
・超過勤務命令簿【記入例】
様式第○号（第○条関係）
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11･29 例月実績関係

11 月 分 計
3:00

(3:25)

: 40:00

1:25:
(16:45～17:00)

:

累 計

(　：　～　：　)(16:45～17:00)

：　～　：

(　：　～　：　)

(　：　～　：　)

：　～　：

16:45～18:00

(　：　～　：　)

16:50～18:30

(16：50～17：05)

：　～　：

(　：　～　：　)

：　～　：

12･8

(　：　～　：　)

：　～　：

：　～　：

：　～　：

給与事務担当者会議
運転業務(復路)

給与事務担当者会議
運転業務(往路) ：　～　：6:40～7:08

16:45～20:30
(16:45～17:00)
20:02～20:30

6:40～8:00
：

： ：: 3:02

: ： ：0:52

：

：
(　：　～　：　)

：　～　：
：： ： ：

：
：　～　：

9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60 61 62 63 64 65 66 67 68 69 70 71 74 75 76 77 78 79 80 81 82 83 84 85 86 87 90 91 92 93 94 95 96 97

〇 〇 〇 〇 〇 〇 〇 0 8
1

〇 〇 〇 〇 〇 0 10 0 0 00 0 3 0 0 00 1 0 8 0 0

〇〇〇学校 〇〇　〇〇

1 0 0 2

所 属 コ ー ド 職  員  番  号

4 5 6 7 8

日
175
100

175
100

50
100

50
100

勤務

すべき

日数

勤務

した

日数

年 月 日

年
 
 

号

年 月
125
100

150
100

135
100

160
100

附 加 額
（金　額）

年
 
 

号

160
100

附 加 額
（金　額）

予算主

管機関

コード
支出科目コード

25
100

100
100

支出科目コード
25

100
100
100

125
100

150
100

135
100

「自」年月日 「至」年月日
超勤

１
超勤

２
超勤

１
超勤

２

年 〇 月 〇 日

所　　属　　名 氏　　　　　　名

超　過　勤　務　手　当　１ 超　過　勤　務　手　当　２ 勤務実績
（月額特勤）

2 1 0

通知年月日 〇

例 月 実 績 通 知 書 １ － １ 決裁権者 係 記入者

カード№
（ 超過勤務手当等関係：超勤単価175/100・50/100入力用 ）1 2 3

朱線

市
町
村
管
理
規
則

に
よ
り
異
な
る

通

通

端数処理する前の小計を記入

各校の勤務終了時間による

勤務時間 8:15～16:45

休憩時間 12:15～13:00

(45分間)

記入例の勤務時間条件

※ 留意事項による例

（通勤時間が28分の場合）

命令簿より転記 記入しない

週を超えて振替えた

場合の時間数

（例）60時間を超える超勤

時に使用。「１」「２」につい

ては支出科目が違う場合

使用する。

何らかの理由で「小学校

費」と「中学校費」両方か

ら支出される場合、小学

校費分を１、中学校費分

を２へ記入する等の利用。

基本的には「１」のみの使

用で問題ない。

週を超えて振

替えた場合の

時間数(60時

間超分）

例月実績通知書1―1



・超勤代休時間指定簿（様式Ⅱ－２）

（様式Ⅱ－２）

所　　属 ○○○○立○○○学校

職　氏名（記名押印又は署名） 主査 ○○　○○

１　超勤代休時間の指定の希望の有無

有　・　無

２　超勤代休時間を指定する日、当該超勤代休時間を指定する日の正規の勤務時

間、当該超勤代休時間を指定する時間等

(1) 超勤代休時間を指定する日

〇〇年　７月　４日

(2) 当該超勤代休時間を指定する日の正規の勤務時間

(3) 当該超勤代休時間を指定する時間

（６月分）

☑ ４時間

□　 ７時間45分 指定に代えよう

□　　時間　　分 とする超過勤務

年次有給休暇※に の時間数 

連続して指定する場合 時間 時間 時間 時間

※　年次有給休暇の時間

　：　～　：　 （　　時間）

　備考　用紙の大きさは、日本工業規格Ａ列４番とすること。

８：10～12：10

　： 　～ 　：　

職員印
(本人の意向)

超　勤　代　休　時　間　指　定　簿

８：10～16：40

　： 　～　 ：　

所属長印

職員の勤務時間、休暇等に関する
規則第７条の３第２項

第４号

×15/100 ×25/100

第１号 第２号

換算率

16

第３号

×25/100 ×50/100


