
① 毎月 1日～月末日の 1か月分を翌月清算

② 総務より「提供食利用報告書」を月末締めで発行

　 利用者別に封筒に入れて渡します。

③ ㋑に利用額を入れて総務で清算

　 この時、利用報告書に領収印を貰って下さい。

④ 領収書は清算後初回の給与明細に同封します。

受渡封筒 ㋑

提供食利用報告書 ㋐

封入

～ 2019 年 7月利用分より～

職員食利用報告
利用者名

利用月 利用額 利用月 利用額

「職員食利用報告」を同封しております。

ご確認のうえ、封筒に利用額を入れて総務まで持参をお
願い致します。

なお、「職員食利用報告」は仮領収書となりますので、
支払い時にご持参お願いします。

管理部総務課

申請書には「貸付希望」「貸付希望・返済回数変更」

「貸付不要」の 3つの選択項目があります。

非常勤は希望者提出

申請書を必ず提出対象者は
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※3箇所から選択

※日付、名前　印

※別紙、表示の申請書を添付します。
　記入の後、提出ください。

非常勤の方は「貸付希望」「貸付希望・返済回数変更」の
いづれかに該当する方のみ提出が必要です。

総務 -190407

2019年 8月より
給与支給日が変わります

8 月 20日給与支給分（給与計算期間 7月 16日～ 7月 31日）、
以降給与計算 1日～月末日を翌月 20日支給

申請書提出期限：7月 31日までとなってます。
特別措置貸付金に関する申請書（確認書）

対象者は貸付を希望しない場合でも必ず提出してください。

提出先：総務課

職員食利用の際の清算について


