
三次市教育委員会訓令第５号 

 

 

 三次市立学校職員服務規程の一部を改正する訓令を次のように定める。 

 

 

  令和３年１２月２８日 

 

 

三次市教育委員会教育長 迫 田 隆 範  

 

 

三次市立学校職員服務規程の一部を改正する訓令 

 

三次市立学校職員服務規程（平成１６年三次市教育委員会訓令第７号）の一部 

を次のように改正する。 

 

 第６条の見出し中「，介護時間」の次に「，介護支援部分休暇」を加え，同条

第８項を同条第９項とし，同条第７項の次に次の１項を加える。 

８ 職員は，県条例第１４条の３に規定する介護支援部分休暇の承認を受けよう

とするときは，当該承認を受けようとする期間の始まる日の前日から起算して

１月前の日までに，休暇簿（様式第６号の４）によって，要介護者に関する事

項，要介護者の状態，具体的な介護の内容及び期間を明らかにして校長に請求

しなければならない。 

 様式第１号を次のように改める。 

様式第１号（第４条関係） 

氏 名 変 更 届 
 

年  月  日 

 



          様 

 

学校名 

職氏名 

 旧 氏 名 

 ふりがな 

 新 氏 名 

 変更年月日 

 変更理由 

 

 

 

   上記のとおり相違ないことを(   )によって確認した。 

 

                    年  月  日 

 

 

          学校名 

          職氏名              ○印  

 

 

  

様式第３号を次のように改める。 

様式第３号（第６条関係） 

休 暇 簿 

校 長 教 頭 
 

  
事 務

担 当 者 

出 勤 簿

整 理 印 

休 暇 の

区 分 

           
 休暇 

年   月   日   時 日 数 等 職 氏 名  

年  月  日  時  分から 

年  月  日  時  分まで 

日 

時間 

分 

  

事 由 

  



様式第４号を次のように改める。 

様式第４号（第６条関係） 

年 次 有 給 休 暇 届 

年  月  日 

 

          様 

 

 

学校名             

職氏名             

期 間
年  月  日  時  分から 

年  月  日  時  分まで 
日間  時間  分 

様式第５号を次のように改める。 

様式第５号（第６条関係） 

特 別 休 暇 承 認 申 請 書 

年  月  日 

 

          様 

 

学校名            

職氏名            
 

 休暇の種類 

 (事 由) 

 

 

 

            年   月   日から 

 期 間                         日間 

            年   月   日まで 

 

 

 添 付 書 類 (診断書その他当該休暇の必要を証明する書類) 

 

様式第６号の１を次のように改める。 

様式第６号の１（第６条関係） 



休    暇    簿 

（第１号介護休暇用） 

校 長 教 頭 
 事 務 

担 当 者 

出 勤 簿

整 理 印 

□ 新規取得 
□ 延長取得 
□ 短縮取得 
□ 再 取 得 
□ 変  更 

 

     

指定を 

希望す 

る期間 

等 

 

期   間 時 間 月日数 職名 氏 名 

自  年  月  日

至  年  月  日

時 分から

時 分まで

時 分から

時 分まで

 月

 日

 

        

要介護 

者に関 

する事 

項 

氏 名  
要介護者の状

態及び具体的

な介護の内容 

(変更の場合，

その事由) 

  

続 柄  

同・別居□同居 □別居 

介護が必要となった時期

  年  月  日

 

既指定 

済期間 
年 月 日 月日数 年 月 日 月日数 年 月 日 月日数 通算月日 

 自 年 月 日 

至 年 月 日 

 月 

 日 

自 年 月 日 

至 年 月 日 

 月

 日

自 年 月 日 

至 年 月 日 

 月

 日

 月

 日

 

校長 教頭  
事 務 
担当者 

出勤簿 
整理印 

承 認 取 消 

 

 
   

 

取消の 

期間 

年 月 日 月日数 職名 氏 名  

自  年  月  日 

至  年  月  日 月 日  
 

事由  

様式第６号の２を次のように改める。 

様式第６号の２（第６条関係） 

休    暇    簿 

 

（第２号介護休暇用） 

校 長 教 頭  事務長 
事 務 

担当者 

出勤簿 

整理印 
□ 新規取得 

       



      □ 延長取得 

請求の 年 月 日 年月数 職  名 氏    名 

期間等 
自  年  月  日 
至 年 月 日 

年 月 

 

 

 

 

要介護 

者に関 

する事 

項 

氏  名  
要介護者の 

状態及び具 

体的な介護 

の内容 

 

続  柄  

同・別居 □同居 □別居 

介護が必要となった時期 
  年   月   日 

第１号 

介護休 

暇承認 

済指定 

期 間 

年 月 日 月日数 年 月 日 月日数 年 月 日 月日数 通算月日 

自 年 月 日

至 年 月 日

月 

日 

自 年 月 日 

至 年 月 日 

月 

日 

自 年 月 日 

至 年 月 日 

月 

日 

月 
日 

 

