（参　考）

○○○○発　第○○号
令和○○年○○月○○日

○○教育事務所（局）長　殿

○○○○中学校

校　長　　○○○○　　印
○○○○の○○手当の過年度返納処理について（依頼）

このことについて，下記のとおり令和○○年○○月～○○月分の○○手当に支給誤りがありましたので，過年度返納の処理をお願いいたします。

記

１　所属名　　　　　　　○○○○学校

（所属コード　○○○○○○）

２　該当者の職・氏名　　○○　
○○　○○
（職員番号　　○○○○○○）

３　過年度返納となった理由（経過）

４　返納の内訳

基礎データ　　令和○○年○月以前分○○手当認定額　○○○○○○円

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 （借家家賃　○○○○円）

　　　　　　　令和○○年○○月以降分○○手当認定額　　○○○○○○円（自宅）

　＜支給済額＞

　　　・令和○○年○○月○○日支給分○○手当　○○○○円

　　　・令和○○年○○月○○日支給分○○手当　○○○○円

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　合計　○○○○円

　＜正規支給額＞

　　　・令和○○年○○月○○日支給分○○手当　○○○○円

　　　・令和○○年○○月○○日支給分○○手当　○○○○円

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　合計　○○○○円

　＜返納額＞
　　　　　　　○○○○円　－　○○○○円　＝　○○○○円
５　今後の対策

