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   三次市立学校財務事務等取扱要綱 

 

 （目的） 

第１条 この告示は，三次市立小中学校（以下「学校」という。）における財務

事務の適正な処理及び学校運営の効率化を図るため，必要な事項を定めるもの

とする。 

 （適用） 

第２条 学校における財務事務は，三次市会計規則（平成１６年三次市規則第６

６号），三次市予算規則（平成１６年三次市規則第６７号），三次市契約規則

（平成１６年三次市規則第７４号），三次市物品管理規則（平成１９年三次市

規則第１号）その他別に定めるもののほか，この告示の定めるところによる。 

 （財務事務の処理） 

第３条 校長は，学校における予算，契約，決算，物品管理等の事務（以下「学

校財務事務等」という。）を統括する。 

２ 教頭は，学校財務事務等について校長を補佐し，校務を整理する。 

３ 学校事務職員（以下「事務職員」という。）は，校長の監督の下に，学校に

おける学校財務事務等をつかさどる。 



４ その他の職員は，協力して学校財務事務等の円滑な運営に努める。 

 （予算要求） 

第４条 校長は，教育長の指定する期日までに，次年度の学校運営予算に係る予

算要求書を教育委員会に提出しなければならない。 

２ 事務職員は，校長の命を受け，学校運営予算に係る予算編成の調整に関する

事務を担当する。 

３ 学校運営予算に係る予算要求書は，学校の教育方針，年間指導計画，物品等

の現有状況，使用頻度等を十分検討し作成するものとする。 

 （予算の学校配当） 

第５条 教育長は，学校運営に係る経費として学校に配分する予算（以下「学校

配分予算」という。）を，臨時的措置を除き，毎年度４月に各校長に対し配当

する。 

２ 校長は，特別な事情により，学校配分予算に不足が生じることが予想される

場合は，あらかじめ教育長に協議しなければならない。 

３ 教育長は，必要があると認めるときは，配当した学校配分予算額の変更を行

うことができる。 

４ 教育長は，前項の規定により学校配分予算額の変更を決定したときは，速や

かに校長に通知するものとする。 

 （公費，私費負担の原則） 

第６条 校長は，地方財政法（昭和２３年法律第１０９号）第２７条の４及び同

条に係る自治省通達の趣旨に基づく義務教育費に係る公費，私費負担の原則の

趣旨と目的を理解し，適正な学校管理及び運営に努めなければならない。 

 （予算執行） 

第７条 校長は，教育課程の実施その他の学校運営を効果的に行うため，学校配

分予算について，予算要求書に基づき適正な予算執行に当たらなければならな

い。 

２ 事務職員は，予算執行を管理し，最小の経費で最大の効果をあげるように努

めなければならない。 

 （予算執行状況の把握） 

第８条 校長は，常に予算の執行状況を把握しておかなければならない。 



２ 事務職員は，配当予算を整理しておかなければならない。 

 （予算執行の範囲） 

第９条 学校配当予算のうち，校長の権限により執行することができる予算の範

囲は，三次市立の学校長に対する事務委任規程（平成１６年教育委員会訓令第

３号）第２条第２項に規定するものとする。 

 （委任額を超える予算執行の手続） 

第１０条 校長は，支出負担行為をしようとする予定価格が，前条に規定する範

囲を超える場合は，あらかじめ支出負担行為の権限を有する者の決裁を受けな

ければならない。 

２ 事務職員は，前項の事務を行うものとする。 

 （組織の設置） 

第１１条 校長は，学校の円滑な予算編成及び予算執行に資するため，学校運営

に必要な予算について協議及び調整する組織（以下「予算委員会」という。）

を設置する。 

２ 予算委員会は，校長が主宰する。 

３ 予算委員会の組織及び必要な事項は，校長が定める。 

４ 事務職員は，第１項の規定により設置された予算委員会に関する事務を行う

ものとする。 

 （予算の流用） 

第１２条 校長は，やむを得ない理由により，配当された金額を流用する必要が

あるときは，予算流用調書を作成し，教育委員会に提出しなければならない。 

 （契約等） 

第１３条 校長は，第９条に規定する範囲内で購入等を行う場合は，あらかじめ

契約等の所定の手続を行わなければならない。 

２ 事務職員は，前項の事務を行うものとする。 

 （契約内容の承認） 

第１４条 事務職員は，前条に規定する契約等を行うときは，あらかじめ校長の

決裁を受けなければならない。 

 （検収等） 

第１５条 校長は，三次市物品管理規則第８条第２項の規定に基づき，購入又は



修繕した物品の検収を行わなければならない。 

２ 校長は，修繕が完了したときは，契約した業者の立会いのもと，完了の検査

を行わなければならない。 

３ 事務職員は，前２項の事務を行うものとする。 

 （関係書類の送付） 

第１６条 校長は，前条に定める検収等の終了後，債権者から請求書が提出され

たときは，三次市会計規則第２６条の規定に基づき，速やかに所定の書類を教

育委員会に送付しなければならない。 

２ 事務職員は，前項の事務を行うものとする。 

 （予算差引簿） 

第１７条 事務職員は，学校の配当予算の執行状況を明らかにするため，予算差

引簿又はこれに代わるものを整備しなければならない。 

 （決算） 

第１８条 校長は，毎年度終了後速やかに学校配分予算についての決算を書面に

より行わなければならない。 

２ 事務職員は，前項の事務を行うものとする。 

 （物品管理） 

第１９条 校長は，三次市物品管理規則第５条第１項の規定により物品管理者を

置き，学校の物品の適正な使用・管理を行わなければならない。 

２ 事務職員は，前項の事務を行うものとする。 

 （備品の取得，所管替え及び廃棄） 

第２０条 校長は，備品の取得があったときは，備品受入払出申請書を教育長へ

提出し，備品台帳の整理及び備品シールの貼付をしなければならない。 

２ 校長は，備品の異動を行うときは，備品所管替申請書を教育長へ提出し，異

動先の学校へその写しを送らなければならない。 

３ 校長は，使用不能又は使用に耐えなくなった備品で廃棄することが適当と認

めるものは，備品組替兼処分申請書を教育長へ提出しなければならない。 

 （施設設備の維持管理） 

第２１条 校長は，三次市立小中学校の管理及び学校教育法の実施に関する規則

（平成１６年三次市教育委員会規則第１３号）第３８条第２項により，学校施



設設備の保全について教育委員会に意見を申し出ることができる。 

２ 校長は，前項の規定により施設整備の修繕等（第９条に規定する範囲内の修

繕等を除く。）を申し出る場合には，教育委員会教育企画課長の定めるところ

により所定の手続を行わなければならない。 

３ 事務職員は，前項の事務を行うものとする。 

 （学校徴収金） 

第２２条 校長は，学校徴収金に関する経理（以下「学校会計」という。）を公

費に準じて適正に行わなければならない。 

２ 校長は，各種学校会計ごとに会計担当者を指名しなければならない。 

３ 会計担当者は，執行状況を明らかにするために，関係書類を校長に提出しな

ければならない。 

 （その他） 

第２３条 この告示に定めるもののほか，必要な事項は，教育長が別に定める。 

   附 則 

 この告示は，平成２１年 月  日から施行する。 


