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新規採用者研修会 特集
「新人事務職員、はじめの一歩」



「参
考
資
料
の
活
用
を
学
び
な
が
ら
」

新
し
く
学
校
事
務
の
道
を
歩
み
始
め
た
皆
さ
ん
に
向
け
て
開
催
さ
れ
た
「新
規
採
用
者
研
修
会
」。

今
回
の
研
修
で
は
、
“参
考
資
料
集
の
し
く
み
と
使
い
方
”
を
、
現
場
で
即
役
立
つ
知
識
を
わ
か
り
や
す

く
学
ぶ
時
間
と
な
り
ま
し
た
。

講
師
は
、
我
孫
子
特
別
支
援
学
校
の
加
納
事
務
長
。
「参
考
資
料
集
」と
聞
く
と
、
分
厚
く
て
難
し
そ
う

と
い
う
印
象
を
持
つ
方
も
い
る
か
も
し
れ
ま
せ
ん
。
し
か
し
、
い
ざ
ペ
ー
ジ
を
開
い
て
み
る
と
、
学
校
事
務

の
“正
し
い
道
案
内
”と
な
る
情
報
が
ず
ら
り
。
地
方
自
治
法
や
学
校
教
育
法
、
高
等
学
校
設
置
基
準
な

ど
の
法
令
か
ら
、
庶
務
・収
入
・支
出
・管
理
と
い
っ
た
各
分
野
の
手
引
き
ま
で
、
私
た
ち
の
仕
事
を
支
え

る
基
盤
が
し
っ
か
り
詰
ま
っ
て
い
ま
す
。

研
修
で
は
、
庶
務
参
考
資
料
集
の
「服
務
事
務
」を
例
に
、
説
明
文
の
横
に
書
か
れ
て
い
る
“根
拠
規
則
”

