（おおむね離島初回勤務）は、職務経験は短くとも 3
年勤務者よりは一定期間勤務することができる。 

このことから、屋久島町事務職員会では、勤務年数問わず屋久島勤務 1 年終了者が対象として役員候補
となる（離島の初回勤務者や初任校勤務者でも対象となる）。                        

【資料１：令和 6 年度屋久島町事務職員会名簿】 
 

⑵ 屋久島町の諸規定面の充実 
   業務上、HP にて屋久島町例規集を開く機会が多いが、屋久島町は、他市町村と比較して諸規定が充実し

ているといえる。 
「屋久島町教育委員会教育長事務委任規程」には、諸手当認定後の｢要件具備の随時確認｣がうたわれて

いる。さらに「屋久島町学校財務取扱要領」「屋久島町立学校備品管理規定」など、学校事務職員として、
給与・財務面で業務を行う際に必要な諸規定が完備され、そこには学校長あるいは学校事務職員が位置づ
けられているのは非常によいことだと考える。ただし、ここに至るまでには水面下で諸規定の制定にこれ
まで尽力されてきたと思われる屋久島町事務職員会としての活動を見過ごすことはできない。詳細な記録
が残されていないのが残念ではあるが、後任の私たちは、諸規定の意図するところを読み解きながら業務
に反映していきたい。 

【資料２：屋久島町教育委員会教育長事務委任規程】 
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⑶ 町費事務における実務面でのとまどい 
   ⑵と矛盾することではあるが、2 年前屋久島町に赴任した際に、すぐに感じたことは現実の実務面での戸

惑いである。年度当初には町教育委員会主催で予算説明会が行われ、「令和 4 年度予算説明会資料の薄
さ」、「各校配分予算通知省略」等、町教委として示す資料が少ないことであった。これらにより、転入者
は、この請求書はどの費目から支出すれば良いか、伝票にはいつの期日を入力すれば良いか、財務システ
ムのプリンタの不具合…についてなど、様々な小さな問題が発生し、個別に町教委担当者の指導を仰ぎな
がら対応することとなった。 

その後、町教委が作成した「システム操作方法」、かつて事務職員会が作成した「町費事務の手引き」を
発見し、それらにより、ようやく予算執行について順調に進めることができるようになった。また、備品
管理についても、②で述べたように規程がありながら学校では備品台帳の整備があいまいな面があり、町
研修会でも指摘しつつ、紙ベースの備品台帳の整理と合わせて、データ整理についてもすすめていった。 

   屋久島町は 2007（平成 19）年に南北２町が合併し、並行して町費の諸規定が整備されてきた経緯がある。
合併当時に導入された町費事務システムから少しずつ形を変えてきたことに伴い屋久島町事務職員会の活
動として、「町費事務の手引き」等業務に役立つ資料を作成してきた。これらをとおして、転入事務職員が、
町費事務に少しずつ慣れ、こうした「過去の財産」について事務職員会で内容再検討も含めて「情報の共有
化」を図り、町費事務について積極的に手引き等の財産を利用して、各学校の事務室でも整備し伝えていく
必要があると考える。 

 
 ⑷ 課題解決のための対策 

⑴から⑶の現状をふまえ、屋久島町事務職員会では、2022 年度以降の研修活動に以下の 3 点を課題解決
の対策として活動計画に反映させている。 
ア 学校毎予算配分一覧表の収集と分析 

    各学校の配当予算を収集し、一覧表にすることで、各校の配分額が分かるようにしている。かつては各
市町村教育委員会で予算配分一覧表を配布していたが、「特色ある学校運営」の名目で学校の単純比較を
避けるために予算配分一覧表の配布をとりやめるところもある。また、学校端末があるところは、4 月 1
日における各校の配分予算が担当者で分かるとのことで、町教委から学校長に対しての配分予算通知もさ
れなくなっている。 

    他市町村の傾向はともかく、屋久島町内の学校で配分予算、児童生徒数を一覧にすることで、単純では
あるが単価を算出することができる。また、その単価から旧町間の「南北格差」として分析することにつ
ながった。 

その中で、児童数が同規模の小学校において、配分予算単価が北部よりは南部の学校のほうが多い。学
校施設でも、既存施設（例えばトイレは校舎内にはなく、いったん外に出てトイレ棟に向かうという作り
が、北部の学校に多く見られる）でも、旧両町において教育予算の考え方に違いがあったのではないかと
推測された。 

    規模による適正な予算配分を訴えると、「損をする」学校が出てくるかもしれない中、事務職員会におい
て予算配分一覧表分析の方向としては、学校間格差解消につなげるということを目標とすることにした。 

【資料３：学校配当予算学校別一覧（比較）】 
 

イ 教育総務課への直接要望 
    これまでも、要望事項を各校よりまとめ、教育総務課へ提出しており、文書または口頭で回答を得てい

た。令和 5 年 9 月には、上記配分一覧表の分析に基づく配分予算の是正を第一目的として、その他の学
校の町費事務要望事項をまとめて、会長･副会長で直接、教育総務課統括係長に要望事項を伝え、お互い
に協議を行った。その場では、事務職員会側の要望事項を聞くという形で、1 ヶ月後の研修会で教育総務
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係長が紙面と口頭での回答を行った。次年度デジタル教科書の準備、教科用図書の扱い、図書費の扱い等
の具体的な事務処理については予算要求時期としての町教委予定は答えたが、予算配分通知や予算説明
会の資料充実といった実務面での改善への回答は見送られた。                   

