
令和３年６月２３日

中南教育事務所

新採用学校事務職員等研修会
（１回目）資料



目 次

１ 現金受領額Ｂ報告書 １～ ３頁

２ 時間外勤務手当 ４～１０頁

３ 前渡資金精算書 １１～１４頁



- 1 -

現金受領額B報告書

１「現金受領額Ｂ報告書」とは？

例月の給与支給日（毎月２１日）及び期末勤勉手当支給日（毎年６月・１２月）に職

員の保険料や学校給食費などを学校事務職員がまとめて払い込む場合、その払込金額を

学校の前渡資金口座に振り込ませることで、払い込みを円滑に行うことができます。

職員毎に払込金額を計算し、「現金受領額Ｂ報告書」に記入して教育事務所へ提出す

ることで、現金受領額Ｂが前渡資金口座に振り込まれます。

ちなみに、現金受領額Ａとは、「給与等の口座振込（変更）申出書」で本人が希望し

た現金受領額のことをいいます。

２ 作成時の注意点

（１）当月、現金受領額Ｂ報告書へ記入しない職員については、前月と同額が前渡資金口

座へ振り込まれます。

従って、前月と金額が同じ職員については、報告書に記入する必要はありません。

（２）金額を０円に修正する場合は、現金受領額Ｂ欄に「０」と記入し提出すること。

（３）例月給与は「支給区分１」、期末勤勉手当は「支給区分２」とすること。

６月の期末勤勉手当支給の時に現金受領額Ｂを報告しない職員については、「昨年

１２月の期末勤勉手当での現金受領額Ｂ」と同額が振り込まれるので、注意すること。

☆ 全職員が前月と同額の場合、現金受領額Ｂ報告書の提出は不要ですが、教育事務所

給与担当へ「当月は現金受領額Ｂ報告書を提出しない旨」の連絡をお願いします。
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時間外勤務手当

１「時間外勤務手当」とは？

正規の勤務時間外に勤務することを命ぜられた職員（教員を除く。）に対し、勤務し

た時間数に応じて支給します。

また、同一週を超える期間において週休日の振替等を行った職員に対して、あらかじ

め割り振られた１週間の正規の勤務時間を超えて勤務した時間数（休日等に勤務した時

間数に相当する時間等を除く。）に応じて支給します。

（１）土曜日に勤務し、翌週月曜に週休日の振替を行った場合

１週間の勤務時間が４６時間３０分となり、正規の勤務時間（３８時間４５分）を

超えた７時間４５分について、25/100の時間外勤務手当を支給する。

日 月 火 水 木 金 土 計

週休日 7h45m 7h45m 7h45m 7h45m 7h45m 7h45m 46h30m

（２）土曜日に勤務し、同週水曜に週休日の振替を行った場合

１週間の勤務時間が３８時間４５分となり、正規の勤務時間（３８時間４５分）を

超えていないため、25/100の時間外勤務手当は支給されない。

日 月 火 水 木 金 土 計

週休日 7h45m 7h45m 振替 7h45m 7h45m 7h45m 38h45m

２ 支給割合

（１）正規の勤務時間が割り振られた日に時間外勤務した場合 125/100

（２）週休日に時間外勤務した場合 135/100

（３）週休日の振替により、1週間の正規の勤務時間を超えて勤務した場合 25/100

※ 時間外勤務が月６０時間を超える場合、または午後１０時～翌日午前５時の間に

時間外勤務した場合は、支給割合が割増されます。

３ 時間外勤務等実績報告書作成時の注意点等

時間外勤務手当の執行に当たっては、配分額の範囲内において計画的に執行してくだ

さい。なお、下半期の配分後は、上半期の配分額と合わせ、年間配分額として、執行が

可能です。

また、配分額と毎月の時間外勤務時間数をエクセル表等に各自積み上げておき、執行

額が超過しないようお願いします。
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３ 時間外勤務等実績報告書作成時の注意点等

