期日
教頭
校長
市教委
教務（教科書係）
取次供給所
学級担任
児童


３月

19日

(８月

20日)

４月

上旬

４月

8・9日

(９月

4・5日)

４月

20日

(９月

20日)









記号例








　　　　　　　　　　　　活動　　　　　　　　会議　　　　　　　　確認・反省・評価











　　　　　　　　　　　　指導　　　　　　　　文書処理　　　　仕事の流れ





※着色部分はメインの流れを示す。
















































































児童・生徒数確認





受理




















受理








受理





コピー送付











保管





複写








納入指示書送付（発行者実施機関）





納入指示書作成（２部）





教科書無償給与事務





承認


校長印





納入指示数集計表作成





納入指示書受理





教科書納入


（書店経由）





教科書受領冊数確認・担任への


配布指示・給与名簿作成の依頼





承認





納入指示書発送





受領証明書明細書作成





説明会出席





説明会





納入指示書受理





冊数の確認





教科書配布給与





教科書受理





教科用図書給与


児童生徒名簿作成





給与名簿のとりまとめ











