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 　○休暇整理簿・年休管理簿
 　○往復文書処理簿
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◆出勤簿整理
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December

・‥…花ごよみ…‥・
カトレア・シクラメン

・‥…誕生石…‥・
トルコ石

MON　月SUN　日

　時候のあいさつ
　　　　寒冷の候　師走の候　年末ご多忙の折
　　　　寒気いよいよ厳しい今日この頃
　　　　月日の経つのは早いもので

TUE　火 WED　水 SAT　土FRI　金THU　木

□SSS出役状況原本（11月分）・第3回事務職員研修会
　　13:20～　船引公民館

□第2回旅費所要額調

□給与マスター基本（修正）通知書
　（通勤・住居・扶養）
 □その他の控除金入力通知書
　（12月入力分）  ＊正午まで必着

□11月分例月実績通知書

◆期末勤勉手当支給日
□領収書（現金ありの場合）
□11月分旅行命令(依頼)書
□住宅取得借入金の年末残高証明書
　（確定申告用）交付申請書

漢字の日

冬至

大雪

◆期末勤勉手当出力帳票等発送
◆非常勤講師報酬支給予定日
◆SSS報酬支給予定日

□給与等資金前渡経理者指定等通知書
　(12/21当日限りの変更の場合、2部提出)

針供養

冬季休業（三春町　～1/7）
冬季休業（小野町　～1/5）

◆例月給与出力帳票等発送

クリスマスイブ クリスマス

□12月分例月実績通知書□SSS出役状況写し（12月分） □給振申出書（既保有口座変更）
□給振申出書（Ａ口座新規開設)
□給与マスター基本（修正）通知書
　（通勤・住居・扶養）
□その他の控除金入力通知書
　（1月入力分）　＊午前中必着
□（12月処理分）財形貯蓄変更及び
　払戻請求書提出期限

冬季休業（田村市　～1/7）
□年末調整再調整書類提出
□年末調整に関する内容確認

御用納め

◆12月給与支給日
□領収書（現金ありの場合）

□非常勤講師出役確認表

注：赤字表記部分の事柄については、昨年度の日程を参考に
していますので（発行日現在、事務所からの文書が届い
ていないため）、ご了承ください m(_ _)m

※給与等入力通知書提出票を忘れずに!!

年末調整が行われてい
ます。各申告書と照合し、
変更等がないか確認しま
しょう！

じむPlanner

※給与等入力通知書
提出票を忘れずに!!

年末年始の交通事故防止県民総ぐるみ運動 12/10～1/7


