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　　　　平成２５年４月　日
○○小事務部
　柔らかな日差しに心温かなぬくもりを感じるこの頃。

　新年度が始まりお忙しいとは思いますが、お知らせ、お願いがあります。

◎諸手当について

 ○通勤、住居、扶養親族の就職・パート収入の発生、年金額の増額…などの変更は、事実発生日から１５日以内の届出が必要です。（とくに、扶養親族の収入は要注意！！）
一週間以内に事務職員まで申し出をお願いします。届出が遅れると手当の返納が必要になることもあります。

○部活動手当については、土曜、日曜、祝日に部活動を２時間以上指導したときに手当が出ます。部活動実績簿の記入をお願いします。

　　　２時間以上３時間３０分未満　１日　１，１００円

　　　３時間３０分以上　　　　　　１日　２，２００円
○小・中体連主催、共催の大会の指導、引率の場合は、７時間１５分以上従事した場合に教員特殊勤務手当が出ます。大会要項の提出をお願いします。
　　　７時間１５分未満　　　　　　部活動実績簿へ記入
　　　７時間１５分以上　　　　　　１日　３，４００円

◎出張関係について
○復命書は、出張後に速やかに提出をお願いいたします。
○復命書の開始時間は、会議等が開始した時間を、終了時間は会議等が終了した時間を記入してください。また、旅費が別途支給された場合は、必ず復命書に付箋等でお知らせください。宿泊を伴う出張は、復命書と旅行完了報告書を一緒に提出をお願いします。

○出張には、自家用車登録をした自動車で行くことになっています。下記の場合は早めに申請をお願いします。申請がない場合は自家用車による出張命令ができなくなります。

◎市費予算執行について

 ○学校への配当予算は市の財政の一部であり、大切な税金を使っています。また、市の財政は非常に厳しく、配当予算もさらに厳しくなる予定です。そこで、子どもたちのために無駄のない効率的な予算執行をする必要があります。全職員のご協力をお願いします。


◎コピー機・印刷機・プリンタの使用について

　○職員周知等の軽易な文書は裏白紙の使用や回覧、両面印刷対応をお願いします。

　　（節約及びゴミ軽減につながります！！）

  ○コピー機は、原稿１枚につき　　枚まででお願いします。

　○コピー機及び印刷機使用後は、必ずリセットをお願いします。

　○コピー機及び印刷機の児童だけでの使用は禁止とします。

　○職員室プリンタは、職員周知用や学級通信等の下書きのカラー印刷は禁止とします。
◎共済関係について

　○組合員証について、住所の変更、扶養親族取消し等が発生した場合、３０日以内の届出が必要です。早めにお知らせください。

　○共済の福利厚生を希望される方は、「福祉事業実施要項集」の冊子をご覧になって、事務職員までお申し出ください。

　○人間ドックの申し込みの締め切りは、４月　日（　）とします。希望される方は、病院、希望コース等を事務職員までお申し出ください。

◎情報公開条例に伴う文書処理

　○情報公開条例と個人情報保護条例が制定され、学校でも文書の開示請求に対応しな　　
　ければなりません。週案や先生方が職務上作成された文書も開示対象となります。

　　そこで、作成された文書は、全て事務職員まで提出をお願いします。整理保管します。
◎その他

　○備品等の管理は、各担当の先生でお願いします。また、勝手に廃棄されることがないようにお願いします。書類作成が必要です。


あくまでも、サンプルですので、各学校、各市町村に応じて変更し、ご活用ください。





扶養親族の収入は確実に確認をお願いします!!





＊車検を受けた場合…車検証・自賠責保険証の写し


＊自動車任意保険を更新した場合…自動車保険証の写し


（参考）登録する自動車には、対人1億円以上、対物200万円以上の補償が必要です。








～物品購入について～


＊事前に必要物品の確認をお願いします。


＊在庫物品を使用する際には、無くなってしまう前に連絡をお願いします。


＊原則事務職員で注文いたします。


＊勝手な注文による購入は市費で処理いたしません。


＊立替払いによる購入は市費処理できません。





注意！





水俣市の場合ですので、参考までに！





このスペースは、自己紹介や先生方へのメッセージ等にお使いください。