【資料４：屋久島町教育委員会教育総務課へ要望事項】 
 

ウ テーマ研修「各事務処理分野における情報共有」 ～町費事務の改善のために～ 
    以前、町事務職員会で作成していた町費事務に役立つ資料の見直しを分担して再編集した。 

まず、町費債権者（業者一覧表）の見直しを行った。また、過去の町事務研作成手引きについては、「町
費事務の手引き」「教科書事務の手引き」の 2 つについて内容再編集を行うこととした。さらに、教科書
事務を担当している事務職員は「教科書事務」班、その他は「町費事務」班に分かれて再編作業を行った。 

    教科書事務の手引きについては、「教科書事務執行管理システム」を使用した年間の教科書事務の流れ
等について、編集を行った。再編した手引きは、各校事務室で保管、また事務室で担当していないところ
は担当職員への配布は各校で判断するということにした。担当職員から「手引きが分かりやすい」との反
応もあり、高評価ではあったが、今のところ積極的に事務室で教科書事務の担当を行うわけではない。教
科書無償給与制度については、教職員全体で理解すべきことである。 

    町費事務の手引きについては、町費事務全般の流れについて変更箇所の訂正、またこれまでは触れられ
ていなかった備品の購入から通常管理、廃棄に至るまでの事務処理、さらに学校のみに配備されている備
品台帳管理システムのマニュアルについても編集することができた。 

    これらのマニュアルについては、「事務職員会 Teams」にてデータを保管することとなり、必要なとき
にすぐに取得できるように供給財産とすることができた。 

【資料５：教科書事務の手引き・町費事務の手引き抜粋】 
 
３ 実際の研修会活動について                   【資料６：2023 年度年間活動実績】 
  屋久島町事務職員研修会は、最近では年間 9 回計画、午後 2 時開催で推移している。そのうち 2 回分につい

て、10 月中旬には町教委の予算要求説明会（午前中）の後、午後に町研修会を実施、また同月下旬には熊毛教
育事務所総務課年末調整（新給与システム）説明会の後に 1 時間あまりではあるが町研修会を実施した。それ
らの会をとおして、町費予算要求、年末調整事務（昨年は新給与システム）について、当日のうちに意見交換
を行うことができている。 

  会場は北部、南部、中間地点の町役場を組み合わせて、旅費負担額を考慮している。司会進行は副会長、記
録はローテーションで分担し、研修会の時間内で収まらない連絡事項、質問、情報交換等は、各校校務パソコ
ンの管理ツール「See-Smile」のグループチャットを使用している。先に述べた「Microsoft Teams」では事務
職員会チームの資料保管庫としての利用を行っている。 

研修内容は、北部・南部支援室報告（記録で報告）、テーマ研修、各事務処理情報交換、熊事協・県事協連絡、
となっている。また管外研修視察を計画・実施しているが、ここ３年は中止にせざるを得なかった。R5 年 6 月
には 1 泊 2 日日程で、互助組合（共助会業務説明も含む）・姶良市立松原なぎさ小学校（姶良支援室と合同の
ワールドカフェ形式で、グループ討議を実施）等、久々の管外研修視察を行うことができた。また、北部支援
室の活動ではあるが、R5 年 7 月に「海を渡る支援室」北部支援室の金岳小中学校訪問を初めて実施した。（管
内研修として事務職員会としての訪問を 6 年前に行っている） 

R6 年度は管外研修視察を 1 日日程で実施した。訪問先は、鹿児島市立原良小学校（事務室で集金事務対応
により、学校全体の業務改善へつなげる）・県民交流センター（学校事務職員として多様性への理解を深める講
演研修）の 2 箇所であった。事務職員会としての管外研修は、単なる物見遊山となることなく、目的と今後の
自分たちの業務・研修への効果がなければ無意味だと考える。管外研修を計画するに当たっては、会員の情報
をもとにした企画がなくてはならないが、その発想を相互に出し合い、計画・実施に至るには、業務に加えた
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力量が必要とされる。 
これからも島内・地区内 2 島・鹿児島方面を交互に対象地域とした管内・管外研修の意見が出ているので、

可能な限り確かな目的を持って実施していきたい。 
 
４ まとめと今後の展望について 
  これまで屋久島町の事務職員会の 2 年分の活動について報告を行った。離島においては短期間ということ

を念頭に置いて現状に応じた運営方法、その時々に配置された事務職員で運営せざるを得ない状況である。 
それぞれ視点の持ち方も一定ではないが、この 2 年間においては「短い期間において何ができるか」とい

