
令和８年度（２０２６年度）

各課 受託者 労務厚生課 システム 総務事務執務室 業務内容

入力

出力

取りまとめ＋提出

修正依頼　　　　

　提出・回答　　　　　

　　　入力

入力

７　４及び６に審査した従事者と別の従事
者による最終審査を実施する。

９　総務事務執務室が作業場所にて審査
済みの申告書等を受領。修正等がなされ
た分については、システムに修正内容を
入力する。なお、入力過程において審査
ミスが発覚した場合については、再審査
となる。

８　審査が完了した課の封筒を取りまと
めて、総務事務執務室へ提出する。（１日
１回、毎日17時頃）
また、当日審査完了した課等について、
労務厚生課に報告する。

参考
　システムに入力した内容が反映され、
給与計算において、所得税が還付・追徴
される。

４　申告書等を確認し、証明書の添付漏
れや区分誤り等の不備が無いか確認す
る。
不備がある場合
各課の庶務担当者へ修正等を依頼す
る。
不備がない場合
同日分を取りまとめて総務事務執務室へ
提出する。

業務フロー図１（正職員分）

６　確認や修正した分を再度審査する。
（不備があれば、再度庶務担当者へ依頼
する）

５　各課の庶務担当者は、依頼された修
正内容や添付書類を確認し、回答する。
添付書類が必要であれば、受託者へ提
出する。

1　各職員が、扶養控除等申告書や保険
料控除申告書等各年末調整にかかる各
申告書（以下「申告書等」という。）に必要
な諸情報をシステムに入力する。
入力後は、各申告書をシステムから紙で
印刷し、必要な証明書等を添付の上、各
課庶務担当者に提出する。

２　各課の庶務担当者は、所属課職員の
申告書等を取りまとめ、提出者の漏れや
証明書等の漏れ等がないか確認のうえ、
職員番号（リスト）順に並べて封筒に入
れ、受託者へ提出する。
また、希望する職員については、「添付書
類の一覧」を作成し、併せて提出する。

３　各課の庶務担当者から提出された封
筒を受け付ける。審査日の前日12時まで
に提出が無い課については、催促の連
絡を入れる。なお、封筒に入れていない
等の不備があれば、返却して、改めて提
出させる。
可能であれば、受付時に数件チェックし、
添付書類無し等が散見された場合には、
庶務担当者に返却し、再度確認を依頼す
る。
また、「添付書類の一覧」が提出された場
合には、受付時に庶務担当と受託者の
双方で確認する。

１ 申告書等
内容入力
及び

帳票出力

各職員

職員情報
システム

２ 所属課員
の申告書
取りまとめ

庶務担当者

３ 受付

受託者

４ 内容審査

受託者

６ 再審査

受託者

各申告書及び

添付証明書

各申告書及び
添付証明書

５ 対応及び
取りまとめ

庶務担当者

各申告書及び

添付証明書

職員情報
システム

各申告書及び

添付証明書

不備がある場合

不備が

ない場合

８
取りまとめ
報告

受託者

９
受領

修正入力

総務事務執務室

各申告書及び
添付証明書

審査ミスが

発覚した場合

不備がある場合

進捗確認

労務厚生課

進捗報告書

７ 最終審査

受託者



令和８年度（２０２６年度）

各課 受託者 労務厚生課 システム 総務事務執務室 業務内容

取りまとめ＋提出

入力

提出

修正依頼　　　　

　提出・回答　　　　　

　　　入力

入力

１　各課の会計年度任用職員等は、各申
告書（紙）に控除等を記入し、必要な証明
書等を添付して、各課庶務担当者に提出
する。

業務フロー図２（会計年度任用職員分）

５　各課の庶務担当者は、依頼された修
正内容や添付書類を確認し、回答する。
添付書類が必要であれば、受託者へ提
出する。

３　総務事務執務室において、提出され
た申告書の情報をシステムに入力し、入
力後は受託者へ提出する。
なお、総務事務執務室では審査しないた
め、不備等があっても、職員の申告どお
りに入力される。
また、「添付書類の一覧」が提出された
場合には、受付時に庶務担当と受託者
の双方で確認する。

２　各課の庶務担当者は、提出された申
告書等を取りまとめ、提出者の漏れや証
明書等の漏れ等がないか確認のうえ、各
課で作成したリストの順に並べて封筒に
入れ、総務事務執務室へ提出する。

４　申告書等を確認し、証明書の添付漏
れや区分誤り等の不備が無いか確認す
る。
不備がある場合
各課の庶務担当者へ修正等を依頼する
不備がない場合
同日分を取りまとめて総務事務執務室へ
提出する

６　確認や修正した分を再度審査する。
（不備があれば、再度庶務担当者へ依頼
する）

７　４及び６に審査した従事者と別の従事
者による最終審査を実施する。

９　総務事務執務室が作業場所にて審
査済みの申告書等を受領。修正等がな
された分については、システムに修正内
容を入力する。なお、入力過程において
審査ミスが発覚した場合については、再
審査となる。