（１）時間数の計算

各支給割合ごとに月の時間外勤務の時間数を合計し、端数３０分以上は切り上げ、

３０分未満は切り捨てすること。

125/100 １２時間１５分 → １２時間

135/100 １２時間３０分 → １３時間

（２）「週休日の振替等に伴う時間外勤務手当整理簿」の写しの提出

25/100の時間外勤務を行った際には、振替の状況を確認する必要があるため、必ず

提出してください。（原本証明不要）

☆ 時間外勤務の実績がない場合、時間外勤務等実績報告書の提出は不要ですが、教育

事務所給与担当へ「前月は時間外勤務の実績がない旨」の連絡をお願いします。
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の

整
理

簿
は

そ
の

週
に

週
休

日
の

振
替

等
が

あ
っ

た
場

合
に

必
ず

作
成

し
、

こ
れ

に
伴

う
時

間
外

勤
務

手
当

の
支

給
の

必
要

の
有

無
を

確
認

す
る

こ
と

。

　
　

そ
の

週
の

「
時

間
外

勤
務

手
当

の
支

給
と

な
る

時
間

数
④

」
が

０
又

は
マ

イ
ナ

ス
と

な
る

場
合

は
時

間
外

勤
務

手
当

の
支

給
の

必
要

は
な

く
④

に
は

０
時

間
と

記
入

す
る

。

２
　

週
休

日
の

振
替

等
が

あ
っ

た
場

合
、

そ
の

週
に

勤
務

し
た

正
規

の
勤

務
時

間
数

は
そ

の
週

に
お

け
る

最
後

の
要

勤
務

日
の

正
規

の
勤

務
時

間
終

了
時

に
確

定
す

る
こ

と
か

ら

　
そ

の
時

点
で

こ
の

整
理

簿
を

作
成

す
る

。

３
　

そ
の

週
が

当
月

の
最

終
週

か
ら

翌
月

の
第

１
週

に
わ

た
っ

て
い

る
場

合
は

、
そ

の
週

の
初

日
か

ら
当

月
の

末
日

ま
で

の
日

へ
の

振
替

等
に

よ
り

④
が

生
じ

た
と

き
は

当
月

の

　
実

績
分

に
し

て
、

翌
月

の
初

日
か

ら
そ

の
週

の
末

日
ま

で
の

日
へ

振
替

等
に

よ
り

④
が

生
じ

た
と

き
は

翌
月

の
実

績
分

と
し

て
記

入
す

る
。

　
　

な
お

、
そ

の
週

に
お

い
て

こ
れ

ら
両

方
の

実
績

分
が

あ
る

場
合

は
、

当
月

の
実

績
分

及
び

翌
月

の
実

績
分

に
そ

れ
ぞ

れ
振

り
分

け
て

記
入

す
る

。

４
　

そ
の

週
の

中
途

に
お

い
て

⑦
及

び
⑩

の
額

に
異

動
が

あ
っ

た
場

合
に

は
、

そ
の

週
の

初
日

か
ら

異
動

日
の

前
日

ま
で

の
日

へ
の

振
替

等
に

よ
り

④
が

生
じ

た
と

き
は

異
動

前

　
の

⑦
及

び
⑩

の
額

を
基

礎
と

し
て

、
異

動
日

の
当

日
か

ら
そ

の
週

に
お

け
る

最
後

の
要

勤
務

日
ま

で
の

日
へ

の
振

替
等

に
よ

り
④

が
生

じ
た

と
き

は
異

動
後

の
⑦

及
び

⑩
の

額

　
を

基
礎

と
し

て
、

そ
の

週
に

お
け

る
時

間
外

勤
務

手
当

の
支

給
額

を
算

定
す

る
。

　
　