う業務に対する課題解決の視点を持って活動している。 
  働き方改革など、学校のあり方は社会からの要請や教職員の発信で、さらに変わろうとしている。学校事務

職員もそれに伴い、影響を受けている。現状報告会の通知文冒頭に見られる平成 29 年 3 月改正の学校教育法
一部改正、「事務職員は、事務をつかさどる」により、学校事務職員の位置づけがより専門性をもってとらえら
れるようになった。また、同年の中教審まとめでも事務職員が今後の学校運営に重要な役割を果たすと期待さ
れている。 

これまで事務職員研修会は、「学校事務の共同実施」の受け皿となりその導入を果たし、「業務である」支援
室報告・意見交換を行うことで、研修会自体を充実させてきた。学校で独任・少数職である学校事務職員の相
互研修は、教員の教科等研修とは性格が異なる。市町村で助け合う身近なつながりの場、自治的な運営を行い
ながら、新たな変化に備える場として、今後とも継続されていくと考える。 
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【資料１：令和 6 年度屋久島町事務職員会名簿】 
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【資料２：屋久島町教育委員会教育長事務委任規程】 
 

○屋久島町教育委員会教育長事務委任規程 

平成 19 年 10 月１日教育委員会訓令第１号  

屋久島町教育委員会教育長事務委任規程 

（趣旨） 

第１条 この規程は、別に定めがあるものを除くほか、地方教育行政の組織及び運営に関する法

律（昭和 31 年法律第 162 号）第 25 条第３項の規定に基づき、屋久島町教育委員会教育長（以

下「教育長」という。）の権限に属する事務の委任について必要な事項を定めるものとする。 

（委任事項） 

第２条 教育長は、次に掲げる事務を校長に委任する。 

(１) 市町村立学校職員給与負担法（昭和 23 年法律第 135 号）第１条に規定する教職員に係る扶

養親族の認定及び受給権の調査並びに住居手当、通勤手当及び単身赴任手当の月額又は額

の決定、額の改定及び要件具備等の随時の確認並びに児童手当の認定に関する事務 

（委任の留保） 

第３条 教育長は、この規程に定める委任事項であっても、特に必要があるときは、自らこれらの

事務を行うことがある。 

（異例又は重要事案の処理） 

第４条 校長は、この規程に定める委任事項であっても、異例又は重要と認められるものについて

は、事前に教育長の指示を受けなければならない。 

附 則 

この訓令は、平成 19 年 10 月１日から施行する。 

附 則（平成 21 年２月 26 日教委訓令第１号） 

この訓令は、公布の日から施行する。 

附 則（平成 27 年３月１日教委訓令第１号） 

（施行期日） 

１ この訓令は、地方教育行政の組織及び運営に関する法律の一部を改正する法律（平成 26 年

法律第 76 号。次項において「改正法」という。）の施行の日（平成 27 年４月１日）から施行する。 

（経過措置） 

２ この訓令の施行の際現に在職する屋久島町教育委員会の教育長が改正法附則第２条第１項

の規定によりなお従前の例により屋久島町教育委員会の委員として在職する間は、この訓令の

規定は適用しない。 

附 則（平成 27 年 11 月 26 日教委訓令第２号） 

この訓令は、公布の日から施行する。 

附 則（平成 31 年４月 24 日教委訓令第１号） 

この訓令は、平成 31 年５月１日から施行する。 
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【資料３：学校配当予算学校別一覧（比較）】 
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,9
7
1

1
,5
0
4

4
,2
8
1

4
,0
3
7

5
,6
0
8

2
0

2
5

-3
2
6

8
2

8
2

3
2

1
8

6
7
3

5
3

2
5
7

1
8
6

-6
3

7
8
1

5
1
2

5
2
2

3
5
7

4
0
6

5
4
0

3
5
6

4
4
1

6
0
4

7
7
9

1
,1
3
5

8
4
5

6
9
3

◇
規
模
の
近
い
学
校
の
南
か
ら
北
を
引
く
と
、
、
、

6-
5

9-
8

総
額

の
差

3
9
6

7
4
9

旧
屋

久
町

と
上

屋
久

町
の

格
差

が
あ

る

備
品
購
入
費

学
校
名

学
級
数

児
童
・
生
徒
数

需
用
費

役
務
費

学
級
割

差
額
Ｂ
－
Ａ

需
用
費

今
年
度
配
当
総
額
Ａ

生
徒
一
人
当
た
り
額
(単
純
計
算
）

昨
年
度
配
当
総
額
Ｂ
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【資料４：屋久島町教育委員会教育総務課へ要望事項】 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

○
未
納
者
分
を
学
校
長
口
座
に
頂
い
て
あ
り
が
た
い
が
,残
額
を
保
護
者
口
座
に
入
れ
る
こ
と
は
で
き
な
い
か
？

○
新
任
の
担
当
者
が
い
た
場
合
、
処
理
に
苦
労
す
る
の
で
説
明
会
が
あ
る
と
有
り
難
い
。

5
印
刷
機
・
コ
ピ
ー
機
・
電
話
・
エ
ア
コ
ン
な
ど
委
員
会
整
備
の
品
物
に
つ
い
て

◎
基
本
的
な
説
明
を
、
年
度
当
初
の
予
算
説
明
会
で
行
っ
て
欲
し
い
。
（
コ
ピ
ー
機
は
５
年
で
切
替
の
と
こ
ろ
が