を
確
認
す
る
習
慣
の
大
切
さ
や
、
規
則
改
正
に
常
に
気
を
配
る
必
要
性
な
ど
、
実
務
で
見
落
と
し
が
ち
な

ポ
イ
ン
ト
が
丁
寧
に
紹
介
さ
れ
ま
し
た
。

ま
た
、
支
出
参
考
資
料
集
で
は
オ
ー
プ
ン
カ
ウ
ン
タ
ー
方
式
の
流
れ
や
備
品
購
入
の
金
額
基
準
と
い
っ

た
、
日
々
の
事
務
に
直
結
す
る
情
報
が
具
体
的
に
解
説
さ
れ
ま
し
た
。

さ
ら
に
、
事
務
職
員
会
ホ
ー
ム
ペ
ー
ジ
の
活
用
方
法
も
紹
介
さ
れ
、
参
考
資
料
集
の
最
新
版
、
調
査
報

告
一
覧
、C

a
s
h

 B
o
o
k
 

な
ど
の
便
利
な
ソ
フ
ト
類
へ
の
ア
ク
セ
ス
方
法
も
確
認
。
「仕
事
の
進
め
方
が
わ

か
ら
な
い…

」と
い
う
新
人
に
と
っ
て
、
心
強
い
道
し
る
べ
と
な
り
ま
し
た
。

「グ
ル
ー
プ
討
議
」

参
加
者
同
士
で
日
々
の
疑
問
や
悩
み
を
共
有
し
合
う
《グ
ル
ー
プ
討
議
》も
行
わ
れ
ま
し
た
。

討
議
テ
ー
マ
は
支
出
・管
理
、
電
話
応
対
、
就
学
支
援
金
、
業
務
効
率
化
、
文
書
事
務
、
収
入
・私
費
と
、

現
場
で
感
じ
る
“リ
ア
ル
な
困
り
ご
と
”が
数
多
く
挙
が
り
ま
し
た
。

討
議
に
挙
が
っ
た
主
な
質
問
・悩
み
（抜
粋
）

【支
出
・管
理
】備
品
と
消
耗
品
の
違
い
・修
繕
の
緊
急
性
判
断
・物
品
の
所
在
・在
庫
把
握
の
難
し
さ

【電
話
対
応
・窓
口
対
応
】何
度
も
聞
き
返
し
て
し
ま
う
・臨
機
応
変
に
対
応
で
き
な
い
職
員
情
報
を
ど
こ

ま
で
伝
え
て
よ
い
の
か
不
安
・言
葉
遣
い
へ
の
自
信
の
な
さ

【就
学
支
援
金
・奨
励
費
】日
本
語
が
話
せ
な
い
保
護
者
へ
の
説
明
・申
請
内
容
変
更
時
の
対
応
・デ
ー
タ

入
力
作
業
の
効
率
化

【業
務
効
率
化
】他
校
の
期
限
管
理
の
仕
方
が
知
り
た
い
・頻
度
の
低
い
業
務
が
覚
え
ら
れ
な
い
・ス
ケ

ジ
ュ
ー
ル
管
理
が
難
し
い
・業
務
量
が
多
く
定
時
に
終
わ
ら
な
い

【収
入
・私
費
】歳
入
の
督
促
の
方
法
・自
販
機
や
施
設
開
放
な
ど
の
電
気
料
処
理
・未
納
者
へ
の
催
促
電

話
の
時
間
帯

【文
書
】文
書
分
類
や
簿
冊
へ
の
収
納
の
む
ず
か
し
さ
・文
書
事
務
の
細
か
な
ル
ー
ル
が
分
か
ら
な
い

【そ
の
他
】分
か
り
や
す
い
説
明
の
仕
方
・話
し
方
会
計
検
査
へ
の
対
応
・先
輩
に
何
度
も
聞
き
づ
ら
い
・他

校
の
新
採
用
職
員
は
ど
ん
な
業
務
を
し
て
い
る
？
な
ど

新
人
だ
か
ら
こ
そ
抱
く
“素
朴
だ
け
ど
と
て
も
大
切
な
疑
問
”が
多
数
出
さ
れ
ま
し
た
。
討
議
で
は
、
経

験
者
か
ら
の
回
答
例
や
実
際
の
対
応
方
法
が
共
有
さ
れ
、
参
加
者
同
士
が
互
い
の
不
安
を
「言
語
化
」し

合
う
、
有
意
義
な
時
間
と
な
り
ま
し
た
。

参
考
資
料
を
味
方
に
す
る
と
、
仕
事
は
ぐ
っ
と
楽
に
な
る
。
今
回
の
研
修
は
、
参
考
資
料
集
を

“読
む

も
の
”
で
は
な
く

“使
う
道
具
”
と
し
て
理
解
す
る
こ
と
に
加
え
、
グ
ル
ー
プ
討
議
を
通
じ
て
同
じ
立
場

の
仲
間
と
悩
み
を
共
有
し
合
う
貴
重
な
機
会
と
な
り
ま
し
た
。
資
料
の
海
に
迷
い
そ
う
に
な
っ
た
時
、
ま

た
日
々
の
業
務
で
壁
に
ぶ
つ
か
っ
た
時
こ
そ
、
今
回
の
研
修
で
得
た
視
点
や
知
り
合
っ
た
仲
間
か
ら
の
助

言
が
、
皆
さ
ん
の
力
に
な
る
場
面
も
き
っ
と
あ
る
と
思
い
ま
す
。

新
規
採
用
者
研
修
会

「
新
人
事
務
職
員
、
は
じ
め
の
一
歩
」



令
和
七
年
八
月
二
十
九
日
、
千
葉
県
事
務
職
員
会
主
催
の
、
新

規
採
用
職
員
研
修
会
に
参
加
し
ま
し
た
。

今
回
の
研
修
で
は
、
学
校
事
務
の
仕
事
内
容
を
細
か
く
理
解
す

る
こ
と
を
目
的
と
し
、
あ
わ
せ
て
、
他
校
の
参
加
者
の
方
々
と
コ

ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン
を
取
り
、
交
流
を
深
め
る
こ
と
を
目
標
に
し

