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職務標準班 資料１ 文書分類表  
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職務標準班 資料５  公文書取扱要綱の運用について  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



職務標準班 資料 6  公文書取扱要綱の運用について  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



事務改善班 資料１ 

文書分類表(青字クリックしてみてください） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0
9

総
括

0
0

学
校

沿
革

誌
0

0
1

  
永

学
校

・
職

員
一

覧
0

0
2

　
⑤

教
育

課
程

0
0

3
　

⑤
校

内
規

程
0

0
4

　
⑤

学
校

要
覧

0
0

5
　

⑤
学

校
評

価
0

0
6

　
⑤

組
織

1
0

児
童

・
生

徒
名

簿
0

1
1

　
⑤

学
級

編
制

0
1

2
　

⑤
学

校
医

等
名

簿

学
校

評
議

員
会

議
録

0
2

1
　

⑤
職

員
会

議
録

0
2

2
　

⑤
行

事
届

・
振

替
授

業
届

0
2

3
　

⑤
式

典
録

・
校

内
行

事
計

画
記

録
0

2
4

　
⑤

所
長

訪
問

・
管

理
訪

問
記

録
0

2
5

　
⑤

指
導

室
合

同
訪

問
記

録
0

2
6

　
⑤

事
故

報
告

0
2

7
　

⑤
教

育
ミ

ニ
集

会
0

2
8

　
⑤

モ
ラ

ー
ル

ア
ッ

プ
関

係
0

2
1

-
2

 ⑤
業

績
評

価
0

2
2

-
2

 ⑤
安

全
衛

生
管

理
（

メ
ン

タ
ル

ヘ
ル

ス
）

0
2

3
-
2

 ⑤
児

童
生

徒
引

率
届

0
2

4
-
2

 ⑤

総
括

0
0

役
職

員
名

簿
1

0
1

　
①

情
報

・
校

務
支

援
シ

ス
テ

ム
1

0
2

　
①

庶
務

1
0

文
書

整
理

簿
1

1
1

　
⑤

他
校

だ
よ

り
・

そ
の

他
の

広
報

1
1

2
　

⑤
学

校
学

年
学

級
だ

よ
り

1
1

3
　

①

調
査

2
0

基
本

実
態

調
査

1
2

1
　

⑤
教

員
統

計
調

査
1

2
2

　
⑤

組
織

編
制

・
勤

務
状

況
報

告
書

1
2

3
　

⑤
長

欠
報

告
1

2
4

　
⑤

そ
の

他
の

調
査

統
計

1
2

5
　

⑤

学
籍

3
0

卒
業

者
通

知
書

1
3

1
　

⑤
出

席
督

励
及

び
報

告
書

1
3

2
　

⑤
転

出
入

関
係

1
3

3
　

⑤
児

童
・

生
徒

証
明

書
発

行
簿

1
3

4
　

⑤
指

定
校

就
学

・
記

載
事

項
変

更
通

知
書

1
3

5
　

⑤
出

席
簿

・
指

導
要

録
関

係
1

3
6

　
⑤

学
務

4
0

就
学

援
助

費
関

係
1

4
1

　
⑤

特
別

支
援

就
学

奨
励

関
係

1
4

2
　

⑤
日

本
ス

ポ
ー

ツ
振

興
セ

ン
タ

ー
関

係
1

4
3

　
⑤

災
害

報
告

関
係

1
4

4
　

⑤
交

通
災

害
共

済

総
括

0
0

辞
令

写
簿

2
0

1
　

⑤
履

歴
書

・
人

事
カ

ー
ド

2
0

2
　

常
旧

職
員

履
歴

書
2

0
3

 ⑤
・

永
履

歴
事

項
異

動
届

2
0

4
　

⑤
公

務
災

害
関

係
2

0
5

　
⑤

任
免

1
0

内
（

具
）

申
書

2
1

1
　

⑤
教

科
担

任
許

可
申

請
書

2
1

2
　

⑤
免

許
状

･
更

新
関

係
2

1
3

　
⑤

服
務

2
0

教
職

員
の

出
勤

簿
2

2
1

　
⑤

週
休

日
振

替
通

知
書

・
勤

務
割

振
り

2
2

2
　

⑤
服

務
整

理
簿

2
2

3
　

⑤
研

修
承

認
簿

2
2

4
　