多
い
の
だ
が
、
引
続
き
利
用
し
て
い
る
た
め
不
具
合
が
多
く
、
利
用
枚
数
も
上
が
る
し
、
単
価
も
高
い
。
/電
話

や
エ
ア
コ
ン
に
つ
い
て
も
不
具
合
の
際
の
手
続
き
に
つ
い
て
教
え
て
欲
し
い
）

◎
今
後
の
切
り
替
え
計
画
等
あ
れ
ば
教
え
て
欲
し
い
。
（
あ
く
ま
で
予
定
で
他
に
緊
急
性
が
あ
る
も
の
が
優
先
さ
れ
る

と
説
明
加
え
れ
ば
そ
の
通
り
で
な
く
て
も
納
得
す
る
）

6
予
算
配
分
に
つ
い
て

◎
旧
町
の
名
残
が
あ
る
の
か
同
規
模
で
も
南
部
の
方
が
予
算
配
分
が
高
い
。
何
年
か
か
け
て
是
正
し
て
欲
し
い
。

積
み
上
げ
方
式
だ
が
、
あ
る
程
度
は
公
平
な
配
分
額
を
基
準
と
し
て
あ
と
は
実
情
に
合
わ
せ
て
勘
案
す
る
形
を

取
っ
て
欲
し
い
（
資
料
あ
り
：
別
紙
）

○
物
価
高
騰
の
た
め
､学
校
予
算
を
増
額
し
て
欲
し
い

 
（
参
考
 
A4
コ
ピ
ー
紙
R4
:3
35
円
→
R5
:3
70
円
）

7
給
食
関
係
に
つ
い
て

◎
年
度
末
の
う
ち
に
（
で
き
れ
ば
３
月
１
８
日
ご
ろ
ま
で
）
，
次
年
度
の
額
や
方
針
（
今
回
長
子
の
み
に
な
る
な
ど
）

教
え
て
欲
し
い
（
今
年
度
は
４
月
に
引
落
か
け
て
い
て
返
納
が
大
変
な
学
校
が
あ
っ
た
と
聞
く
。
）

◎
現
在
県
内
で
は
給
食
の
無
償
化
・
公
会
計
化
が
増
え
て
き
て
い
る
の
で
そ
れ
を
望
み
た
い
が
、
せ
め
て

還
付
確
認
も
含
め
て
早
め
に
確
認
・
連
絡
が
取
れ
る
よ
う
に
し
た
い
。
（
卒
業
・
留
学
生
の
転
出
な
ど
精
算
の
必
要
）

○
給
食
費
の
支
払
に
つ
い
て
、
通
帳
を
渡
す
方
法
を
と
っ
て
い
る
が
、
返
却
ま
で
時
間
が
か
か
る
。

 
口
座
振
込
は
手
数
料
の
問
題
が
出
て
く
る
の
で
、
手
数
料
が
か
か
ら
な
い
た
め
に
現
在
の
方
法
を
と
っ
て
い
る
が

 
改
善
で
き
る
方
法
は
な
い
だ
ろ
う
か
？

8
そ
の
他

・
研
修
会
等
で
委
員
会
か
ら
も
注
意
点
・
変
更
点
等
話
す
る
時
間
を
作
っ
て
も
ら
い
、
共
通
認
識
を
深
め
た
い
。

（
逆
に
こ
ち
ら
か
ら
質
問
し
た
り
ち
ょ
っ
と
し
た
情
報
交
換
を
す
る
方
向
で
連
携
し
て
い
く
形
を
作
り
た
い
）

・
支
援
室
の
共
同
実
施
協
議
会
に
つ
い
て
は
指
導
主
事
が
メ
イ
ン
の
担
当
か
と
思
い
ま
す
。
（
給
与
手
当
関
係
・

自
主
検
査
等
県
費
担
当
？
）
現
在
、
統
括
係
長
が
参
加
し
て
く
だ
さ
っ
て
い
る
が
、
交
替
制
で
年
度
当
初
の
共
同

実
施
協
議
会
へ
ご
参
加
く
だ
さ
い
。

・
粗
大
ご
み
の
回
収
（
Ｒ
３
実
施
）
を
定
期
的
に
し
て
い
た
だ
け
る
と
有
り
難
い
。
耕
運
機
・
中
学
校
技
術
室
等
の

大
型
備
品
（
備
え
付
け
タ
イ
プ
）
の
処
分
に
困
っ
て
い
る
が
ど
う
し
た
ら
良
い
か
？

屋
久
島
町
教
育
委
員
会
教
育
総
務
課
へ
要
望
事
項

Ｒ
5.
9.
8屋
久
島
町
小
中
学
校
事
務
職
員
会

1
予
算
説
明
会
関
係

◎
昨
年
度
ま
で
の
よ
う
に
各
学
校
へ
の
予
算
配
分
に
つ
い
て
は
備
品
費
を
含
め
て
学
校
長
へ
の
通
知
文
と
い
う
形
で