た
研
修
会
で
す
。

実
際
に
は
、
テ
ー
マ
を
も
と
に
し
た
グ
ル
ー
プ
討
議
や
ほ
か
の

学
校
と
の
意
見
交
換
を
行
い
ま
し
た
。

現
在
の
私
は
一
年
目
と
い
う
こ
と
も
あ
り
、
今
行
っ
て
い
る
仕
事

を
根
本
か
ら
理
解
し
て
進
め
る
こ
と
が
あ
ま
り
で
き
て
い
ま
せ
ん

で
し
た
が
、
講
義
を
受
け
て
い
る
う
ち
に
普
段
の
仕
事
内
容
の
理

解
が
深
ま
り
、
と
て
も
勉
強
に
な
り
ま
し
た
。
特
に
、
同
じ
仕
事

内
容
で
も
仕
事
の
進
め
方
等
が
全
く
異
な
っ
て
お
り
、
学
校
に

市原特別支援学校 主事 小石川 洋介

磯辺高等学校 主事 小川 澄夏

これが私たちのファーストステージ
― 新任事務職員・研修の現場から ―

今回の新規採用者研修では、事務職員として求められる基本姿勢や業務
理解を深める多くの学びが得られました。参加者は、それぞれの学校現場
での経験を想像しながら、日々の業務に生かせる実践的な知識や視点を身
につけたようです。