⑤
職

務
専

念
義

務
免

除
承

認
申

請
書

2
2

5
　

⑤
諸

願
届

2
2

6
　

⑤
市

雇
用

職
員

関
係

2
2

7
　

⑤

昇
給

期
等

一
覧

・
昇

給
内

申
書

2
3

1
　

⑤
児

童
手

当
2

3
2

　
⑤

扶
養

手
当

2
3

3
　

⑤
通

勤
手

当
2

3
4

　
⑤

住
居

手
当

2
3

5
　

⑤
教

員
特

殊
業

務
手

当
2

3
6

　
⑤

教
育

業
務

連
絡

指
導

手
当

2
3

7
　

⑤
時

間
外

勤
務

手
当

2
3

8
　

⑤

職
員

給
与

基
本

情
報

2
3

1
-
2

 ⑤
給

与
デ

ー
タ

プ
ル

ー
フ

リ
ス

ト
2

3
2

-
2

 ⑤
給

与
支

給
明

細
書

2
3

3
-
2

 ⑤
追

給
戻

入
処

理
関

係
2

3
4

-
2

 ⑤
源

泉
徴

収
票

・
市

町
村

民
税

通
知

書
2

3
5

-
2

 ⑤
給

与
の

口
座

振
込

申
出

書
2

3
6

-
2

 ⑤
非

常
勤

講
師

関
係

2
3

7
-
2

 ⑤
社

会
保

険
関

係
2

3
8

-
2

 ⑤

給
与

4
0

所
得

税
扶

養
控

除
申

告
書

2
4

1
　

⑦
保

険
料

控
除

申
告

書
2

4
2

　
⑦

年
末

調
整

関
係

2
4

3
　

⑦
条

例
控

除
2

4
4

　
⑤

教
育

会
館

拠
出

関
係

2
4

5
　

⑤
人

事
異

動
関

係
書

類
2

4
6

　
⑤

旅
費

5
0

旅
行

命
令

簿
2

5
1

　
⑤

旅
費

支
給

内
訳

書
2

5
2

　
⑤

復
命

書
2

5
3

　
⑤

自
家

用
車

登
録

台
帳

2
5

4
　

⑤
旅

費
関

係
文

書
2

5
9

　
⑤

校
長

関
係

2
6

1
　

①
教

頭
関

係
2

6
2

　
①

事
務

関
係

2
6

3
　

①
県

教
委

関
係

2
6

4
　

①
市

教
委

関
係

2
6

5
　

①
教

育
セ

ン
タ

ー
関

係
2

6
6

　
①

教
育

研
究

会
関

係
2

6
7

　
①

校
内

研
修

2
6

8
　

⑤

養
護

教
諭

関
係

2
6

1
-
2

①
栄

養
職

員
関

係
2

6
2

-
2

①
初

任
・

経
験

者
研

修
2

6
3

-
2

 ⑤
他

校
・

公
開

研
究

会
2

6
4

-
2

 ①

福
利

厚
生

7
0

共
済

互
助

例
規

2
7

0
　

常
退

職
手

当
･
年

金
関

係
2

7
1

　
⑤

貸
付

金
関

係
2

7
2

　
⑤

互
助

会
員

原
票

2
7

3
　

常
共

済
互

助
給

付
台

帳
2

7
4

　
⑤

共
済

組
合

員
証

関
係

2
7

5
　

⑤
学

生
協

・
保

険
関

係
2

7
6

　
⑤

確
定

拠
出

年
金

関
係

2
7

7
　

永
共

済
互

助
会

関
係

文
書

2
7

9
　

⑤
経

理
3

0
0

公
費

1
0

市
会

計
関

係
3

1
1

　
⑤

監
査

関
係

3
1

2
　

⑤
補

助
金

関
係

3
1

3
　

⑤
学

校
徴

収
金

3
1

4
　

⑤
切

手
・

は
が

き
集

計
表

3
1

5
　

⑤

給
食

2
0

給
食

費
市

報
告

関
係

3
2

1
　

⑤

管
財

4
0

0
総

括
0

0
寄

附
台

帳
4

0
1

　
常

保
証

書
（

説
明

書
）

4
0

2
　

常
防

災
台

帳
4

0
3

　
常

施
設

1
0

施
設

使
用

許
可

申
請

書
4

1
1

　
⑤

維
持

管
理

点
検

簿
4

1
2

　
⑤

安
全

点
検

簿
4

1
3

　
⑤

施
設

要
望

書
4

1
4

　
⑤

備
品

2
0

備
品

台
帳

4
2

1
　

常
図

書
台

帳
4

2
2

　
常

理
振

台
帳

4
2

3
　

常
教

材
整

備
台

帳
4

2
4

　
常

物
品

受
入

・
払

出
票

4
2

5
　

⑤
備

