
旅行完了後、速やかにゆうネット旅行

復命書と旅行命令簿の照合を行い、修

正作業等を行う 

 

 

 

 

 

 

   

      

 

    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   事務室内での事務処理なので、先生方には、馴染みがな

いことですが、出張の失念防止、確実で早い旅費処理につ

なげています。職員が安心して出張用務に就くことができ

るよう地道な取組を続けています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

毎朝、ゆうネット「本日の予定」 

画面と旅行命令簿を照合し、変更や

訂正がないかを確認する 

H29.9.4 
 

凡事徹底による事務負担軽減 

ゆうネットと旅費事務システム（凡事徹底） 

事務センターでは、教員の事務負担軽減を学校事務の

領域から如何にサポートできるかを、様々な視点から検

討しています。 

学校徴収金の徴収事務を口座振替の形で事務室で対

応し、事務センターがチェック機能を果たす事業は、４

年目を迎えます。阿蘇中校区では、教員が現金を扱うこ

とがほとんどなく、教員が児童生徒と向き合う時間を生

み出しています。 

 また、「凡事徹底」事業として、日々、迅速で確実な

事務処理を行うことを目標に掲げています。 

 特別な取組をするわけではなく、地道ですが、文書処

理、旅費事務、市予算や補助金事務等を迅速で確実に行

っていけば、校内にお金、書類、物品の安定した循環が

出来、そのことが教職員に安心感を与え、事務負担を減

らしていくと考えます。 

 阿蘇中学校の取組を幾つかご紹介します。 

文書受付の際に、出張に関する通 

知文の記録をとる（文書のコピー等） 

ゆうネット旅行命令入力後、速や 

かに旅費事務システムに入力 



 

 

 

 

 

 

 

      

 

     

 

 

 

 

 

 

                 締切日 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

                                      

 

   

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

文書受付、提出データ、締切情報（凡事徹底） 

共有フォルダ 

８月 

文書提出用シートを、職員共有 

フォルダに加工して保存 

迅速、正確に処理する 

事務職員複数配置を活用して、文書受

付時に、提出締切日を共有フォルダシ

ートに整理もしています。 

 

 

 

 
提出締切、作品募集締切カレンダー 

 

文書は丁寧に取り扱う 

責任を持って処理する 


