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臨時職員用 
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記入例１（週休日等以外の場合） 

管 理 職 員 特 別 勤 務 実 績 簿 

校長        所   属    職    氏      名  

㊞ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

職福小学校 

 

校 長 

   

  青 森 和 雄  印 

勤務年月日及び時間（ａ） 勤務日の区分 管理職手当の区分（類） 管理職員特別勤務手当の額 

令和６年７月２４日０時００分から 

令和６年７月２４日５時００分まで 

週休日等・週休日等以外 

  （該当する区分を○で囲む） 

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ｃ≦６時間  ３，５００円 

８ ９ 10 （該当する区分を○で囲む） ｃ＞６時間 0円 

勤務した日の種類（注） 勤務の内容 

 

 

（第１号の勤務：週休日等） 

 

 

（第２号の勤務：週休日等以外の日） 

 児童の安否確認、施設設備の破損状況確認及び教育委

員会への報告、待機 

勤務をすることが必要であった理由 

管内において震度５強の地震があったため  

 

休憩等の時間（ｂ） 
 
令和６年７月２４日   ４時００分 から 
 

令和６年７月２４日   ４時３０分 まで 

第１号の勤務にあっては、週休日の振替若しくは休日の代休日の指定ができなか

った理由又は振替後の週休日若しくは指定された休日の代休日に勤務すること

となった理由 
 
  

令和   年   月   日    時   分 から 
 

令和   年   月   日    時   分 まで 

その他参考となる事項 

 
 

実働時間（ｃ）＝（ａ－ｂ）          ４時間   ３０分 登庁時確認印 ㊞ 退庁時確認印 ㊞ 

（注） 当該勤務をした週休日等について、週休日若しくは振替後の週休日又は休日若しくは休日の代休日の別を記入する。  

５時以降そのまま勤務時間ま

で学校にいた場合は押印不要。 

５時以降引き続いて勤務して

いた場合も５時までと記載。 

参考資料３－１ 



 
 

記入例２（週休日の場合） 

管 理 職 員 特 別 勤 務 実 績 簿 

校長        所   属    職    氏      名  

㊞ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

職福小学校 

 

校 長 

   

  青 森 和 雄  印 

勤務年月日及び時間（ａ） 勤務日の区分 管理職手当の区分（類） 管理職員特別勤務手当の額 

令和６年７月２７日８時００分から 

令和６年７月２７日１２時００分まで 

週休日等・週休日等以外 

  （該当する区分を○で囲む） 

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ｃ≦６時間  ７，０００円 

８ ９ 10 （該当する区分を○で囲む） ｃ＞６時間 0円 

勤務した日の種類（注） 勤務の内容 

週休日 

 

（第１号の勤務：週休日等） 

警察署の事情聴取及び警察署鑑識の立ち合い  

 

（第２号の勤務：週休日等以外の日） 

  

勤務をすることが必要であった理由 

外部住民による校舎への不法侵入があったため  

 

休憩等の時間（ｂ） 
 
令和６年７月２７日  １０時００分 から 
 

令和６年７月２７日  １０時３０分 まで 

第１号の勤務にあっては、週休日の振替若しくは休日の代休日の指定ができなか

った理由又は振替後の週休日若しくは指定された休日の代休日に勤務すること

となった理由 
従事時間が3時間30分であり週休日の振替及び4時間の勤
務時間の割振り変更の対象とならないため  
 

 
令和   年   月   日    時   分 から 
 

令和   年   月   日    時   分 まで 

その他参考となる事項 
 

実働時間（ｃ）＝（ａ－ｂ）          ３時間   ３０分 登庁時確認印 ㊞ 退庁時確認印 ㊞ 

（注） 当該勤務をした週休日等について、週休日若しくは振替後の週休日又は休日若しくは休日の代休日の別を記入する。  

参考資料３－２ 



 
 

記入例３（休日の場合） 

管 理 職 員 特 別 勤 務 実 績 簿 

校長        所   属    職    氏      名  

㊞ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

三上小学校 

 

校 長 

   

   三 八 上 男  印 

勤務年月日及び時間（ａ） 勤務日の区分 管理職手当の区分（類） 管理職員特別勤務手当の額 

令和６年１月８日１５時５０分から 

令和６年１月８日１６時４０分まで 

週休日等・週休日等以外 

  （該当する区分を○で囲む） 

１ ２ ３ ４ ５ ６ ７ ｃ≦６時間  ７，０００円 

８ ９ 10 （該当する区分を○で囲む） ｃ＞６時間 0円 

勤務した日の種類（注） 勤務の内容 

休日 

 

（第１号の勤務：週休日等） 

地震後、学校内の被害や異常がないか巡回・確認を行い

地教委へ被害状況等を報告した。 

（第２号の勤務：週休日等以外の日） 

  

勤務をすることが必要であった理由 

1月8日（月・祝）15時25分に発生した地震（三上市：震度

４）に伴う校舎の被害状況等確認及び報告のため  

休憩等の時間（ｂ） 

令和  年 月  日    時  分 から 

 

令和  年 月  日    時  分 まで 

第１号の勤務にあっては、週休日の振替若しくは休日の代休日の指定ができなか

った理由又は振替後の週休日若しくは指定された休日の代休日に勤務すること

となった理由 

従事時間が50分であり代休日の指定の対象とならないた

め 令和   年   月   日    時   分 から 

 

令和   年   月   日    時   分 まで 

その他参考となる事項 
 

実働時間（ｃ）＝（ａ－ｂ）           時間   ５０分 登庁時確認印 ㊞ 退庁時確認印 ㊞ 

（注） 当該勤務をした週休日等について、週休日若しくは振替後の週休日又は休日若しくは休日の代休日の別を記入する。  

 

記入漏れ多数 

参考資料３－３ 

平日の勤務と週休日等の勤務で手当額

が異なる 
休日のため、勤務日の区分は「週

休日等」 

休日のため、「振替」ではなく、「代休

日の指定」 

週休日等の勤務だったため、「第

１号の勤務」へ記載 