ここでは、研修を終えた新任事務職員の皆さんから寄せられた感想を
一部ご紹介します。

よ
っ
て
さ
ま
ざ
ま
な
工

夫
を
し
て
仕
事
を
行
っ

て
い
る
こ
と
が
印
象
に

残
っ
て
い
ま
す
。

私
は
、
今
回
の
研
修

を
通
し
て
、
自
分
自
身

が
行
っ
て
い
る
仕
事
内

容
や
意
味
に
対
す
る
理

解
が
深
ま
り
ま
し
た
。

こ
れ
か
ら
も
学
び
続

け
る
姿
勢
を
大
切
に
し

て
、
学
校
事
務
職
員
と

し
て
職
員
や
生
徒
、
保

護
者
な
ど
、
学
校
に
関

わ
る
全
て
の
人
々
が
安

心
し
て
過
ご
す
こ
と
の

で
き
る
環
境
を
築
い
て

い
き
た
い
と
思
い
ま
す
。

ま
た
、
仕
事
で
煮
詰

ま
っ
て
し
ま
っ
た
と
き

は
、
周
囲
の
方
に
助
言

を
い
た
だ
き
な
が
ら
、

コ
ミ
ュ
ニ
ケ
ー
シ
ョ
ン

を
と
り
、

助
け
合
い

な
が
ら
効
率
的
に
仕
事

を
進
め
て
い
き
た
い
で

す
。

令
和
七
年
八
月
二
十
九
日
、
千
葉
県
教
育
会
館
で
行
わ
れ
た
、

千
葉
県
立
公
立
高
等
学
校
新
規
採
用
職
員
研
修
会
に
参
加
し
ま
し

た
。講

義
で
は
、
初
め
に
、
各
種
参
考
資
料
集
や
そ
の
参
照
方
法
に

つ
い
て
、
説
明
が
あ
り
ま
し
た
。
参
考
資
料
集
に
は
、
自
分
が
担

当
し
て
い
る
生
徒
事
務
関
係
の
様
式
や
根
拠
法
令
が
掲
載
さ
れ
て

お
り
、
今
後
積
極
的
に
利
用
し
た
い
と
思
い
ま
し
た
。

続
い
て
、
文
書
や
起
案
に
つ
い
て
の
講
義
が
あ
り
ま
し
た
。
文

書
の
受
付
や
起
案
は
、
今
ま
で
も
取
り
組
ん
で
い
た
業
務
で
す
が
、

そ
の
根
拠
や
流
れ
を
改
め
て
知
る
こ
と
が
で
き
て
理
解
が
深
ま
り

ま
し
た
。
中
で
も
例
題
演
習
は
、
大
変
参
考
に
な
り
ま
し
た
。
文

書
を
作
成
す
る
際
に
は
、
今
回
の
学
び
を
生
か
し
た
い
で
す
。

グ
ル
ー
プ
討
議
で
は
、
事
務
の
効
率
化
に
つ
い
て
、
他
校
の
事

務
職
員
と
話
し
合
い
ま
し
た
。
ま
ず
、
就
学
奨
励
費
事
務
を
ど
の

よ
う
に
進
め
て
い
く
べ
き
か
、
意
見
交
換
を
し
ま
し
た
。
支
弁
区

分
の
決
定
な
ど
複
雑
な
事
務
が
多
い
の
で
、
情
報
を
正
し
く
得
る

こ
と
が
大
事
だ
と
思
い
ま
し
た
。
そ
の
方
法
と
し
て
、
前
年
度
の

資
料
や
マ
ニ
ュ
ア
ル
を
読
ん
で
充
分
に
理
解
す
る
、
分
か
ら
な
い

こ
と
を
前
任
者
や
他
校
の
事
務
職
員
に
訊
く
な
ど
が
挙
が
り
ま
し

た
。続

い
て
、
業
務
の
効
率
化
に
つ
い
て
意
見
を
出
し
合
い
ま
し
た
。

そ
の
結
果
、
最
初
に
全
体
の
流
れ
を
把
握
し
て
お
く
こ
と
が
大
切

だ
と
結
論
が
出
ま
し
た
。
先
の
見
通
し
を
立
て
て
お
く
こ
と
で
、

自
分
の
中
で
期
限
を
設
定
し
て
、
作
業
が
で
き
る
よ
う
に
な
り
ま

す
。
い
ろ
い
ろ
な
業
務
に
お
い
て
、
意
識
す
べ
き
こ
と
だ
と
感
じ

ま
し
た
。

今
回
の
研

修
は
、
同
じ

新
規
採
用
の

学
校
事
務
職

員
と
悩
み
や

解
決
策
を
共

有
で
き
る
、

と
て
も
良
い

機
会
で
し
た
。

こ
の
よ
う
な

場
が
あ
れ
ば
、

ぜ
ひ
ま
た
参

加
し
た
い
で

す
。

記事作成者
磯辺高校 副主査 廣田 雅也 市原特別支援学校 主事 須長 薫
松戸向陽高校 主 事 圷 祐弥



   

 

※50歳人間ドック補助対象の共済組合員

は互助会からの補助はありません。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

令和 7年度人間ドック健診料補助事業 

  【対象者】 

  互助会員及びその被扶養者 

  

【請求方法】 

  指定医療機関で人間ドックを受診後、 

  領収書と「人間ドック補助金請求書」 

  を互助会へ提出 

 

 【補助対象期間】 

  令和 7 年 6 月 1 日から令和 8 年 2 月 28 日まで 

        

 【補助額】 

  本人         15,000 円 

  被扶養者        5,000 円 

  60 歳・勧奨退職者   基本健診料全額(税抜き) 

 

 

   【令和 7 年度対象者】 

    ①令和７年度中に６０歳となる互助会員 

     （昭和４０年４月２日～昭和４１年４月１日生まれの方） 

    ②令和７年度末に勧奨退職見込みの互助会員 

     （６０歳未満で勧奨退職が認定された方） 

  【補助対象の人間ドック】 

    令和７年度の対象期間中に受診する１日（日帰り）人間ドック 

    ※1 泊２日・通院２日コース及び指定医療機関以外での人間ドックは補助対象外です。 

    ※対象期間に受診しなかった場合は、基本健診料（税抜き）全額補助は受けられません。 

  【補助金額】 

    基本健診料全額（税抜き） 

    ※消費税及びオプション検査は自己負担です。 

   【請求方法】 

    下記の請求書に領収書を添付し互助会へ提出してください。 

60 歳 
人間ドック補助金請求書 
（様式第 6 号） 

勧奨退職者 
人間ドック補助金請求書（勧奨退職者用） 
（様式第 6 号の 2） 

 

※請求書に医療機関の証明があれば、領収書の添付は不要です。  

※既に補助金を請求済みの方が、勧奨退職となった場合は差額を請求できますので 

  「人間ドック補助金請求書（勧奨退職者用）」のみを提出してください。 

※請求の時効は受診日から３年です。 

６０歳・勧奨退職者人間ドック 

 請求書様式のダウンロード、指定医療機関等の確認は互助会 HP で！  

共済組合         互助会 

5,000 円 + 15,000
円  

 互助会の補助は、 
受診後に互助会へ請求を 
する必要があります。  

 共済組合の補助は、 
受診時に医療機関へ 
『人間ドック受診券』を提出す

ると、窓口で控除されます。 
  

+オプション補助あり      （事後請求） 


