
 

 

 

 

 

 

従来は各担任が教材費の引き落とし金額を口頭で事務職員に伝え、集金後に各担任の持つ通帳へ入金し、 

各自で支払いを行っていた。 

 

しかし、この方法では引き落とし金額の積算基礎が残らず、毎月の支払い業務も大きな負担となっていた。 

そのため、職員共有フォルダに集金内容を入力するファイルを作成し、年間をとおして記録を残すこととした。 

また、担任の持つ教材費用の通帳を廃止し、集金から支払いまでを事務職員が一本化して担当することにより、 

業者への円滑な支払いが可能となり、担任の教材費支払い業務の負担軽減を図ることができた。 

 

 

 

▼その他の利点 

 

・他学年の内訳も確認できるため、共通して使用する教材の集金漏れや、金額の間違いを防ぐことができる。 

・年間をとおして記録を残すことで引き継ぎの資料となり、次年度の教材購入の見通しを立てることができる。 

・保護者からの問い合わせに対しても明確に答えることができ、説明責任を果たすことができる。 
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