品
関

係
4

2
6

　
⑤

総
括

0
0

学
力

・
学

習
状

況
調

査
5

0
1

　
①

教
育

実
習

生
関

係
5

0
2

　
①

日
課

表
1

0
日

課
表

・
時

間
割

5
1

1
　

⑤
補

欠
授

業
計

画
5

1
2

　
①

教
科

書
2

0
教

科
用

図
書

給
与

証
明

書
5

2
1

　
⑤

教
科

書
関

係
5

2
2

　
⑤

学
校

医
等

執
務

記
録

簿
5

3
1

　
⑤

環
境

衛
生

関
係

5
3

2
　

⑤
健

康
診

断
の

結
果

（
児

童
・

生
徒

）
5

3
3

　
⑤

健
康

診
断

の
結

果
（

教
職

員
）

5
3

4
　

⑤
保

健
報

告
書

関
係

5
3

5
　

⑤
出

席
停

止
5

3
6

　
⑤

児
童

･
職

員
健

康
診

断
関

係
5

3
7

　
①

家
庭

連
絡

文
書

5
3

8
　

⑤

保
健

指
導

資
料

5
3

1
-
2

 ⑤
感

染
症

5
3

2
-
2

 ⑤

献
立

表
及

び
発

注
表

5
4

1
　

⑤
牛

乳
確

認
報

告
書

5
4

2
　

⑤
学

校
給

食
用

物
資

買
受

申
請

書
5

4
3

　
⑤

職
員

細
菌

検
査

成
績

表
5

4
4

　
⑤

業
者

細
菌

検
査

成
績

表
5

4
5

　
①

検
収

簿
5

4
6

　
⑤

検
食

簿
5

4
7

　
⑤

給
食

費
支

出
伺

会
計

簿
5

4
1

-
2

 ⑤
給

食
報

告
書

関
係

5
4

2
-
2

 ⑤

総
括

0
0

指
導

計
画

書
6

0
1

　
⑤

生
活

生
徒

指
導

6
0

2
　

⑤
進

路
指

導
6

0
3

　
⑤

夏
･
冬

休
み

指
導

計
画

6
0

4
　

①
指

導
法

改
善

6
0

5
　

⑤
学

警
連

・
そ

の
他

外
部

団
体

関
係

6
0

6
　

①
教

育
相

談
6

0
7

　
①

国
語

･
書

写
6

1
1

　
①

社
会

6
1

2
　

①
算

数
･
数

学
6

1
3

　
①

理
科

6
1

4
　

①
音

楽
6

1
5

　
①

図
工

･
美

術
6

1
6

　
①

技
術

･
家

庭
6

1
7

　
①

保
健

体
育

6
1

8
　

①

英
語

･
外

国
語

活
動

6
1

1
-
2

 ①
生

活
科

6
1

2
-
2

 ①
総

合
的

な
学

習
の

時
間

6
1

3
-
2

 ①
道

徳
6

1
4

-
2

 ①

特
活

一
般

6
2

1
　

①
学

年
･
学

級
活

動
6

2
2

　
①

児
童

会
･
生

徒
会

活
動

6
2

3
　

①
ク

ラ
ブ

･
部

活
動

6
2

4
　

①
学

芸
的

行
事

6
2

5
　

①
健

康
・

安
全

的
行

事
6

2
6

　
①

修
学

旅
行

･
校

外
学

習
行

事
6

2
7

　
⑤

道
徳

情
報

・
視

聴
覚

教
育

6
3

１
　

①
図

書
館

・
読

書
指

導
6

3
2

　
①

統
計

教
育

6
3

3
　

①
安

全
・

防
災

教
育

6
3

4
　

①
環

境
教

育
6

3
5

　
①

人
権

教
育

6
3

6
　

①
福

祉
教

育
6

3
7

　
①

食
育

6
3

8
　

①

特
別

支
援

教
育

6
3

１
-
2

 ①
国

際
理

解
教

育
6

3
2

-
2

 ①
キ

ャ
リ

ア
教

育
6

3
3

-
2

 ①
小

中
一

貫
教

育
6

3
4

-
2

 ①

渉
外

7
0

0
Ｐ

Ｔ
Ａ

1
0

Ｐ
Ｔ

Ａ
関

係
7

1
1

　
①

社
会

教
育

2
0

家
庭

教
育

学
級

7
2

1
　

①
社

会
教

育
関

係
7

2
2

　
①

学
校

支
援

ボ
ラ

ン
テ

ィ
ア

関
係

7
2

3
　

①

大
分

類

研
修

関
係

文
書

2
6

9
　

⑤

庶
務

1
0

0

人
事

2
0

0

文
　

　
　

書
　

　
　

分
　

　
　

類
　

　
　

