
【資料１】 

「共有」フォルダの取扱いについて 
 

いわき市公立学校教育事務研究協議会 

１ 目的 

⑴ いわき市内事務担当者共有のデータを保存するためのフォルダである。 

⑵ 教育委員会が管理する教職員パソコンのサーバーを介して情報共有、活用をする。 

⑶ 事務処理を平準化し、情報を管理することで効率化と事務負担軽減を図る。 

 

２ 使用にあたっての留意事項 

⑴ 情報及び処理の方法が正確であり、破壊、改ざん又は消去されない完全な状態を確保する。 

⑵ 掲載されているデータを使用するときは、各自のパソコンに取り込んでから使用する（上書きはしない）。 

⑶ 情報セキュリティに関する法令及び市情報セキュリティポリシー情報セキュリティ実施手順を遵守する。 

⑷ 個人情報はプライバシー保護に十分留意する。 

⑸ 利用者は次の行為をしてはならない。 

① 法令及び公序良俗に反する行為 

② 営利を目的とする行為 

③ 第三者の権利利益を侵害する行為 

④ その他インターネットを利用するためのルールとマナーに反する行為 

 

３ 掲載内容 

01 手引き関係 

02 市教委関係（03 から 07 に属さないもの） 

03 就学援助関係 

04 給食費関係 

05 市職員関係 

06 ALT 関係 

07 学校用務員関係 

08 給与関係 

09 旅費関係 

10 教育事務所関係（08、09 に属さないもの） 

11-1 連携グループ関係 

11-2 グループからの贈り物（提供、共有） 

12-1 事務研関係 

12-2 事務研ソフト保管庫 

13 Q&A（学校事務担当者会議等質疑応答を掲載） 

14 掲示板（質問等）（解決したい「もやもや」を書き込む）自由記述 OK 

15 スクール・サポート・スタッフ関係 

16 市財務関係 

17 共済組合関係 

18 特別支援教育就学奨励費関係 

19 公簿委員会関係 

 

４ フォルダの更新 

⑴ 更新等は、市事務研事務局及びシステム委員会を中心とした各研究委員会で責任を持って行う。ただし、 

11-1、11-2 については、各連携グループで責任を持って管理をする。 

 

５ 保存データの持ち出しについて 

⑴ 市外異動時、フォルダより保存データ（作成ソフト等を含む）を持ち出す場合は、すべて自己責任とし、他

者への譲渡や再配布を禁止する。 

 

令和７年１月１日制定 









【資料３】

事務研ソフト保管庫一覧

総務 学務

文書 服務 給与 旅費 経理 物品 就学援助

送付文（かがみ） 作成ソフト(R5.12.12修正版） ○

文書処理簿 作成ソフト(R7.2.4版) ○ ☆

非常勤講師出役確認表作成シート ○

会計年度任用職員出勤状況報告書（学校司書 本務校用) ※ R7.4.22 削除（教育センター提供新様式使用のため）

会計年度任用職員出勤状況報告書（支援員) ※ R7.4.22 削除（教育センター提供新様式使用のため）

会計年度任用職員出勤状況報告書（パートタイム学校事務職員) ○

休暇等取得時間計算(R2.7.20) ○ ☆

☆

☆

年次有給休暇整理簿 作成ソフト ○

年次有給休暇整理簿 作成ソフト(講師用) ○

用務員(就業報告書)(R7.2.4) ○

週休日の割振り変更簿(R3.9.24) ○ ☆

減額時間報告書作成ソフト(R3.9.22版) ○

給与の口座振込申出書・債権者登録通知書 ○

年末調整通知書・住宅借入金控除通知書作成シート（事務研版） ○

01赴任旅費旅行命令書 ○ ☆

02旅行伺い（復命書）作成ソフト ○ ☆

03旅行命令（依頼）書 作成ソフト ○ ☆

04旅行命令（依頼）書(R2.10.6)(R4版様式1のみ更新） ○

05旅費差引簿（R1.9.12） ○ ☆

簡易出納簿(R2.7.20) ○

私費会計システム(R2.7.20) ○

郵券受払簿(R2.7.20)Ver.2 ○

領収証作成(R2.7.20) ○

給食費出納簿(R2.10.6) ○ ☆

給食費報告資料(R6.3.13修正版) ○ ☆

備品管理台帳(アンケート集約修正版) ○ ☆

就学援助ワークシート(口座振込対応） ○

就学奨励費ワークシート ○

規格ファイル背シール(R5.1.27) ○

取説
人事・給与 財務・経理

その他

○を押すと各ソフトへリンクします
※市事務研【第２次研修計画】に基づいた仕分けとなっています。

☆

○職員勤務状況調 作成ソフト（R6.7.5）



【資料４】 

就学援助ワークシート説明会への参加方法 

 今回の説明会は「Google Meet」を使用して行います。 

参加には Google アカウントでのログインが必要です。会議場所に有線 LAN がないため

教育用タブレットで参加される場合で個人のアカウントを使用する時は「ゲストモード」で

のログインを行うなど対応をお願いします。ログインはブラウザ右上のアカウントマーク

からゲストを選択すると行えます。ゲストモードは履歴が残りません。 

 

