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　　本誌の視点・・・　　　
· 学校での様々な手続き、特に教育職員の比較的苦手とする分野に
特化したものとします
· 新任職員、転入職員にもわかりやすいものとします
· 「メンテナンス」を行い、常に最新の状態となるよう努めます

[image: image6.emf]


朝来市立朝来中学校


☞　本ルールブックをデータ上で利用される場合は、　利用したい項目にカーソルをおき、

Ctrl　を押しながらクリック　してください。該当項目にリンクします。

１　文書編

　公文書の処理
　デジタルデータの取り扱い
２　教職員服務編

　出勤簿
　出張する場合
　休暇等をとる場合
　休暇等の種類
　家族が病気になったとき・・・
３　教職員給与・福利厚生編
　給与の概要
　福利厚生の概要
　こんなときには・・・
４　予算編

　部活動にかかわるお金について
５　学籍編

　生徒転校の場合
　生徒転入の場合
　住所移転の場合
６　学事編

　通学区域と通学補助について
　学割証発行について
７　就学援助編

　要保護・準要保護について
　特別支援学級生徒への就学奨励費について

８　その他
ホームページ作成について　


公文書の処理
デジタルデータの取り扱い

·  公文書は以下のような流れで処理されます。

《来所文書の処理》 
・受付印を押し、文書右上に文書分類番号を記入する。

　電子メールで来た文書については電子メール印を押す。

＊重要な文書は文書台帳に入力し、番号を付与する。

　

・決裁する。

　　　 

・各担当で確認・処理を行う。

・処理済み後、職員室前側デスク上の処理済み文書トレーへ入れる。


・文書分類によりファイリング。

※電子メールで来た文書は、

サーバ機共有フォルダ（Sv002職員室）　　　電子メールＨ○○（年度）に

文書分類番号に沿って保管していますので、デジタルデータとして利用できます。

※出張先等で公文書を受け取ったときは、事務室に提出してください。

《発信文書の処理》
・起案・作成する。


・文書番号を付与。
・校長・教頭へ回す。

　・決裁を行う。


・各提出先へ発送する。

　　※文書の分類は、別紙　☞「朝来市立小中学校文書分類表」に基づいて行います。


本校では、校内で業務として作成・保管されたデータは『公的な書類』としています。
『学校の財産』という視点で大切に取り扱ってください。

《データ保存のルール》 
①　職員サーバ（Sv002）内の共有フォルダに、年度毎に保存する。

②　別紙、校務分掌を基本にした　☞共有フォルダ階層図により、分類保存する。

③　共有フォルダ階層は第１から第３までのツリー形式であるが、すべてのフォルダが

第３階層にまであるわけではない。

必要に応じて下の階層フォルダを作成し、保存すること。

ただし、第１階層は、ネットワーク管理者の許可なく新たに作成しないこと！！

④　個人情報が記載されたデータについては、ファイルにパスワードをかけること。

（基本的に学校内共通のパスワード。パスワードはネットワーク管理者が指示。）

⑤　各担当者が個々に保管するデータ、参考資料など、共有フォルダ階層になじまないと

判断されるものは、★職員個人フォルダを設けているので、職員毎に保存・管理すること。

⑥　職員サーバ（Sv002）内の共有フォルダのバックアップは、本校の閉庁日以外は、＊＊＊＊

　　にミラーリング機能により常に行う。

⑦　職員サーバ（Sv002）には、当年度を含む、過去３箇年度分を保管・保存し、それを越えた

年度のデータは、外付けハードディスクに移管する。

移管作業はネットワーク管理者が行う。
⑧　生徒の成績に関わる書類、生徒の進路に関わる書類については、

職員サーバ（Sv002）内の共有フォルダには保存しないこと！！

別保管の＊＊＊＊＊に保存・管理する。

詳しくは、別紙　☞「朝来市立朝来中学校デジタルデータ管理規程」を参照してください。


出勤簿
出張をする場合
休暇等をとる場合
休暇等の種類
家族が病気になったとき・・・
· 服務について・・・
·  出勤簿、旅行命令簿、出張復命書、休暇簿、職専免簿、研修願・報告、私用自動車使用簿などの

服務関係諸帳簿は○○○○にあります。

各帳簿記入後は、該当頁に付箋をつけて元の場所へ戻す、又は事務室へ提出してください。


· 出勤簿は毎日の職員の態様を示すものです。必ず、毎日出勤後すぐに出勤簿に押印して
ください。（出勤簿は正規の勤務時間開始時刻までは職員室の学校長机上にあります。）

