
第２号 平成25年7月17日 出水・大川内地区学校事務支援室

まもなく夏休みです。この期間は先生方もじっくり集中的に研修を行うよい機会であるとともに

心身のリフレッシュにも充てる貴重な時間です。子どもたち同様, 「計画的」に「有効」に活用し

てください。

一方で事務室にとっては, 日常的に顔を合わせる機会が減り, 特に「勤務処理」の確認も困難に

なります。いくつか注意事項を示しておきますので参考にしてください。

☆最終の勤務処理は各種「承認簿」です！

「動静表」だけで終わってはいませんか？事務処理上は研修・休暇取得・出張
いずれも承認簿や命令簿・復命書の提出で完結です。出勤しない日が続くと
「ついうっかり」がよくあります。出勤簿への表示も忘れずに。

☆変更の連絡・処理は確実に！

不測, 緊急事態はやむを得ません。ただ, 連絡だけでなく上記と同様に最終の処理まで
きちんと行いましょう。よくあるのが9月以降の訂正です。日額の手当等は月末締めで報告
しますので, その後の訂正は見落とす可能性もあります。早めの処理を。

☆お得な休暇情報！

リフレッシュの際は福利厚生団体の補助券などを有効に活用しましょ
う。既配布のパンフレットや下記URLを参考にしてください。 確実に！

教職員互助組合 ： http://www.kyogo.or.jp/
共済組合 ： http://www.kouritu.go.jp/kagoshima/

【開設期間】 7月20日（土）～9月1日（日）

【利用券発行開始日】 6月25日（火）～

【発行所】 鹿児島県教職員互助組合
〒892-0841 ℡：099-225-4555
鹿児島市照国町11番35号

【補助額一覧】（一人3泊まで）

共済組合
大人 700
小人 500
大人
小人
大人 700
小人 500

【利用料金】 1泊2食の契約料金
契約施設は, 「山の家・海の家」指定施設一覧表（互助組合のしおり参照）

【利用の手順】 １，施設に予約する（山の家・海の家を利用することを伝える）
２．利用券申込書を互助組合に送付する（返信用封筒同封）
３．利用券が返送される
４．宿泊施設に持参

【注意事項】 ※キャンセルは早めに施設に連絡し, ｢利用券｣は互助組合へ返還。
※利用券の名義の貸し借りはできません。
※宿泊後の利用券発行はできません。
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夏季休業中の勤務について


