
【事務処理スケジュール表】

月 認 定 保管場所 分類記号 ファイル名 給　与 保管場所 分類記号 ファイル名

通勤手当 事務保管庫No.４ B-5-4 通勤手当認定簿 異動書類整理 事務保管庫No.４ B-0-4 学校職員異動通報

住居手当 事務保管庫No.４ B-5-3 住居手当認定簿 職員登録（端末）

単身赴任手当 事務保管庫No.４ B-5-5 単身赴任手当認定簿 産業教育手当の認定 事務保管庫No.４ B-5-8 特殊勤務手当（産業教育手当）

扶養手当（新採・市立からの異動等） 事務保管庫No.４ B-5-2 扶養手当認定簿

児童手当（新採・市立からの異動等） 事務保管庫No.４ B-5-6 児童手当認定簿

特地勤務手当に準ずる手当 事務保管庫No.４ B-5-9 特地勤務（準）手当

異動者・新規採用者の口座登録 事務保管庫No.４ B-4-8 給与口座振込（給与）

４月分給与配信 事務保管庫No.４ B-4-3 給与支給内訳書

４月分給与支給

５月分給与その他控除データ送信 事務保管庫No.４ B-4-4 給与校内控除明細

５月分給与入力（諸手当等） 事務保管庫No.４ B-4-5 給与報告書

所得税申告区分（異動者） 事務保管庫No.４ B-4-5 給与報告書

住所報告書 事務保管庫No.４ B-4-5 給与報告書

５月分給与配信 事務保管庫No.４ B-4-3 給与支給内訳書

５月分給与支給

期末勤勉手当例外計算書 事務保管庫No.３ B-4-0 給与総括

給与基本台帳照合 事務保管庫No.８ B-4-2 給与基本台帳

個人別支出科目内訳書照合 事務保管庫No.８ B-4-0 給与総括

６月分給与入力

６月分給与その他控除データ送信

６月分期末勤勉手当その他控除データ送信

６月分給与配信 事務保管庫No.４ B-4-3 給与支給内訳書

６月分給与支給

６月分期末勤勉手当入力

児童手当現況届 事務保管庫No.４ B-5-6 児童手当認定簿 ７月分給与その他控除データ送信

７月分給与入力

６月分期末勤勉手当配信 事務保管庫No.４ B-4-3 給与支給内訳書

６月分期末勤勉手当支給
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【事務処理スケジュール表】

月 社会保険・共済組合関係 保管場所 分類記号 ファイル名 その他 保管場所 分類記号 ファイル名

社会保険資格喪失 事務保管庫No.４ B-7-5 社会保険 入学料納付 事務保管庫No.1 C-2-2 収納（現金収納払込票）

社会保険資格取得 事務保管庫No.４ B-7-5 社会保険 入学料免除申請 事務保管庫No.1 A-2-13 入学料免除関係書類

社会保険料電算入力資料作成 事務保管庫No.４ B-7-5 社会保険 証紙実績報告 事務保管庫No.1 C-2-5 収入証紙（実績報告）

組合員資格取得届 事務保管庫No.４ B-7-２ 共済組合 委託料関係契約 事務保管庫No.1 C-3-1 支出負担行為（委託料）

非常勤職員等報酬支給 事務保管庫No.1 C-3-1 支出負担行為（非常勤職員報酬）

収入支出予定調書報告 事務保管庫No.２ C-1-1 収入支出予定調書

県民大学実施計画 事務保管庫No.１ M-16-0 生涯学習県民大学総括

公舎入退去報告（教職員住宅） 事務保管庫No.６ B-7-6 教職員住宅

共済組合住所届 事務保管庫No.４ B-7-２ 共済組合 赴任旅費 事務保管庫No.３ C-3-1 支出負担行為（赴任旅費）

共済異動報告書（市立からの異動） 事務保管庫No.４ B-7-２ 共済組合 公衆電話料納入 事務保管庫No.１ C-7-1 現金収納（払込）票（歳入歳出外）

国民年金第３号被保険者住所変更届 事務保管庫No.４ B-7-２ 共済組合 教職員住宅入居料電算報告 事務保管庫No.６ B-7-6 教職員住宅

環境保全率先実施報告 事務保管庫No.３ A-1-0 文書総括（総務福利課）

学校基本調査 事務保管庫No.1 A-3-1 学校基本調査

収入支出予定調書報告 事務保管庫No.２ C-1-1 収入支出予定調書

教育実習費納入　　　※実施時期による 事務保管庫No.１ C-2-2 収納（現金収納払込票）

公衆電話料納入 事務保管庫No.1 C-7-1 現金収納（払込）票（歳入歳出外）

社会保険月額算定基礎届 事務保管庫No.４ B-7-5 社会保険

ＡＬＴ住民税 事務保管庫NO.1 C-3-1 支出負担行為（ALT）

収入支出予定調書報告 事務保管庫No.２ C-1-1 収入支出予定調書

労働保険料支払 事務保管庫No.４ B-7-5 社会保険（労働保険） ＡＬＴ旅費（帰国・招致） 事務保管庫No.1 C-3-1 支出負担行為（ALT）

賞与支払届 事務保管庫No.４ B-7-5 社会保険 公衆電話料納入 事務保管庫No.1 C-7-1 現金収納（払込）票（歳入歳出外）
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