＊出勤後、休暇等を取る場合、出張する場合は、必ず出勤簿に出勤印を押してください。

出張、年休等で定刻までに出勤していない場合は、出勤印を押しません。
≪主な出勤簿の押印例≫

·  出張をする場合は、必ず事前に旅行命令簿に必要事項を記入してください。

また、出張用務終了後は、速やかに出張復命書を記入し、提出してください。
≪出張前≫
・あらかじめ　旅行命令簿（○○○○にあり）に

「発令月日・用務・用務先・旅行期間」を記入し、押印する。

＊用務先欄には、住所も記入すること。（○○市○○町○○まで記入）

　　記入例：朝来市和田山町玉置

　　　　　　　　和田山公民館

＊発令月日は前後しないように記入すること。

・記入後、付箋をつけて事務室へ提出する。


・内容を確認する。



　　・旅行命令簿に命令印を押し、旅行命令を発する。

≪出張後≫
・出勤簿に「出張」印を押す。

・５日以内に出張復命書を記入する。

出張復命書の様式は、○○○○の○○○○ファイルに有り。

サーバ機（Sv002）　　　職員室　　　Ｈ○年度　　　学校事務関連様式　

の中にも様式有り。

＊使用した交通手段にチェックを入れ、開始・終了時刻を記入する。

＊自宅から直行、直帰した場合にも該当にチェックを入れる。

＊主催者から旅費が支給された場合は、復命書にその旨記入する。

・記入後、付箋をつけて事務室へ提出する。


・学校長へ提出し、決裁を受ける。


· 年次休暇及びその他の休暇を取得する場合は、事前に休暇簿に記入し、届け出てください。
・事前に休暇簿に必要事項を記入し、「本人印」欄に押印する。

　＊半日又は時間単位で休暇を取得する場合　　　　

備考欄に、「午前」、「午後」

又は　　○○：○○ ～ △△：△△　と記入する。

　＊年次休暇以外の休暇は理由欄に休暇の理由を記入する。

記入例：長男の流行性感冒（風邪）に伴う看護のため

結婚のため　　　　　　　　　　　など

・該当ページに付箋を付け、事務室へ提出する。


・内容を確認する。


・承認印を押印する。


・出勤後、出勤簿に「年休」又は「特休」等の印を押す。

　

　※各休暇等の詳細は、休暇簿ファイルの『教職員のための休暇制度等』で確認してください。


· 家族を看護・介護するための休暇等には以下のようなものがあります。

・子の看護のための休暇（特別休暇）
・短期介護休暇（特別休暇）
・特別欠勤
・看護欠勤
・介護休暇
子の看護のための休暇（特別休暇）
· 原則、１暦年に５日。（小学校６年生以下の子どもが２人以上の場合は１０日。）

小学６年生以下の子どもが対象。


・事前に、休暇簿に必要事項を記入、押印する。
理由欄には休暇の理由を必ず記入する。
（記入例）長女の風邪の看護と通院の付添いのため。
長男の健康診断の付添いのため。
次男の小学校の授業参観への出席のため。　　　など
・休暇簿を事務室に提出する。

・学校長へ提出し、承認を受ける。

・出勤簿に「特休」を押印する。
短期介護休暇（特別休暇）
· 負傷、疾病又は老齢により、２週間以上の要介護状態の場合。

原則、１暦年に５日。（要介護者が２人以上の場合は１０日。）


・短期介護休暇を取得する旨を事務室に申出て、要介護者の状態等申出書を
受け取る。
・休暇簿に必要事項を記入、押印する。理由欄には休暇の理由を記入する。
・休暇簿に、要介護者の状態等申出書を添付して事務室へ提出する。

・学校長へ提出し、承認を受ける。

・出勤後、出勤簿に「特休」を押印する。
特別欠勤（介護等のため）
· １暦年に１０日。


・事前に、欠勤願に（休暇簿の末尾頁にあり）必要事項を記入、押印する。
理由欄に欠勤の理由を記入する。
（記入例）・妻が交通事故により入院し、その付添いをするため。
・長男が流感にかかり、その看護のため。
・実母の介護のため　　　　など
・事務室へ提出する。

・学校長へ提出し、承認を受ける。

・出勤後、出勤簿に「特欠」を押印する。
看護欠勤
· 前頁の【特別欠勤】を超えて看護する場合。

１暦年に３０日。


・事前に、看護欠勤を取得する旨を事務室に申し出て、必要書類を受け取る。
・下記①～④の書類を事務室へ提出する。
①看護欠勤申請書
②看護等の状況等に関する申立書
③要介護者に係る医師の診断書
④要介護人との関係を示す書類（住民票等）

・学校長へ提出し、承認を受ける。
その後、市教委へ提出する。

介護休暇
· 介護が２週間以上にわたる場合。


・事前に、介護休暇を取得する旨を事務室に申し出て、必要書類を受け取る。
休暇簿に必要事項を記入、押印する。
・休暇簿に下記の①～③の書類を添付して、事務室へ提出する。
①介護休暇請求理由書
※要介護者の一の継続する状態について初めて介護休暇の承認を
受けようとする時は、２週間以上の期間について一括請求する。
②要介護者に係る医師の診断書
③要介護人との関係を示す書類（住民票等）



　　　　　　・学校長へ提出し、承認を受ける。
　　　　　　　その後、市教委へ提出する。
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※各々、取得要件などが異なります。


取得の際には事務室に確認して


ください。
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