な
お

、
そ

の
週

に
お

い
て

異
動

前
、

異
動

後
の

両
方

の
⑦

及
び

⑩
の

額
を

基
礎

と
し

て
時

間
外

勤
務

手
当

が
算

定
さ

れ
る

場
合

に
は

、
④

及
び

⑥
～

⑪
に

つ
い

て
上

段
に

異

　
動

前
の

も
の

を
、

下
段

に
異

動
後

の
も

の
を

記
入

す
る

。

５
　

「
週

休
日

の
振

替
等

後
の

そ
の

週
に

正
規

の
勤

務
時

間
数

①
」

と
は

、
そ

の
週

か
ら

他
の

週
へ

の
週

休
日

の
振

替
等

又
は

他
の

週
か

ら
そ

の
週

へ
の

週
休

日
の

振
替

等
が

な

　
さ

れ
た

後
の

確
定

し
た

そ
の

週
に

お
け

る
正

規
の

勤
務

時
間

の
合

計
時

間
数

を
い

う
。

６
　

「
週

休
日

の
振

替
等

前
の

そ
の

週
の

正
規

の
勤

務
時

間
数

②
」

と
は

、
そ

の
週

か
ら

他
の

週
へ

の
週

休
日

の
振

替
等

又
は

他
の

週
か

ら
そ

の
週

へ
の

週
休

日
の

振
替

等
が

な

　
さ

れ
る

前
の

そ
の

週
に

お
け

る
正

規
の

勤
務

時
間

の
合

計
時

間
数

を
い

う
。

７
　

「
１

時
間

あ
た

り
の

時
間

外
勤

務
手

当
⑦

及
び

⑩
」

の
算

定
の

際
の

「
給

与
額

」
と

は
、

職
員

の
給

与
に

関
す

る
条

例
第

１
７

条
に

規
定

す
る

給
与

額
を

い
う

。

８
　

「
支

給
額

⑧
及

び
⑪

」
は

⑥
及

び
⑨

の
１

時
間

未
満

の
端

数
（

分
）

を
、

そ
れ

ぞ
れ

３
０

分
以

上
は

切
り

上
げ

、
３

０
分

以
下

は
切

り
捨

て
た

も
の

に
⑦

及
び

⑩
を

乗
じ

た

　
も

の
を

記
入

す
る

。

９
　

こ
の

整
理

簿
の

保
存

年
限

は
、

３
年

と
す

る
。
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様
式

（
3

年
6

）

所
属

区
分

①
②

③
④

6
月

6
日

～
6

月
1
2

日
4
6

時
間

3
0

分
3
8

時
間

4
5

分
0

時
間

0
分

7
時
間

4
5

分
(
振
替
日

6
月

1
4
日
(
月
)

)
6

月
2
0

日
～

6
月

2
6

日
3
8

時
間

4
5

分
3
8

時
間

4
5

分
0

時
間

0
分

0
時
間

0
分

(
振
替
日

6
月
2
3
日
(
水
)

)
月

日
～

月
日

時
間

分
時
間

分
時
間

分
時
間

分
(
振
替
日

)
月

日
～

月
日

時
間

分
時
間

分
時
間

分
時
間

分
(
振
替
日

)
月

日
～

月
日

時
間

分
時
間

分
時
間

分
時
間

分
(
振
替
日

)

7
時
間

4
5

分
⑤

時
間

4
5

分
円

円
⑥

⑦
⑧

時
間

分
円

円
⑨

⑩
⑪

円

週
休
日
の
振
替
等
に
伴
う
時
間
外
勤
務
手
当
整
理
簿

月
実
績
分

中
南
小
学
校

職
名

総
括
事
務
主
幹

氏
名

竜
飛
　
太
郎

週
休
日
の
振
替
等
に
よ
り
割
振
り

週
休
日
の
振
替
等
後
の
そ
の

週
休
日
の
振
替
等
前
の
そ
の

そ
の
週
の
休
日
勤
務
手
当

時
間
外
勤
務
手
当
の
支
給

変
更
前
の
正
規
の
勤
務
時
間
を
超

週
の
正
規
の
勤
務
時
間
数

週
の
正
規
の
勤
務
時
間
数

の
対
象
と
な
っ
た
時
間
数

対
象
と
な
る
時
間
数

え
て
勤
務
し
た
週
　
　
　
　
　
　

（
①
－
②
－
③
）

1

（
日
）

（
土
）

2

（
日
）

（
土
）

3

（
日
）

（
土
）

4

（
日
）

（
土
）

5

（
日
）

（
土
）

当
月
総
時
間
数

　
⑤
の
う
ち
月
６
０
時
間
以
下
の

１
時
間
あ
た
り
の

支
給
額

　
時
間
外
勤
務
該
当
の
時
間
数

7
時
間
外
勤
務
手
当

6
2
4

（
⑥
×
⑦
）

支
給
額

　
時
間
外
勤
務
該
当
の
時
間
数

時
間
外
勤
務
手
当

（
⑨
×
⑩
）

― 10 ―

(
給

与
額

×
5
0
/
1
0
0
)