 ○会議のコード「jtv-ehww-jhj」 

 Gmail メニューから「Meet」を開くか、アドレス「https://meet.google.com/jtv-ehww-jhj」

から会議参加の画面を表示し、会議コードを入力して参加して下さい。 

 

 ＦＣＳアカウントが無料版のためお手数をおかけします。事前に準備をすませ、各グルー

プとも時間に間に合うように参加をお願いします。 

２３日（火）及び当日２５日（木）の１０時から１２時に会議を開いた状態にしますので

参加できるか試しておいて下さい。主催者は当日昼頃にパソコンを会場へ移動するためネ

ットワークが一時切断しますので接続したままは維持できません。 

 

画面共有によりエクセルの画面を映し説明します。モニターなど参加者全員が確認でき

るように準備をお願いします。また、説明中はマイクをオフにして下さい 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 通常ログインで参加しても大丈夫ですが、履歴は各自 

の判断により削除するなどして下さい。 

このどちらかから「Meet」に参加 

ここから「ゲストモード」にログイン 



就学援助費ワークシート（変更点まとめ） 

 

 就学援助費の保護者口座振込対応にあわせて変更を行いました。 

 

① 追加・変更・修正を行ったシート 

 ・名簿データ･･･振込先金融機関情報、給食費令達等に係る資料欄を追加しました。 

 ・委任状兼振込先金融機関届･･･制度の変更に合わせて様式が変更となりました。 

 ・支給内訳書（支払方法の選択、給食費の未納月等の精算対応）･･･通常のものと使い分けになります。 

 ・振込データ作成及び出力･･･教育委員会提出用振込データの作成・出力用として追加しました。 

 ・就学援助（給食費）に係る令達依頼書･･･委任代理人口座請求分の給食費令達依頼用として追加しました。 

 ・委任状作成依頼･･･制度の変更に合わせて文言を修正しました。 

 ・就学援助費支給通知書･･･制度の変更に合わせて文言を修正しました。 

 

② 名簿データ 

 ・振込先金融機関情報入力欄 

   保護者から提出される委任状をも

とに「銀行名・金融機関コード・支店

名・支店コード・口座番号・口座名義」

を入力します。ただし口座名義は申請

者と同一のものに限ります。コードに

ついては各自銀行ＨＰなどで確認してください。 

 

 ・給食費予算令達等に係る資料 

   認定時は開始月が４月に遡るためそれまでの給食費について精算が必要になります。既に集金済みの場合は

口座振込の対象となります。未納がある場合は予算令達を依頼し委任代理人口座から給食費を納付します。 

   また、第３子以降支援事業にて給食費無料となる児童生徒については、就学援助費が優先となるため給食費

無料が４月に遡って取消となります。未納と同様に予算令達を依頼し４月分から納付するようになります。調

定等の修正については、通知がされるのをお待ちください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ・第３子以降無料･･･該当の有無及び開始月を入力 

   ・区別･･･保護者口座へ振込「１」、令達依頼（未納・第３子以降）「０」、認定外「－」を入力 

   ・備考（保護者口座）･･･給食費無償化対象者、給食費振込月の内訳、その他牛乳停止 等 

   ・備考（委任代理人）･･･委任代理人として請求する給食費の内訳を記入 

    この備考の内容は内訳書（精算）に反映する。基本的に内容は対となる 



・令達依頼･･･令達額・月数は区別により自動入力 

   ・備考（依頼書）･･･４～７月分給食費を追加で令達が必要な理由を記入（基本令達額は８～３月分のみ） 

・明細･･･区別により月額が自動入力、令達額なので牛乳停止・給食停止などの金額変更はしない 

        修正は特殊な事例以外あり得ない（何らかの理由で追加認定月から精算調整で月額を上回る場合） 

 

③ 委任状兼振込先金融機関届 

委任代理人口座に振り込まれる費目は給食費と修学旅行費のみ（被災制

度は給食費のみ）となるため合わせて文言等の整理がされています。 

保護者口座への振込実施のため、保護者より振込先金融機関の情報の届

出が必要となります。登録口座には口座名義人と就学援助費申請者が同一

の口座のみ可能となります。原則通帳の写しを提出してもらい記入事項の

確認を行いますが、諸会費振替等で学校に登録している口座を利用する場

合に限り、通帳写しの添付を省略できます。 

委任状は初回請求時に支給内訳書と合わせて教育委員会へ提出します。 

 