８　審査が完了した課の封筒を取りまと
めて、総務事務執務室へ提出する。（１
日１回、毎日１７時頃）
また、当日審査完了した課等について、
労務厚生課に報告する。

参考
　システムに入力した内容が反映され、
給与計算において、所得税が還付・追徴
される。

１ 申告書等
内容入力
及び

帳票出力

各職員

職員情報
システム

２ 所属課員
の申告書
取りまとめ

庶務担当者

４ 内容審査

受託者

６ 再審査

受託者

各申告書及び

添付証明書

各申告書及び
添付証明書

５ 対応及び
取りまとめ

庶務担当者

各申告書及び

添付証明書

職員情報
システム

各申告書及び

添付証明書

不備がある場合

不備が

ない場合

８
取りまとめ
報告

受託者

９
受領

修正入力

総務事務執務室

各申告書及び
添付証明書

審査ミスが

発覚した場合

不備がある場合

進捗確認

労務厚生課

進捗報告書

３
入力・提出

総務事務執務室

７ 最終審査

受託者



令和８年度（２０２６年度）

学校 受託者 教職員課 システム 業務内容

入力

出力

取りまとめ

提出

修正等

審査終了

　修正不明点等 入力

確認

６ ４及び５に審査した従事者と別の従事者による
最終審査を実施する。

７ 審査が完了した学校の封筒を取りまとめて、教
職員課へ返却する。

８ 教職員課職員は、受託者から返却された申告
書等を確認し、システムに修正入力が必要なもの
について、入力を行う。その際、疑問に感じるもの
や修正があれば、受託者に確認を行う。なお、入
力過程において審査ミスが発覚した場合について
は、再審査となる。

参考
システムに入力した内容が反映され、給与計算
において、所得税が還付・追徴される。

業務フロー図３（学校教職員分）

1 各職員が、扶養控除等申告書や保険料控除申
告書等各年末調整にかかる各申告書（以下「申告
書等」という。）に必要な諸情報をシステムに入力
する。
入力後は、各申告書をシステムから紙で印刷し、
必要な証明書等を添付の上、各学校庶務担当者
に提出する。

２ 各学校庶務担当者は、所属校職員の申告書等
を取りまとめ、提出者の漏れや証明書等の漏れ等
がないか確認の上、職員番号順に並べた上で教
職員課へ提出する。教職員課担当者は、学校毎に
取りまとめの上提出会場（別途指定）に提出する。

３　受託者は、教職員課担当が、学校毎に取りまと
めて提出会場に持ち込んだ申告書等を受け付け
る。

４ 申告書等を確認し、証明書の添付漏れや区分
誤り等の不備が無いか確認する。
審査終了後、同日分を取りまとめて教職員課へ返
却し、不備があった場合は教職員課に修正を依頼
する。
教職員課担当は、受託者から指摘のあった事項に
ついて、当該学校庶務担当者に依頼し、当該職員
に確認を行う。

５　確認や修正した分を再度審査する。
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受付
チェック

受託者

４ 内容審査

受託者

７
返却

受託者

５
再審査

受託者

整理・保管

教職員課

各申告書び
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８
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６ 最終審査

受託者



令和８年度（２０２６年度）

学校 受託者 教職員課 システム 外部 業務内容

提出

入 力

賃金明細・年調D

更新

作成

　　　提出

修正入力

入力・起票

審査終了
帳票印字

送付

課内決裁

※審査終了後の処理（源泉所得税の還付・追徴事務処理以降）が変更となる場合がありますが、業務委託内容及び内容確認業務量に変更が生じるものではありません。

６ 教職員課担当は、依頼のあった修正等の処理
を行い、再度出力した申告書等を受託者へ提出す
る。

７ 教職員課から再提出された申告書等を改めて
確認する。

８、９ ５及び７に審査した従事者と別の従事者によ
る最終審査を実施する。問題がなければ、教職員
課担当に申告書等一式を返却する。

１０ 教職員課担当は、返却された書類の年末調
整の年税額過不足額に基づき、源泉所得税の還
付・追徴に必要な財務情報システムの処理を行
い、還付財務帳票、追徴財務帳票を作成し、課内
決裁を速やかに完了し、会計総室に提出する。

１１ 会計総室職員は、教職員課担当から送付され
た年末調整関係書類の確認及び源泉所得税関係
財務帳票の審査を行い、問題がなければ、非常勤
講師の年末調整事務処理は完了となる。

５ 受託者は、教職員課担当が提出会場に持ち込
んだ源泉徴収簿・各申告書等の受付を行い、受付
終了後、審査を行う。不備があった場合は教職員
課に修正を依頼する。

業務フロー図４（非常勤講師分）

1 各学校の非常勤講師は、紙ベースの年末調整
にかかる各申告書（以下「申告書等」という。）を記
入し、必要な証明書等を添えて、各学校の担当者
へ提出する。各学校の担当者は内容確認のうえ、
教職員課へ提出する。

２ 教職員課担当は、各学校から提出された申告
書等の内容や添付された証明書を確認し、問題が
なければ、必要な諸情報を教職員情報システムに
入力する。また、同時に年末調整の対象となる12
月10日払いの賃金明細の作成に必要な出勤実績
情報の入力を同システムに入力する。

３ 教職員課担当は、教職員情報システム内の年
末調整データを最新のものに更新する処理を行う
とともに前出の12月10日支払いの非常勤講師の11
月分賃金明細情報を最新のものに更新処理を行
う。

４ 教職員課担当は、教職員情報システムの年末
調整及び12月10日払いの賃金明細のデータが最
新のものに更新されたことを確認して、同システム
から源泉徴収簿を作成及び印字を行い、申告書等
と源泉簿を取りまとめの上提出会場（別途指定）に
提出する。
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４ 源泉簿
の作成及び
申告書等取
りまとめ

教職員課

還付及び追徴
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財務情報
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各申告書及び
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システム
（最新）
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更新処理

源泉徴収簿

各申告書及び
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システム

申告書等

各申告書及び
添付証明書
源泉徴収簿

１０ 源泉所
得税の還付・
追徴事務処

教職員課

各申告書及び
添付証明書
源泉徴収簿

還付及び追徴
財務帳票

２ 申告書
内容確認、
ｼｽﾃﾑ入力

教職員課
１ 申請書
内容確認
書類提出

担当者
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ない場合

不備が
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９ 返却

受託者

８ 最終審査

受託者