一
覧
表
を
出
し
て
い
た
だ
く
の
が
望
ま
し
い
と
思
う
。
（
担
当
者
の
み
わ
か
れ
ば
い
い
と
い
う
も
の
で
は
な
い
）

備
品
費
に
つ
い
て
も
Ｒ
４
年
度
ま
で
の
よ
う
に
提
出
依
頼
文
を
公
文
と
し
て
発
出
し
て
も
ら
い
、
説
明
会
の
資
料

の
流
れ
で
執
行
で
き
る
よ
う
に
し
て
も
ら
い
た
い
。

◎
市
町
村
で
シ
ス
テ
ム
も
費
目
の
分
け
方
・
使
い
方
・
注
意
事
項
も
違
う
た
め
、
予
算
説
明
会
時
の
資
料
に
、
費
目

に
つ
い
て
の
説
明
と
注
意
点
が
あ
れ
ば
異
動
者
も
わ
か
り
や
す
い
。

（
Ｒ
３
年
度
の
資
料
を
参
考
に
見
直
し
を
毎
年
し
て
頂
け
れ
ば
い
い
の
で
は
な
い
か
と
思
う
）

○
説
明
会
の
後
､午
後
に
事
務
職
員
会
が
あ
る
の
で
、
Ｒ
４
年
度
の
よ
う
に
扱
い
方
の
説
明
や

様
式
(検
収
調
書
等
)の
デ
ー
タ
配
布
が
あ
る
と
あ
り
が
た
い
で
す
。

2
日
頃
の
予
算
執
行
に
つ
い
て

◎
昨
年
度
の
説
明
と
変
わ
っ
た
点
（
Ｒ
４
は
検
収
印
が
校
長
で
も
事
務
職
員
で
も
い
い
と
予
算
説
明
会
で
説
明
あ
り
）

年
度
途
中
で
変
更
に
な
っ
た
点
（
砂
場
の
砂
が
原
材
料
費
か
ら
消
耗
品
費
に
な
っ
た
）
に
つ
い
て
周
知
し
て
欲
し
い
。

研
修
会
の
折
に
な
ど
説
明
し
て
い
た
だ
く
時
間
も
し
く
は
役
員
へ
の
連
絡
メ
モ
等
頂
い
て
共
通
認
識
を
深
め
た
い
。

（
こ
ち
ら
か
ら
の
質
問
も
あ
げ
る
な
ど
、
研
修
会
を
通
じ
て
双
方
向
で
連
携
し
て
い
く
形
を
作
り
た
い
）

○
備
品
の
決
定
通
知
と
と
も
に
、
落
札
先
も
入
っ
た
も
の
を
送
っ
て
欲
し
い
。
（
納
期
の
確
認
等
出
来
る
）

○
図
書
消
耗
に
つ
い
て
､学
校
生
協
で
も
購
入
で
き
る
と
生
協
さ
ん
は
言
っ
て
い
る
の
だ
が
、
購
入
で
き
ま
す
か
？

○
流
用
・
補
正
は
基
本
的
に
な
い
と
聞
い
た
が
執
行
状
況
に
よ
り
柔
軟
に
相
談
に
応
じ
て
も
ら
い
た
い
（
砂

の
費
目
変
更
な
ど
対
応
し
て
も
ら
え
る
か
､不
足
で
な
い
か
心
配
）

3
施
設
・
営
繕
関
係
に
つ
い
て

◎
ヒ
ア
リ
ン
グ
で
挙
げ
た
も
の
に
つ
い
て
方
向
性
を
示
し
て
欲
し
い
。
（
令
和
３
年
に
実
施
さ
れ
た
よ
う
な
通
知
等
）

日
頃
の
営
繕
の
お
願
い
に
つ
い
て
も
､で
き
る
か
見
合
わ
せ
、
学
校
で
対
応
出
来
る
か
な
ど
連
絡
が
欲
し
い
。

◎
避
難
所
に
な
っ
て
い
る
学
校
も
あ
る
と
思
う
の
で
、
窓
の
開
閉
や
ト
イ
レ
・
水
道
な
ど
基
本
的
施
設
は
整
え
て
お

く
べ
き
か
と
思
う
。
（
バ
リ
ア
フ
リ
ー
も
大
切
だ
が
と
て
も
そ
こ
ま
で
出
来
る
状
態
で
は
な
い
）

○
担
当
の
方
は
日
頃
よ
り
一
生
懸
命
さ
れ
て
い
る
と
思
う
が
、
毎
年
ヒ
ア
リ
ン
グ
で
施
設
要
望
を
あ
げ
て
も
な
か
な
か

改
善
し
て
い
か
な
い
の
が
残
念
。
施
設
係
の
手
持
ち
予
算
を
増
や
し
た
ら
ど
う
か
？

○
委
員
会
の
持
っ
て
い
る
乗
用
芝
刈
り
機
の
修
繕
を
お
願
い
し
た
い
。
（
体
育
大
会
の
開
催
に
影
響
が
考
え
ら
れ
る
）

4
就
学
援
助
関
係

◎
年
間
額
を
示
し
て
欲
し
い
。
（
学
校
口
座
対
応
世
帯
の
援
助
費
充
当
見
通
し
も
あ
る
た
め
）
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【資料５：教科書事務の手引き・町費事務の手引き抜粋】 