表

経
営

例
規

0
0

0
　

常
経

営
0

0
0

運
営

2
0

経
営

関
係

文
書

0
0

9
　

⑤

1
2

3
4

5
6

7
8

中
分

類
小

　
　

　
分

　
　

　
類

管
財

関
係

文
書

4
0

9
  

⑤

庶
務

関
係

文
書

1
0

9
　

⑤

人
事

関
係

文
書

2
0

9
　

⑤

給
与

関
係

文
書

2
3

9
　

⑤

管
財

例
規

4
0

0
　

常

研
修

6
0

人
事

例
規

2
0

0
　

常

給
与

例
規

2
3

0
　

常

給
与

3
0

指
導

6
0

0

教
科

・
総

合
的

な
学

習
の

時
間

1
0

特
別

活
動

2
0

そ
の

他
3

0

教
務

5
0

0
保

健
衛

生
3

0

給
食

4
0

経
理

関
係

文
書

3
1

9
　

⑤

給
食

関
係

文
書

5
4

9
　

⑤

指
導

関
係

文
書

6
0

9
　

①

渉
外

関
係

文
書

7
1

9
　

①

指
導

例
規

6
0

0
　

常

教
務

関
係

文
書

5
0

9
　

⑤

保
健

関
係

文
書

5
3

9
　

⑤
保

健
例

規
5

3
0

　
常



事務改善班 資料２ 

事務フォルダリンク（事務関係のみ） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

0 9

組織

10

児童・生

徒名簿

011

⑤
学級編制

012

⑤

学校医等

名簿

学校評議

員会議録

021

⑤

職員会議

録

022

⑤

行事届・

振替授業

届

023

⑤

式典録・

校内行事

計画記録

024

⑤

所長訪

問・管理

訪問記録

025

⑤

指導室合

同訪問記

録

026

⑤
事故報告

027

⑤

教育ミニ

集会

028

⑤

庶務

10

文書整理

簿

111

⑤

他校だよ

り・その

他の広報

112

⑤

学校学年

学級だよ

り

113

①

調査

20

基本実態

調査

121

⑤

教員統計

調査

122

⑤

組織編

制・勤務

状況報告

書

123

⑤
長欠報告

124

⑤

その他の

調査統計

125

⑤

学籍

30

卒業者通

知書

131

⑤

出席督励

及び報告

書

132

⑤

転出入関

係

133

⑤

児童・生

徒証明書

発行簿

134

⑤

指定校就

学・記載

事項変更

通知書

135

⑤

出席簿・

指導要録

関係

136

⑤

学務

40

就学援助

費関係

141

⑤

特別支援

就学奨励

関係

142

⑤

日本ス

ポーツ振

興セン

ター関係

143

⑤

災害報告

関係

144

⑤

交通災害

共済

総括

00
辞令写簿

201

⑤

履歴書・

人事カー

ド

202

常

旧職員履

歴書

203

⑤・

永

履歴事項

異動届

204

⑤

公務災害

関係

205

⑤

任免

10

内（具）

申書

211

⑤

教科担任

許可申請

書

212

⑤

免許状･更

新関係

213

⑤

服務

20

教職員の

出勤簿

221

⑤

週休日振

替通知

書・勤務

割振り

簿・代休

日の指定

簿

222

⑤

服務整理

簿

223

⑤

研修承認

簿

224

⑤

職務専念

義務免除

承認申請

書

225

⑤
諸願届

226

⑤

市雇用職

員関係

227

⑤

昇給期等

一覧・昇

給内申書

231

⑤
児童手当

232

⑤
扶養手当

233

⑤
通勤手当

234

⑤
住居手当

235

⑤

教員特殊

業務手当

236

⑤

教育業務

連絡指導

手当

237

⑤

時間外勤

務手当

238

⑤

職員給与

基本情報

231-

2 ⑤

給与デー

タプルー

フリスト

232-

2 ⑤

給与支給

明細書

233-

2 ⑤

追給戻入

処理関係

234-

2 ⑤

源泉徴収

票・市町

村民税通

知書

235-

2 ⑤

給与の口

座振込申

出書

236-

2 ⑤

非常勤講

師関係

237-

2 ⑤

社会保険

関係

238-

2 ⑤

給与

40

所得税扶

養控除申

告書

241

⑦

保険料控

除申告書

242

⑦

年末調整

関係

243

⑦
条例控除

244

⑤

教育会館

拠出関係

245

⑤

人事異動

関係書類

246

⑤

旅費

50

旅行命令

簿

251

⑤

旅費支給

内訳書

252

⑤
復命書

253

⑤

自家用車

登録台帳

254

⑤

旅費関係

文書

259　⑤

校長関係
261

①
教頭関係

262

①
事務関係

263

①

県教委関

係

264

①

市教委関

係

