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【背景と目標】  

 学級数３０（普通学級２１、特別支援学級９）

という大規模校で、赴任当初から学年会計の運営、

予算の使い方に懸念を感じました。本校の事務室は

３名（県費２名（内１名は新規採用者）、市費（会

計年度職員）１名）で、また教員業務支援員が１名

配置され、スタッフが充実していることから、学年

会計業務の改善に取り組むことにしました。取り組

み実施前の状況は次の通りでした。 

 

・予算立てはなく、前年の集金額と同額に設定をし

ている。予算が不足した場合は追加徴収を実施。 

・収入伺、支出伺といった様式はあるが、会計報告

時にまとめて決裁を受けているという状況。 

・公費、私費を区別する概念はなく、学年で必要と

思うものを購入。また主に教員が使用する物品も学

年費で購入をしている場合がある。 

・学年担当により会計に対する考え方が違うため、

学校として統一性がなく、また事務処理の正確性や

透明性にも大きな問題が生じる可能性が高かった。 

・学期末、年度末にまとめて精算、書類の整備、会

計報告書を作成していたため、担当職員は業務時間

に多くを費やした。また会計報告書の確認をしてい

た事務職員の負担も大きく、報告書提出から外部監

査までの期間がほとんどなく、また学年担当により

書類の作成の仕方が異なるため確認が難しいという

課題があった。 

これらの問題を改善するため、学年会計の運営を

事務職員が中心に行い、予算書作成（教材等の購入

計画）、収入・支出伺による決裁の徹底、出納管理

を事務室に移管、公費予算との連動を行うことで、

学年会計運営の正確性、透明性を高めることと、教

員の事務負担軽減を目指しました。 

 

【協働・取組】 

 まず学年会計担当者に対し、現状の説明を行い、

お互いが抱える問題点を共有し、その上で教員の負

担軽減、保護者負担の軽減、学年会計運営の透明

性、正確性を高めていくといった事務室の方針を説

明し、改善に向けた協力確認をしました。続いて、

校長・教頭に状況、改善の必要性、方策を説明して

理解を得、学校運営委員会（教務会）で提案を行

い、実践を進めていきました。今回の実践における

会計担当教員以外での協力は次の者となります。 

・ 市費事務職員（公費予算との連動） 

・ 県費事務職員（新規採用者 育成を兼ねる） 

・ 教員業務支援員（会計システム入力支援） 

実際に取組をした内容は次のとおりです。 

① マニュアルの作成（業務フロー、図、表による

視覚的に分かりやすいもの、理解しやすいも

の）（図１）（資料１） 

② 公費・私費区分表の作成と提示（図２） 

③ 業務分担の見直し。教員は教材選定、発注、会

計報告時の内容確認とし、その他の事務全般に

かかるものは事務室を中心に行うことにした。 

④ 納品時又は請求時に公費私費の確認を行い、全

体購入に関連する物品は可能な限り公費での支

出とするよう市費事務職員と連携を図った。 

⑤ 事務研より提供されている会計システムを活用

し、伺の作成、出納管理を行い、全学年で同様

の会計報告を行った。（資料２） 

⑥ 支払はネットバンキングを用い、現金の取り扱

いを最低限とした。また誤送金を防止するため、

振込前の口座確認を複数の職員で実施した。 

（図１） 

（図２）区分表は一部抜粋 

学年会計運営の改善 

～役割分担の見直しから運営の正確性、透明

性を高め、教員の負担軽減を進める～ 
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【成果と課題】 

 教員の業務負担軽減、保護者の負担軽減の観点で

は次のような成果がありました。 

・ 担当職員の学年会計に費やす時間は大幅に減っ

た。特に学期末、年度末の精算に関連した業務

（返金、報告書作成）に係る時間が無くなったた

め、成績処理、通知表、要録等への業務に専念す

ることができた。（学年会計担当からの聴取） 

・ 会計処理に関連した事故（支払遅延、返金ミ

ス、未納対応等）を無くすことができた。 

・ 予算書（購入計画）の作成（図３）、支出前の

購入内容の確認から購入物品の公費支払いを進

め、物価高騰化の中でも学年費の増額をすること

なく運営をすることができた。（図４） 

・ 事務職員が学年会計の運営に深くかかわること

で、公費、私費の理解、予算立ての重要性、カリ

キュラム・マネジメントに対する事務職員の関与

等、学校運営面での存在感が高まった。 

・ 校長から、教員からも高評価であること、また

カリキュラム・マネジメントにおける財務面から

の運営に対する評価をいただいた。 

（図３） 

（図４） 

 教員の業務負担軽減、財務運営の点で評価が高い

こと、運営面での会計事故を未然に防ぐことができ

た点が大きな成果と思われます。会計運営の知識を

持つ事務職員が中心に学年会計運営を行い、教員は

教材選定など教育にかかわる部分を担うといった役

割分担が確立すると、学校運営においても好循環が

生まれていくと実感しています。 

 

【教訓】 

事務職員としての経験が３０年近くになり、会計

運営についてのノウハウを蓄積してきたことで円滑

に実践をすることができました。今後はこれらの取

り組みを担当者が変わっても継続できるようにする

こと、中学校区、市全体といった地域レベルに拡大

させ、市町村教育委員会との連携を進めていくこと

が次の取り組みと考えています。具体的には、 

・ 実践内容、関係者からの評価を事務研究会、市

町村教育委員会にも広め、各学校における学年会計

運営の改善を推進する。（実践の拡大） 

・ 事務職員の経験、意識に依るところが大きいた

め、共同学校事務室等の組織力の活用をはかる。

（実践の継続性） 

・ 学校の取り組みだけでは改善できないこと。例

えば集金方法について、ＱＲコード決裁、クレジッ

ト決裁などの方法もあるが、振替手数料、契約、事

務処理の問題など事務職員、学校だけでは解決でき

ない部分がある。（市町村教育委員会との連携） 

 

