
人間ドックの受診はお済みですか？入所期限は 

２月末日です。 

また、 被扶養者の特定健康診査受診券の有効

期限は１月末日となっています。お早めに！ 

 

 

 

 

 

 
 

源泉徴収票について  

平成２８年分給与所得の源泉徴収票を、給与明細とともに配布しま

す。今年から様式・サイズが変更になっています。源泉徴収票はいろい

ろな場面（保育園等の入所手続きや年末調整、確定申告等）で使用する

可能性がありますので、紛失しないよう大事に保管されてください。 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

研究大会・研究発表会等について  

  原則として、以下の手続きが必要です。 

・公共交通機関を利用した出張 → １ヶ月までに人事課へ試算依頼 

・大会参加費（資料代）→ ２週間前までに市教委へ資金前渡依頼  

必ず早めに事務職員へご連絡ください！ 

 

            

     気温の低下により水道管の凍結破損が予想されます。 

蛇口を下向きにする、水を出しておくなどのご協力をお願いいたします。 
 

 

 

 

 

 

 

計画的な執行を！ 

  今年度も残すところあと３ヶ月となりました。年度末へ向けて、学

級費等の計画的な執行をお願いします。学校予算で購入したいものが

ある場合等も、早めにお知らせ願います。  
 

備品の管理をお願いします。 
市費で購入した備品には、右のような 

備品シールが貼ってあります。これら備 

品は、税金で購入した貴重な財産であり、 

廃棄等行う場合は手続きが必要となって 

います。安易に廃棄、紛失することがな 

いよう、適正な管理をお願いします。 
 

事務センター業務内容について 
３学期になり、事務センターでも年度末へ向けて業務を進めている 

ところです。１２～１月の業務内容をご紹介します。 

実務研修 １２月：昇給昇格事務 １月：会計システム年度更新 

 

 

 

  

財務グループ 庶務グループ 

・総合会計アンケート作成 

・備品写真台帳作成 

・予算差引簿作成 

・口座振替データ作成 

・督促状作成 

 

・年末調整報告書 

・昇給昇格内申書、復職時調整 

・資料作成（赴任・出産等） 

・旅行命令簿確認 

・勤務実績報告書確認 
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↑備品シールの例 

 

☆水道の凍結防止について 

文責 上妻 （内牧小） 

       