 1 2
☆ ☆

令
和

6
年

2
月

9
日

屋
久

島
町

小
中

学
校

事
務

職
員

研
修

会

　
教

科
書

事
務

の
流

れ
（
屋

久
島

町
）

１
年

間
の

事
務

の
流

れ
時

  
期

事
  

務
　

作
　

業
　

内
　

容
作

　
成

　
　

・
　

　
提

　
出

　
書

　
類

備
　

　
考

☆
転

出
入

で
不

足
が

生
じ

た
場

合
‥

納
入

業
者

へ
追

加
分

を
発

注
前

期
転

学
用

教
科

用
図

書
納

入
指

示
書

小
①

中
②

(納
入

業
者

・
教

委
と

相
談

)

４
月

（
入

学
式

前
日

）
新

１
年

生
教

科
書

配
付

準
備

〔
教

科
書

・
給

与
用

紙
袋

〕
　

小
の

み

３
月

～
４
月

始

前
期

用
納

入
指

示
書

作
成

（
校

長
印

不
要

）
前

期
用

教
科

用
図

書
納

品
確

認
（
業

者
に

連
絡

）
施

錠
で

き
る

教
室

に
保

管

☆
過

不
足

が
生

じ
た

場
合

・
・
業

者
へ

連
絡

前
期

用
教

科
用

図
書

納
入

指
示

書
小

①
中

②
　

(P
D

F
)

シ
ス

テ
ム

に
よ

り
出

力

４
月

中
旬

前
期

用
教

科
用

図
書

受
領

報
告

前
期

用
教

科
用

図
書

給
与

児
童

生
徒

名
簿

　
小

⑤
中

⑥
　

(P
D

F
)

シ
ス

テ
ム

に
よ

り
出

力

｢受
領

冊
数

集
計

シ
ス

テ
ム

｣集
計

デ
ー

タ
　

(C
S
V

)
シ

ス
テ

ム
に

よ
り

出
力

前
期

用
教

科
用

図
書

受
領

証
明

書
明

細
表

小
⑪

中
⑫

(学
校

保
管

)

４
月

（
始

業
式

当
日

）
教

科
書

配
付

☆
転

出
入

で
余

り
が

あ
る

場
合

・
・
納

入
業

者
へ

余
っ

た
分

を
返

品
前

期
用

教
科

用
図

書
返

付
指

示
書

小
①

中
②

２
部

シ
ス

テ
ム

に
よ

り
出

力

７
月

中
旬

後
期

用
納

入
指

示
書

作
成

（
校

長
印

不
要

）
　

小
の

み
後

期
用

教
科

用
図

書
納

入
指

示
書

小
①

　
(P

D
F
)

シ
ス

テ
ム

に
よ

り
出

力

次
年

度
使

用
教

科
書

需
要

数
報

告
（
採

択
リ
ス

ト
(教

委
配

布
)+

マ
ス

タ
(教

委
配

布
o
rH

P
)を

入
れ

て
か

ら
作

業
)

次
年

度
使

用
教

科
書

一
覧

表
（
第

２
表

）
 (

P
D

F
)

次
年

度
シ

ス
テ

ム
に

よ
り

出
力

目
録

掲
載

図
書

提
出

デ
ー

タ
　

(C
S
V

)
次

年
度

シ
ス

テ
ム

に
よ

り
出

力

☆
転

出
入

で
余

り
が

あ
る

場
合

・
・
納

入
業

者
へ

余
っ

た
分

を
返

品
後

期
転

学
用

教
科

用
図

書
返

付
指

示
書

①
２
部

シ
ス

テ
ム

に
よ

り
出

力

９
月

（
始

業
式

当
日

）
教

科
書

配
付

　
小

の
み

８
月

「
教

科
用

特
定

図
書

等
」
次

年
度

需
要

数
報

告
「
教

科
用

特
定

図
書

等
」
需

要
数

集
計

報
告

書
次

年
度

シ
ス

テ
ム

に
よ

り
出

力

後
期

用
教

科
用

図
書

納
品

確
認

（
業

者
に

連
絡

）
小

の
み

施
錠

で
き

る
教

室
に

保
管

☆
転

出
入

で
不

足
が

生
じ

た
場

合
・
・
納

入
業

者
へ

追
加

分
を

発
注

後
期

転
学

用
教

科
用

図
書

納
入

指
示

書
①

　
(P

D
F
)

シ
ス

テ
ム

に
よ

り
出

力

小
学

校
の

み
シ

ス
テ

ム
に

よ
り

出
力

該
当

な
し

も
要

報
告

｢受
領

冊
数

集
計

シ
ス

テ
ム

｣集
計

デ
ー

タ
　

(C
S
V

)
後

期
用

教
科

用
図

書
受

領
証

明
書

明
細

表
小

⑪
(学

校
保

管
)

