 
給与・旅費事務の正確で迅速な処理を常態化させることを目的に、研修と事務状況調査を効果的に実施する。また、事務職員の専門的な能力を積極的に活用し様々な課題に対応していくため、複数の学校の事務職員が共同して学校事務を行う「学校事務の共同実施」の取組の充実を図る。

　研　　修　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
１　事務職員初任者等研修（招集研修：5～6月・2回、勤務校研修：随時）
　○　新採用者、ジョブローテーション転入者等のフォローアップを行うため、経験年数の少ない職員(臨時職員を含む)に対して、基本的な業務内容について確認する機会を提供するとともに、学校現場における事務処理について実地指導を行うことにより、業務の円滑な処理を支援する。

　　・　服務、給与、旅費に関する基礎的事項の講義。取扱日程（期限）等の確認

　　・　事務処理の実地指導

２　会計年度任用職員配置校説明会（４月、経営指導と合同実施）
　○　配置校の副校長及び事務職員を対象に実施し、会計年度任用職員に係る適正な事務処理に資する。
　　・　勤務条件等、制度に関する説明
　　・　配置校において整備すべき書類及び各種報告等、具体の事務処理に関する説明
３　事務職員研修会（９月）
　○　事務職員に必要な専門的知識を習得させ、事務処理能力と資質の向上を図る。

　　・　給与・旅費事務及び服務等に関する講義と演習

　　・　職務能力向上を図るための専門的研修

　　・　給与・旅費事務等に係る留意事項を確認
　　・　業務スケジュールの説明

　　・　事務状況調査の結果報告
４　共同実施グループ訪問（随時）

　○　各グループにおける実施方法や創意工夫について学び合い、共同実施の能力向上を図る。

　　

　事務指導　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
１　学校事務状況調査（７～９月）

　○　給与、旅費等事務の適正な執行を図るため、書類点検を実施
　 (1) 招集型　　管内の半数の学校を対象に、大船渡地区、釜石地区の各庁舎で実施（７月）

(2) 訪問型　　招集型以外の学校を対象に実施（８月～９月）

学校事務の適正な執行と学校事務共同実施の充実　　　　　企画総務課








