
共同事務室による
私費会計（教材費）の

学校サポート

立川市南部学校共同事務室



立川市南部学校共同事務室の概要

【開 設】平成３０年４月１日

【学校数】９校（小学校６校、中学校３校）

【職員数】H３０ ７人⇒H３１ ５人

【主な業務】給与、旅費、福利厚生、

私費会計

北部①

北部②

Ｒ２年４月１日開設

南部

JR中央線



東京都全体の共同事務室の課題

共同は、従来、各学校で行ってきた給与・旅費・福利厚生

事務を集約して行っているだけ

学校から離れて行っていることのデメリットが目立ってしまう

“共同事務室の存在意義が明確でない”
～学校教職員、共同事務室職員、各区市町村教育委員会のいずれにとっても～

理由



立川市の共同事務室の存在意義

私費会計（教材費）への貢献

＜従来の会計＞

・教員主体

・学校独自方式

＜組織で仕事をする仕組みへ＞

学校事務室主体で会計実務

共同事務室が全面的サポート

働
き
方
改
革

会
計
の
適
正
化

未
納
対
策



組織的な仕組みづくり

①「私費会計（教材費）標準化マニュアル作成

②教員・支援職員・共同の役割分担明確化

③共同と支援職員が私費帳簿データを共有

④共同の毎月帳簿チェックを「監査」に位置付け

⑤組織的な未納対応



①標準化マニュアルの作成
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ポイント

★市教委と共同の連携作成

★システム導入なし・エクセルベースの帳票管理

第５学年保護者　各位

１　収入の部 （単位：円）

総　額 １人当り 総　額 １人当り 総　額 １人当り

129,500       6,000      105,000       5,000      24,500 1,000

294,000       14,000  294,000       14,000    0 0

423,500       20,000    399,000       19,000    24,500 1,000

２　支出の部 （単位：円）

総　額 １人当り

294,000 14,000

129,500 6,000

423,500 20,000

※令和２年度 購入教材費計の内訳 （単位：円）

総　額 １人当り 備　考

6,090 290

2,625 125

7,140 340

6,930 330

算数 5,880 280

6,090 290

8,190 390

社会 6,090 290

6,300 300

7,140 340

5,880 280

7,140 340

6,090 290

3,990 190

社会 6,090 290

3,570 170

2,625 125

7,140 340

6,090 290

7,140 340

5,880 280

3,570 170

理科 6,090 290

行事 11,340 540

社会 59,388 2,828

理科 13,650 650

13,965 665

8,610 410

4,410 210

10,500 500

255,633 12,173

予備費 38,367 1,827

294,000 14,000

次年度繰越金 129,500 6,000

423,500 20,000

前年度繰越金

令和２年４月１４日

立川市立〇〇小学校　　　

                                 　　　　 校長  　〇　〇　〇　〇 　

令和２年度　５年生  私費教材費会計予算書

項　目
予　　算 前年度予算額 増　　減

備　考

納 入 教 材 費

合　　　計

項　　　目 備　　　　　　　　　　　考

令和２年度購入教材費計（※）

算数テスト

理科
理科テスト

電気のはたらきA型

次 年 度 繰 越 金

合　　　　　　　　計

項目 教材等名称

社会テスト

2学期

国語
国語テスト

くりかえし漢字ドリル

算数
算数テスト

くりかえし計算ドリル

理科
理科テスト

1学期

国語

国語テスト

漢字ノート

くりかえし漢字ドリル

音読集

空気と水A型

社会テスト

その他

らくらくノート

ノート

運動会用太鼓

3学期

国語
国語テスト

漢字ドリル

算数
算数テスト

らくらく計算ノート

理科テスト

遠足等交通費
高尾山遠足交通費

社会科見学バス・借り上げ代、水上バス代

実習費・材料費

プラネタリウム実習

図工

針金、らくやき焼き

段ボール

画用紙

合　　　計

※令和２年度　２１名、平成３１年度 ２１名
※上記教材費で購入する副教材以外に、立川市からの補助金で購入する副教材もあります。
※立川市内の小学校では、毎年度、１人当たり５，０００円以上を繰り越す会計処理を行っています。

振込手数料

小　　　計

R2購入教材費計

14,000と12,173の差は

予備費に計上

基
本
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画
に
基
づ
き
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同
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★