④ 支給内訳書（支払い方法の選択、未納月等の精算対応） 

 これまでの内訳書とは別に追加しました。給食費の金額が「給食費予算

令達等に係る資料」の区別に応じて精算されます。 

 左上の「支払方法」が保護者口座の場合、合計額から未納・認定外の月を減じた額が表示されます。逆に委任

代理人の場合、未納月のみの合計額が表示されます。 

 今回は４～７月分の学用品費・給食費について作成しますが２種類に分けて作成する必要があります。❶保

護者口座へ振込となるもの、❷委任代理人口座へ振込となる給食費です。 

 

❶ ４～７月分の学用品費と給食費の納入済み分 

「支給内訳書【保護者口座への振込分】」と「委任状兼振込先金融機関」（原本）、「口座振込データ」をあ

わせて教育委員会へ送付、伝票の起票は教育委員会が行います。 

❷ 給食費の未納月分（第３子以降給食費無料取消分を含む） 

給食費予算令達後、学校で伝票を起票します。「支給内訳書【委任代理人口座への振込分】」を添付。 

※ 支給内訳書の内容は鉛筆等でチェックが必要（会計室指導事項）です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 

   ８月以降給食費は毎月委任代理人口座への請求となります。それ以外の費目は学期ごと指定日までに教育委

員会へ提出になります。これらの時は既存の支給内訳書様式を使用してください。 



⑤ 振込データ作成・出力 

   口座振込用に指定形式のデータを作成します。必須項目として「銀行番号・支店番号・預金種目・口座番号・

受取人名・振込金額・新規コード・振込指定区分」、教育委員会確認項目として「学校名・学年・児童生徒氏名・

保護者氏名・支給金額・銀行名・支店名」が必要です。 

   従来通り番号を指定すれば、入力済みのデータから自動入力されます。支給内訳書の並びにあわせて作成し

ます。支給内訳書をわける必要がある場合は、複数のファイルに分けるのではなく空白行を設けるなどして見

分けがつくようにしましょう。 

   データ入力後は上部の「提出用データ作成ボタン」をクリックすることにより、対象シートのみ別ファイル

として保存されますので、作成されたファイルをイントラ内指定の共有フォルダに提出します。 

   ファイル作成の際に「Output」シートを一時経由して編集するため、こちらのシートは絶対に編集・削除し

ないようにしてください。 

   小学校で３学期に「中学校入学準備金」を請求する場合、予算区分が異なるため分けて作成が必要です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 就学援助（給食費）に係る令達依頼書 

   今回の改正に伴い学校に令達される就学援助費の予算は給食費のみとなります。また、認定時の未納状況な

どにより個人ごとに対象月数と金額が変わるため令達資料作成が必要となります。 

   令達される金額は８～３月分と４～７月分の未納月分（第３子以降給食費無料分を含む）です。こちらも番

号を指定すれば、入力済みのデータから自動入力されます。１枚あたり３２名まで入力できますが、これを超

える場合は最終ページを１番右の行に入力して作成してください。小計と合計の欄があります。 

   被災就学援助費は対象期間が変わりますが作成方法に変更はありません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ その他の変更点 

   口座振込変更にあわせて文言の整理をしています。（例）支給日→振込日 など 

   氏名の表示方法を変更しました。文字配置横位置が均等割付以外の時、姓と名の間に空白１字に統一。 

   これまでは姓または名が一文字の場合空白１字、それ以外空白無しでした。 



【資料５】 

ソフトの利用について 

システム委員会 

１ ソフト利用にあたっての留意事項 

（１）ソフト開発管理班が作成したソフトはあくまでも補助的なものであり、ソフトを利用し出力された

結果について誤りがあったとしても責任を負うことはできません。利用者が改めて確認の上、書類の提出

に活用いただくようお願いします。 

 

（２）ソフトは必ず各自のＰＣにコピーした上で利用してください。誤って削除してしまった・上書き保

存をしてしまったなどの場合は、ソフト開発班に連絡くださるようお願いします。また、ソフトが無くな

っている、ソフトに不具合があるなどの場合もソフト開発班に連絡をください。 

 

（３）祝日について 

 出勤状況報告及び就業報告など、一部のソフトでは、月を選択すると曜日や祝日等が反映されるように

なっています。 

祝日は祝日法により、前年の2 月第1 平日に官報に載せることで正式決定されるので、その年によって

変更が生じることもあります（とくに春分の日や秋分の日）。 

曜日や祝日が関係するこれらのソフトは、毎年ソフト開発班が確認・修正を行い、会員が使えるように

しようと考えていますが、ご自身でもよく確認するようお願いいたします。 

 

２ 再配布の禁止について 

 システム委員会で配付しているソフトは、「いわき市公立学校教育事務研究協議会（以下、いわき市事務

研）」の会員向けに作成・提供しています。提供ソフトを他者へ譲渡等することは禁止いたします。また、

管外異動等となり「いわき市事務研」を脱会したあとのご利用はすべて自己責任でお願いいたします。 
