265

①

教育セン

ター関係

266

①

教育研究

会関係

267

①
校内研修

268

⑤

福利厚生

70

共済互助

例規

270　常

退職手当･

年金関係

271

⑤

貸付金関

係

272

⑤

互助会員

原票

273

常

共済互助

給付台帳

274

⑤

共済組合

員証関係

275

⑤

学生協・

保険関係

276

⑤

確定拠出

年金関係

277

永

共済互助

会関係文

書

279　⑤

経理

300

公費

10

市会計関

係

311

⑤
監査関係

312

⑤

補助金関

係

313

⑤

学校徴収

金

314

⑤

切手・は

がき集計

表

315

⑤

経理関係

文書

319　⑤

8中分類

庶務関係
文書
109　⑤

人事関係

文書

209　⑤

給与関係

文書

239　⑤

研修

60

人事例規

200　常

給与例規
230　常

給与

30

大分

研修関係

文書

庶務

100

人事

200

経営例規

000　常

経営

000 運営

20

経営関係

文書

009　⑤

1 2 3 4 5 6 7



事務改善班 資料３ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



マニュアル班 資料 1 伝票の手引き 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

令和 年度予算執行伺い書　　　　Ａ 令和 年度予算執行伺い書　　　　Ｂ

本書により予算の執行をしてよろしいか伺います。 本書により予算の執行をしてよろしいか伺います。

校長

円 円

1 ．支出負担行為書 1 ．支出負担行為書

2 ．支出負担行為兼支出命令書 2 ．支出負担行為兼支出命令書

01 3 01 3

執行金額

伝票区分

5022 ○○小学校○○小学校 （兼歳出伝票起票依頼カード）

予算科目

食
糧
費

手
数
料

令和3年11月16日

支払先

起票日

79,865 主な内容

消
耗
品

燃
料
費

修
繕
料

差引残額

003

細々節 数　量 単　価

齋藤金物店

金　額

齋藤金物店

11月19日

11月19日

請　求

納品（完了）

3

3,630

（兼歳出伝票起票依頼カード） 5022

教頭 事務

修
繕
料

消
耗
品

項 目

R2.11.16 会計ｺｰﾄﾞ

１.　事務管理費
２．教育相談体制支援事業
３．学校支援活動事業
４．読書活動活性化支援事業
５．学習教材整備事業

伝票番号

燃
料
費

伝票番号

11

節

１.　事務管理費
２．教育相談体制支援事業
３．学校支援活動事業
４．読書活動活性化支援事業
５．学習教材整備事業

細節款

1

事業名称

２ 6 ９９ 11 61

予算科目

令和3年11月16日
執行金額

3,630

手
数
料

食
糧
費

細節

細々節 数　量

H22.11.16

目

起票日

２

主な内容

款

支払先

3

会計ｺｰﾄﾞ

項

伝票区分

単　価

節

事業名称

請　求 11月19日

11月19日納品（完了）

3,630

エンジンチェンソー修理エンジンチェンソー修理 差引残額 79,865

003 3,630

金　額

印刷時に○印が数字を囲うよう、

○をつける。

悪い例： １

２



マニュアル班 資料 2 はじめての学校事務サポートマニュアル  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



マニュアル班 資料 3 備品マニュアル 

 

（教材備品）「教材機能別分類票」整備台帳 

 保存場所：共有フォルダ→１２小中学校備品台帳→各学校フォルダ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・毎年度、入力欄を増やす。 

・購入した場合は該当備品の欄に「購入月日・数量・単価」を入力する。備考欄に規格を入力してお

くとよい。 

・廃棄した場合は、該当備品の欄に「廃棄月日・廃棄数量」を入力する。 

 

「カード台帳」 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・購入した場合は、該当する備品カードに「購入月日・購入数・現在数・取得単価・取得先・管理場

所」を記入する。 

・廃棄した場合は、該当する備品カードに「廃棄年月日・廃棄数・現在数」を記入する 

１ １ 
R3.7.21 



マニュアル班 資料 4 一般備品管理ツールマニュアル  

 

・購入した備品の登録 

入力シートに品目、納品年月日、購入単価等を入力し、右上【新規備品登録】を押す。 

 

シートに入力すると、一般管理備品台帳が作成される。 

備品シールも同時に作成される。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

・備品の廃棄 

廃棄申請のシートに、廃棄したい備品を入力する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

物品払出票が打ち出される。 

 

 

 

 