★

H３１年度４学年決算書の「令和２年度への繰越金（総額）」＋「令和２年度への端数繰越」と同額⇒ 「１人当り前年度繰越金」×「学年人数」にならないことが多い。

H３１年度４学年決算書の「令和２年度への繰越金（１人当り）」と同額

繰越金が所定の繰越金額１万円以上ある場合は、点線枠内の内訳 同額

太線枠内同額

☆

同 額

１人当り金額×３月の予算書作成時に

把握している4/1児童数

※3月以降転入生の繰越金分納入金額

は、計算が煩雑になるため計上しない。

Ｒ２購入教材費

＝３月に決定した基本

計画の「年間徴収金額」

「R2教材費」と同額

納入教材費☆１４，０００とＲ２購入教材費★１４，０００

はともに、３月に決定した基本計画の 「年間徴収金額」・

「Ｒ２教材費」 と同額

予備費のこの数字は、必ずしも１人当り金額×学年人数にならなくてよい。

「Ｒ２購入教材費計２９４，０００」－「小計２５５，６３３」の数字を入力する。

（※ただし、１人当り金額×学年人数に近い数字にはなることは確認する。）

１人当り金額×３月の予算書作成時に把握していた4/1児童数

※4/1の実際の児童数と異なる場合も、３月の数字を使う。（児童

数を変更すると、紫太枠内の数字（Ｒ２購入教材費計（総額）が異

なり、３月に決定した予算書上段と齟齬が生じるため。）

〔10．予算作成編ページの例〕



②教員・支援職員・共同の役割分担明確化

共同事務室 支援職員 教 員

◆帳簿チェック

◆転入・転出処理補助

◆支援職員からの問合せ対応

など

◆支出承認書決裁

◆発注

◆帳簿入力 など

◆支出承認書作成

※教員は発注しない

※立替払いしない

サポート

学 校

連携

支援職員が会計実務の主体
共同が支援職員を

全面的にサポート

※負担軽減



③共同と支援職員が帳簿データを共有

【３種類の帳簿】 ■個人別管理表

同一ネットワーク上のデータ
・お互いに画面を見ながら電話で話す

・支援職員が“赤字”入力

⇒共同が数字チェック後“黒字”に

・パソコンが苦手な支援職員に代わり

共同がデータの加工・修正

■進行管理表 ■出納簿

ポイント ～イメージ～アナログな遠隔サポート



④共同の毎月の帳簿チェックを「監査」に位置付け

支援職員 市事務職員

共同職員

★月末に帳簿を締め、３種類の帳簿 ＋ 通帳 を毎月校長決裁

【校長決裁までの流れ】

副校長 校長

共同職員

学校

共同

事務室

（頭数字チェック） （確認） （決裁）（帳簿入力）

事務室

適宜詳細チェック・
サポート 月締め数字を再チェック

月
締
め

監査



⑤組織的な未納対応

■未納状況の“見える化”
口座振替の度に作成

・未納者一覧

・未納督促状況一覧

校長決裁

校内で情報共有

■組織的な督促

管理職

教員

事務室

困難度

高

低

事務室で抱え込まず、
学校全体で対応



しかし、“仕組み”は単なるツール

必要なのは、関係者全員の「推進力」「ぶれない姿勢」

◆市教委 「私費会計改革の強い姿勢」

⇒“納得できなくてよい。が、まずはやってみよう”

◆学校長 「校内のリーダーシップ」「組織的な未納対応」

◆教 員 「会計ルールを守る」

◆支援職員 「マニュアル・共同の指示を守る」

◆共 同 「地道な帳簿チェック」「学校への説明」

チ
ー
ム
立
川
！



全ての歯車がかみ合って、

組織的な仕事⇒改革が加速

市教委

共同

支援職員

校長
新しいことを始める時、

逆回転する歯車や

回転を止めようとする歯車

が必ず出てくるが、

“回転の方向と動きを止めない”

チ
ー
ム
立
川
！



私費会計に限らず、共同が行う全ての業務で

共同事務室の職員一人一人が

“組織で仕事する意識”

を持つことが

共同事務室の存在意義

を高める。 室長

職員

職員

職員

職員

チ
ー
ム
共
同
！

個人商店 金太郎飴
高いレベルの

仕事の
仕方



＜共同事務室の次のステップ・・・＞

最後に・・・

教員の働き方改革にもう一歩貢献

～副校長の業務軽減を進められるか？～

共同事務室へ移行副校長の業務

・学校基本調査

・公立学校統計調査
・学校納付金調査（私費会計）

済

？ 共同事務室で
効率的に行える業務



参
考
（校
長
研
修
会
資
料
）