１
１
月

上
旬

次
年

度
使

用
教

科
書

需
要

数
変

更
報

告
次

年
度

使
用

教
科

書
需

要
数

変
更

報
告

書
１
部

【
変

更
な

し
も

報
告

】
変

更
な

し
も

要
報

告

９
月

中
旬

前
期

転
学

用
教

科
用

図
書

受
領

報
告

前
期

転
学

用
教

科
用

図
書

給
与

児
童

生
徒

名
簿

⑦
　

(P
D

F
)

｢受
領

冊
数

集
計

シ
ス

テ
ム

｣集
計

デ
ー

タ
　

（
C

S
V

）
前

期
転

学
用

教
科

用
図

書
受

領
証

明
書

明
細

表
小

⑪
中

⑫
(学

校
保

管
)

後
期

用
教

科
用

図
書

受
領

報
告

　
小

の
み

後
期

用
教

科
用

図
書

給
与

児
童

生
徒

名
簿

　
小

学
校

⑤
(P

D
F
)

１
１
月

下
旬

次
年

度
使

用
教

科
書

給
与

用
紙

袋
必

要
数

報
告

　
小

の
み

使
用

教
科

書
給

与
用

紙
袋

配
送

小
学

校
〈
様

式
１
〉
　

２
月

中
旬

後
期

転
学

用
教

科
用

図
書

受
領

報
告

障
害

の
あ

る
児

童
生

徒
の

た
め

の
「
特

定
用

特
定

図
書

等
」
報

告

教
科

用
図

書
〔
受

領
・
給

与
児

童
生

徒
数

〕
報

告
書

⑮
　

(P
D

F
)

該
当

な
し

も
要

報
告

｢受
領

冊
数

集
計

シ
ス

テ
ム

｣集
計

デ
ー

タ
　

（
C

S
V

）
該

当
な

し
は

作
成

不
要

取
次

供
給

所
（
納

入
業

者
）
　

泊
書

店
　

　
　

℡
４
６
－

３
１
０
０
　

　
　

　
　

　
　

　
　

シ
ス

テ
ム

に
よ

り
出

力
該

当
な

し
も

要
報

告

３
月

中
旬

次
年

度
教

科
書

受
領

冊
数

集
計

シ
ス

テ
ム

バ
ー

ジ
ョ
ン

ア
ッ

プ
等

受
領

冊
数

集
計

用
マ

ス
タ

，
シ

ス
テ

ム
自

体
の

バ
ー

ジ
ョ
ン

ア
ッ

プ

連
絡

先
屋

久
島

町
教

育
委

員
会

　
　

℡
４
３
－

５
９
０
０
　

　
担

当
：
教

育
総

務
課

３
月

中
旬

次
年

度
教

科
書

給
与

用
紙

袋
受

領
･確

認
　

小
の

み
次

年
度

教
科

書
給

与
用

袋
紙

受
領

（
確

認
し

て
受

領
印

押
印

，
1
部

は
学

校
控

え
）

配
送

業
者

☆
不

足
が

生
じ

た
場

合
，

配
送

業
者

へ
連

絡
し

，
不

足
分

を
配

送
し

て
も

ら
う
。

入
学

式
前

日
ま

で

様
式

３
－

１
，

３
－

２
該

当
な

し
も

要
報

告

教
科

用
図

書
受

領
証

明
書

明
細

表
小

⑪
中

⑫
（
学

校
保

管
）

２
月

下
旬

前
期

納
入

指
示

書
作

成
（
校

長
印

不
要

・
採

択
リ
ス

ト
デ

ー
タ

が
教

育
委

員
会

よ
り

届
い

て
か

ら
シ

ス
テ

ム
作

業
を

す
る

)
前

期
用

教
科

用
図

書
納

入
指

示
書

小
①

中
②

　
(P

D
F
)

次
年

度
シ

ス
テ

ム
に

よ
り

出
力
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【資料５：教科書事務の手引き・町費事務の手引き抜粋】 
 
 
目次 
 
Ⅰ 屋久島町支払事務の実務                        １ 
 １ 基本的な伝票の流れ                         １ 
 ２ 財務帳票（伝票）作成上の留意点について               ２ 
 ３ 口座払いの支払日及び支払遅延防止法について             ４ 
 ４ 各予算費目の説明                          ５ 
 ５ 請求書の添付の仕方                         ６ 
 ６ 備品購入の流れ                           ７ 
 ７ その他                                
 （１）教育委員会において支出する経費                  ８ 
 （２）記入例（予算流用伺書・食糧費使用伺い・備品台帳 他）     ９～１３ 
 
 
参考資料 
屋久島町会計事務（支出）の概要                    参１～５ 
 １ 支出負担行為                             
 ２ 履行の確認                              
 ３ 支出                                  
 ４ 支払遅延の防止                            
                                
  
付録 （別ファイル） 
１財務システム 流用入力の仕方   
２サルーンによる備品管理について 
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Ⅰ 支払事務の実務 

１ 基本的な伝票処理の流れ 
 ① 物品業者に注文【学校】 

       ↓ 
 ② 物品の検査・検収及び請求書の受領【学校】   ※ 請求年月日・請求金額・業者印等を確認 

       ↓ 
 ③ チェック終了後，請求書に受付印を押す【学校】 

       ↓   ※ 受付印の日付については，伝票を作成する月日。 
  ④ 伝票の作成【学校】 
       ↓ 
           ※ 伝票右上の「起票欄」には事務職員の印を，「校長欄」及び「検査検収欄」に 