また将来的に公会計

化を目指す場合には、

市町村教育委員会がよ

る事業になります。学

校、地域での取り組み

と併せて、市町村教育

委員会など教育関係機

関との連携についても

検討していかねばなら

ないと考えています。 
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資料１ 梓川小学校 学年会計の手引き（抜粋） 
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Ｐ６（図３）
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会計簿（システムより出力） 

Ｐ１０ 

～１１ 

公費 

私費 

区分表 

梓川小学校 公費私費区分表

公費負担 公費負担が望ましい 受益者負担

国語 原稿用紙(校内印刷をする) 書道半紙 問題集・学習ノート

書道用具(教師用) 墨汁(授業用・朱色) 書初め用手本・用紙

社会 資料集・社会見学代（バス代

・体験費用代)

生活 右表の教材を共用で利用する場合 観察バッグ（個別配布)、栽培キット

教材セット・作品バッグ

算数 問題集・学習ノート

理科 実験実習に関わる用具・材料 問題集・教材セット

音楽 楽譜(共用の物) 歌集・楽譜(個人に還るもの)

図工 掲示ホルダー（学年・学校で 教材セット

共用利用する場合)

版画インク、ローラー等 版画用紙

体育 ボール スポーツテスト

家庭科 調理実習（調理用品、洗剤等共用の物) 調理実習(材料費)
裁縫実習（ミシン糸、ボビン等共用の物） 裁縫実習（制作キット代）

英語 副教材・問題集・学習ノート

道徳

その他 Q-U検査料（補助金より支出） CRT用紙・採点料 ⾧期休業中の問題集

単元テスト

知能検査

生徒会 学校整備に関わる物品 活動に必要な紙・文具品 文集

学級会 （シールはがし、メラミンスポンジ等）

学級・児童会活動に関わる物品（共用）

例）ファイル・ドッチボール

行事 卒業証書 学校行事に関わる費用 入学記念写真

学校行事に関わる費用（共用） ・共用で使用する物品 卒業に関する品

例）音楽CD・DVD （証書ホルダー・アルバム・名入れ等）

鑑賞行事・学校行事に関わる費用

運動会に要する個人用の物品

校外学習に関わる費用

・一人当たりの単価が明確な物

・一人一人に配布される物品

遠足 宿泊行事・旅行行事に関わる費用 宿泊行事・旅行行事に関わる費用

修学旅行 ・共用で使用する物品 （バス代、宿泊代、保険代等）

・一人当たりの単価が明確な物

・一人一人に配布される物品

給食・日常生活に関わる費用（共用） 連絡帳・連絡袋

例）マスク・ティッシュペーパー等 氏名ゴム印

児童図書費

(可能な限り個人徴収はしない)

県民交通災害共済保険

振込手数料

原材料等で個人毎に購入する

必要のある物品

学校図書館

その他

区分

特別

活動

生活・進路

栽培・教材に関わる共用の物

品、追加の原材料・肥料等

教材作成に際し、共用で利用す

る物品。追加の原材料等

梓川小学校 公費私費区分表 

公費負担 公費負担が望ましい 受益者負担

最終的に個人に還元されるもの
一人当たりの個数が決まっているもの

PPC用紙 模造紙・マス目模造紙 工作用紙（個人配布）

カラーペーパー(色上質紙） 画用紙・色画用紙 ノート（個人配布）

ケント紙 FAX原稿用紙 折り紙（個別配布)

ノート（共通利用） 折り紙

拡大ロール紙

クラス単位で使用するファイル

例) ドッチファイル 定型のフラットファイル 仕様に指定があるファイル

   クリアーファイル 成績・通知用レールホルダー 例) プラスチック製ファイル

   ファイルボックス       リングファイル
  修学旅行用リングファイル

セロテープ・両面テープ 布テープ・クラフトテープ

ビニールテープ 養生テープ・マスキングテープ

固形のり・液体のり(共用で使用) 紙テープ

のり補充液 例) 鉛筆・消しゴム・ノート

マグネット マグネットシート   ボンド・のり・はさみ
筆記具（共用・教師利用）   クレヨン・粘土等
水性・油性・ホワイトボードマーカー

修正液・修正テープ

画鋲・クリップ

ステープル・針

ふせん

無地の封筒

指導用シール、ネームラベル

輪ゴム

テープカッター ビニール袋・ロールビニール袋

スタンプ・朱肉 洗濯ばさみ

ゴム印ケース 買い物かご・コンテナ

穴あけパンチ
オーディオ製品（ラジカセなど）

ホワイトボード

レターケース
乾電池(学校用具に使用する場合)

引き出し 引き出し
（学校で共用し、不足分を購入する場合） （個人が6年間利用し卒業後返却する場合）

本来は家庭で購入するが、全員が同
じ物を使用する必要性があり、配布
する個数が全員一律である物品。

区分

個人に配布するファイル

考え方
・クラス・学年等で共用して使用するもの。
・個人が使用する場合でも、使用量が決まっていないもの。
・受益者負担が相当だが、保護者負担軽減の面から購入が可能なもの。

共

通

事

項

教室で利用

する物品に

関するもの

文具品に関

するもの

ファイルに

関するもの

紙に関する

もの

Ｐ１２ 

監査 

資料２ 学年会計システム（事務研提供） 

収入伺・支出伺（システムより出力） 

会計報告書（システムより出力） 