当
月
総
支
給
額

4
,
9
9
2

（
⑧
＋
⑪
）

4
,
9
9
2

(
給

与
額

×
2
5
/
1
0
0
)

　
⑤
の
う
ち
月
６
０
時
間
超
の

１
時
間
あ
た
り
の
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前渡資金精算書

１ 前渡資金とは？

職員の給料を、前渡資金取扱者に前渡しすることです。

２ 前渡資金の精算

前渡資金取扱者は、支払完了後すみやかに「前渡資金精算書」により精算手続きを行

う必要があります。

３ 精算手続とは？

給与支給明細書の「現金受領額Ａ」と「現金受領額Ｂ」及び「臨時職員給与」が、給

与支給日に学校の前渡資金口座へ振り込まれます。

この金額を全額引き落とし、職員への現金受領と保険料・給食費等の払い込みを済ま

せ、「前渡資金精算書」を作成します。

４ 注意点

（１）前渡資金口座は、返納する場合を除き、当日中に精算し口座残額を０円とすること。

口座に金額を残さず、必ず当日中に全額精算してください。

（２）現金を金庫に入れて保管しないこと。

当日、出張・年休等で出勤しない職員については、職員本人と事前に相談し、当日

中に本人の口座に振り込む等の対応をしてください。

（３）前渡資金通帳は施錠できる金庫等に保管し、印鑑とは別々に管理すること。

金庫の鍵は、校長・教頭等の管理者を決めて適切に管理すること。

（４）前渡資金通帳は、当日金庫から持ち出し、銀行から帰校後速やかに金庫等へ戻すこ

と。

（５）前渡資金取扱者が給与支給日当日に不在となるような事態が発生した場合には、ま

ず教育事務所に電話連絡し、対応を協議すること。前渡資金取扱者の変更手続きを行

うこととなります。





　　　　　　　　　　　　　　　　 殿

　　所 属     

　　前 渡 資 金 取 扱 者

　  職　　　氏　名　　　　　　　　　　　　　　　　印

前　渡　資　金　精　算　書

下 記 の と お り 精 算 し ま し た。

￥ 0 ★

令和　　年　　月　　日

返 納 金 額

使
用
目
的

支
払
場
所

令和　　年　　月　　日

目　コ　ー　ド
節

受　領　額 支　払　額 残　　額

細　　　　　　　　節
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※電算職員　支給日：令和３年６月２１日の場合

青　森　県　知　事　     殿

　　所 属     黒石市立○○小学校

　　前 渡 資 金 取 扱 者

　  職　　　氏　名　　　主事　　　青森　次郎　　印

前　渡　資　金　精　算　書

下 記 の と お り 精 算 し ま し た。

￥ 0 ★

1,278,420 1,278,420 0

目　コ　ー　ド
節

受　領　額 支　払　額 残　　額

細　　　　　　　　節

令和３年６月２１日

返 納 金 額

使
用
目
的

６月分給与

支
払
場
所

黒石市立○○小学校 令和３年６月２１日

宛名は
青森県知事

必ず全額精算し
残額を０円とする。

私印を押印

電算職員の場合は記入
不要。
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※電算外職員　支給日：令和３年６月２１日の場合

中　南 教 育 事 務 所 長    殿

　　所 属     黒石市立○○小学校

　　前 渡 資 金 取 扱 者

　  職　　　氏　名　　　主事　　　青森　次郎　　印

前　渡　資　金　精　算　書

下 記 の と お り 精 算 し ま し た。

￥ 0 ★

使
用
目
的

講師６月分給与

支
払
場
所

黒石市立○○小学校 令和3年6月21日

令和3年6月21日

返 納 金 額

0
小　学　校　費

目　コ　ー　ド
節

受　領　額 支　払　額 残　　額

細　　　　　　　　節
０１１０ ・１０１３ ０ ０ ２ 給料

296,800 296,800

０ ０ ３ 職員手当等
０　２ 時間外勤務手当

０ ０ ３ 職員手当等
０　３ 特殊勤務手当
０ ０ ３ 職員手当等

12,854 12,854 0
０　４ その他職員手当

宛名は
中南教育事務所長

電算外職員の場合
は記入必要
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