↓    は校長の私印を押す。 
  

⑤ 伝票を使送等にて教育総務課へ送り決裁へ【学校→係長→課長補佐→課長】 
       ↓ 
  ⑥ 決裁終了後，伝票を会計課へ提出【教育総務課】 

    ↓ 
 ⑦ 伝票の受領及び歳出処理の準備，業者への支払い【会計課】 

       ↓ 
 ⑧ 業者への支払い後，伝票整理保管【会計課】 

 
 

 
             

          

 
 
  ※ 支出伝票に不備があり，会計課からの指摘があった場合は，教育総務課が窓口となり，各学校 

へ修正の連絡をする。 
 
  ※ 支出負担行為兼支出命令書等は，各学校で起票・校長決裁まで終了した後，使送便等を利用し 

て，教育総務課へ送付する。教育総務課で内容確認後，会計課へ送られる。 
ただし，使送便は，北部（月曜・木曜）と南部（火曜・金曜）で運行が異なる。 

 
 

各 学 校 教育総務課 会計課

使
送
便
等

・支出負担行為 
（発注） 

・検査検収 
・請求書受理 
・支出命令書起票 

・内容確認(規則 54） 

・決裁 
・会計管理者審査 
・出納(振込)処理 
・支払通知送付 

（債権者あて） 
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【資料６：2023 年度年間活動実績】 

 

屋久島町役場
（起点：屋久島空港）

2023年度 屋久島町事務職員会年間活動報告

№ 記録 開催日 時間 内容 会場

1
岳
南
中

４月１１日（火）
※予算説明会と同日

１４：００
～  １６：３０

・ 前年度活動報告，会計報告
・ 事務職員会規約について（確認）
・ 今年度活動計画，研修視察計画提案
・ 会計予算提案
・ 支援室報告
・ 町学校予算説明会内容確認・意見交換
・ 県費関係について
・ 熊事協・県事協関係連絡

互助組合会館（互助組合／共助
会）・松原なぎさ小・県防災セン
ター

2
宮
浦
小

５月１２日（金）
１４：００

～  １６：３０

・ 支援室報告
・ 年度初めの事務処理事例研修
・ 今年度研修テーマについて
・ 町費事務について
・ 研修視察について
・ 熊事協・県事協関係連絡

離島開発総合センター
（起点：宮之浦）

－
６月８日（木）

　　～ ９日（金）
　研修視察

離島開発総合センター
（起点：宮之浦）

3
永
田
小

７月７日（金）
１４：００

～  １６：３０

・ 支援室報告
・ 県費事務について
・ 町費事務について
・ 研修視察の反省，次年度係選出
・ 熊事協・県事協関係連絡

町総合センター
（起点：安房）

4
安
房
中

９月８日（金）
１４：００

～  １６：３０

・ 支援室報告
・ 町費事務について
・ 教育委員会への要望集約
・ 学校事務指導情報交換
・ 熊事協・県事協関係連絡

離島開発総合センター
（起点：宮之浦）

5
八
幡
小

１０月１９日（木）
※予算説明会と同日

１４：００
～  １６：３０

・ 支援室報告
・ 当初予算編成に係る説明会についての意見交換

・ 学校事務指導情報交換
・ 年末調整事務について
・ 次年度管外研修視察検討
・ 熊事協・県事協関係連絡

屋久島町役場
（起点：屋久島空港）

6

小

瀬

田

小

１０月２５日（水）
※年調説明会と同日

説明会後
・ 年末調整事務について
・ 町費事務について（予算要求書作成）

屋久島町役場(起点:屋久島空港）

7
一
湊
小

１月１２日（金）
１４：００

～  １６：３０

・ 支援室報告
・ 年末調整事例研修
・ 町費事務について
・ 次年度管外研修視察検討
・ 次年度役員について
・ 熊事協・県事協関係連絡

離島開発総合センター
（起点：宮之浦）

8
神
山
小

２月９日（金）
１４：００

～  １６：３０

・ 支援室報告
・ 次年度年間計画検討（管外研修視察含む）
・ 次年度役員について
・ 熊事協・県事協関係連絡

　学校事務指導 離島開発総合センター

１０月２５日（水）

9
安
房
小

３月１日（金）
１４：００

～  １６：３０

・ 支援室報告
・ 地区事務研内容確認，意見交換
・ 次年度研修計画
・ 次年度役員について
・ 熊事協・県事協関係連絡

屋久島町役場(起点:屋久島空港）

　年末調整説明会 環境文化村センター

　第1回地区小・中学校事務職員研修会 西之表市民会館

９月

11月9日･１０日 　年末調整審査会 環境文化村センター・屋久島町役場

※研修会の記録は輪番制です。当番の学校の方はデータを副会長へ送ってください。チームスで全体へ共有されます。

11月28･29･30日 　予算ヒアリング 屋久島町役場

２月２２日（木） 　第２回地区小・中学校事務職員研修会 西之表市民会館

他

５月２５日（木）
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