引継名簿・手続一覧シートの使い方（作成手順）
「①現年度３月分」のシートに職員名簿や手当などの情報を入力する。

「②新年度４月分」のシートに職員名簿や情報、特記事項を入力する
　このシートで「前年度旧所属」セルに入力した人は、「③諸手当（転入者分）」シートの通勤手当関係に
　職名・氏名・電車が自動的に反映される。

「③諸手当（転入者分）」シートに通勤手当の進捗状況を入力する。（本人に届を渡したか・すでに本人から届を受領したか）
　住居手当・扶養手当は該当があれば入力し、後任者に引き継ぎたい特記事項も入力する。
　氏名の欄はドロップダウンリストで選択でき（新年度４月分シートの氏名が反映される）、職名も自動的に反映される。

「④給与振込・厚生諸費」シートに各種書類の配付・受領状況を入力する。
 厚生諸費の振替金額などの情報を入力する。

「⑤共済」シートに新規採用者や新規の共済組合員（一般組合員・短期組合員）の書類の進捗状況を入力する。
　常勤講師・非常勤講師の共済組合加入状況を入力する。（「②新年度４月分」シートの「共済」の項目に入力がある職員は必ず入力する）
　

注意事項
①「諸手当（異動者）」シートの通勤手当関係の「名前」、「職名」、「電車」は、
　「新年度4月分」に「前年度旧所属」を入力した人が自動的に反映されます。

②それ以外のシートの名前の入力項目は、「新年度4月分」の「前年度旧所属」に入力した名前をドロップダウンで選べます。
　名前を選択すると自動的に「新年度4月分」に入力した職名が選択されます。
