
令和元年度 採用試験説明会資料 

 

令和元年８月 16 日 

高萩市立秋山中学校 

主事 飛田 夏希 

 

１ 勤務校（H23 年度採用） 

 ・ひたちなか市立佐野小学校：H23.４.１～H27.３.31（勤務４年） 

 ・高萩市立秋山中学校：H27.４.１～現在 

 

２ 業務内容 

 ・給与関係の報告（諸手当，部活動の従事回数 等） 

 ・出張旅費の請求書作成 

 ・福利厚生の書類作成（保険証取得，各種厚生事業の申込み） 

 ・学校徴収金関係（給食費，教材費等の徴収，金融機関とのやりとり） 

 ・学校備品，消耗品の購入・管理 

 ・教科書の需要数報告，納入指示書の作成 等 
 

※ PC を使用する業務が多くあります。難しい操作はありませんが，簡単な操作には慣

れておくとよいと思います。 

※ 仕事の内容は，近隣の先輩事務職員に教わるほか，学校事務の共同実施会議等の場

で教わることができます。 

※  

 

３ １日のスケジュール 

7:40  出 勤   

8:00  始 業  スケジュールを確認し，優先事項から業務に取りかかる。 

12:30  昼 食  担任外の先生と給食。 

13:20  清 掃  清掃終了後，午後の業務へ。 

16:30  終 業  必要があれば残業し，退勤。 
 

※ 業務の中で，出張（学校事務の共同実施会議，研修会等）や，市教育委員会，金融

機関へ行くことがあります。（自家用車を使用） 

 

４ 仕事をするうえで心がけていること 

・業務に関わる人（先生方，保護者等）との信頼関係を築くため，どのような仕事も誠意

をもって丁寧に取り組む。 

・一人職ではあるが，チームの一員であることを忘れず，不安や悩みは抱え込まず相談す

る。 

・「学校の顔」であることを意識し，来校者や電話等に丁寧に対応する。 















ご静聴ありがとうございました。

高萩市キャラクター
はぎまろ