校 長 教 頭  事務長 
事 務 

担当者 

出勤簿 

整理印 
承認取消 

 

 

     

取消の 年 月 日 年月日数 職  名 氏    名 

期間 
自  年  月  日 

至  年  月  日 

年 

月 

日 

  

事由 

（第２号介護休暇を受けたことがある場合は下欄に記入すること。） 

年 月 日 年月日数 年 月 日 年月日数 年 月 日 年月日数 

自  年  月  日 

至  年  月  日 

年 

月 

日 

自  年  月  日 

至  年  月  日 

年 

月 

日 

自  年  月 日 

至  年  月 日 

年 

月 

日 

自  年  月  日 

至  年  月  日 

年 

月 

日 

自  年  月  日 

至  年  月  日 

年 

月 

日 

自  年  月 日 

至  年  月 日 

年 

月 

日 

備考 事由を確認することのできる証明書類（診断書など）を添付すること。 

様式第６号の３を次のように改める。 

様式第６号の３（第６条関係） 

休    暇    簿 

（介護時間用） 

校長 教頭 
 事務 

担当者 

出勤簿 

整理印 

 □ 新規取得 

 □ 変 更 

 

      



      

請求の 期  間 時間 月日数 職名 氏名 

期間等 

自  年 月 日 

至  年 月 日 

□毎日 

□その他 

(      ) 

時 分から 

時 分まで 

時 分から 

時 分まで 

 月

 日

 

      

連続する３年の期間 

   年  月  日から   年  月  日まで 

 

要介護 

者に関 

する事 

項 

氏名  
要介護者の状

態及び具体的

な介護の内容 

(変更の場合，

その事由) 

  

続柄  

同・別居 □同居 □別居 

介護が必要となった時期 

  年  月  日 

 

（取消欄）  

期間 
介護時間の承認を 

取り消された時間 

所属長 

○印  

管理員 

○印  
事   由 

 

  時 分から

 時 分まで

 時 分から

 時 分まで

    

 

 

 時 分から

 時 分まで

 時 分から

 時 分まで

    

  時 分から

 時 分まで

 時 分から

 時 分まで

   

  時 分から

 時 分まで

 時 分から

 時 分まで

    

  時 分から

 時 分まで

 時 分から

 時 分まで

    

  時 分から

 時 分まで

 時 分から

 時 分まで

    

  時 分から

 時 分まで

 時 分から

 時 分まで

    

 

  時 分から

 時 分まで

 時 分から

 時 分まで

    

様式第６号の３の次に次の１様式を加える。 

様式第６号の４（第６条関係） 

休 暇 簿 

（介護支援部分休暇用） 

校 長 教 頭  事務長 
事 務 

担当者 

出勤簿 

整理印 

取 得 

      

請求の 期      間 月日数 職   名 氏   名 



期間等 
自  年  月  日 
至  年  月  日 

月 日   

要介護

者に関

する事

項 

氏 名  

要介護者の状

態及び具体的

な介護の内容 

 
続 柄  

同・別居 □同居  □別居 

介護が必要となった時期 

    年   月   日 

勤 務 

形 態 

減じる

時 間 

□ ５日において１日につき３時間 50 分（週 19 時間 10 分減） 

□ ５日において１日につき２時間 50 分（週 14 時間 10 分減） 

□ ２日において１日につき７時間 45 分（週 15 時間 30 分減） 

□ ２日において１日につき７時間 45 分及び 

１日において１日につき３時間 50 分（週 19 時間 20 分減） 

勤務を

減じる

日及び 

時間帯 

月（  ：  ～  ：  ）   （  ：  ～  ：  ） 

火（  ：  ～  ：  ）   （  ：  ～  ：  ） 

水（  ：  ～  ：  ）   （  ：  ～  ：  ） 

木（  ：  ～  ：  ）   （  ：  ～  ：  ） 

金（  ：  ～  ：  ）   （  ：  ～  ：  ） 

 

校 長 教 頭  事務長 
事 務 

担当者 

出勤簿 

整理印 

承認取消 

      

取消の 

期間等 

年  月  日 月日数 職 名 氏 名 

自  年  月  日 
至  年  月  日 

月 日   

事由 

 

 

 

 

 

備考 事由を確認することのできる証明書類（診断書など）を添付すること。 

 

（裏面） 

（一日単位の取消欄） 

月 日 承認を取り消された時間 
所属長 

○印 

管理員 

○印 
事         由 

 
時 分～ 

時 分 

時 分～ 

時 分 
   



 
時 分～ 

時 分 

時 分～ 

時 分 
   

 
時 分～ 

時 分 

時 分～ 

時 分 
   

 
時 分～ 

時 分 

時 分～ 

時 分 
   

 
時 分～ 

時 分 

時 分～ 

時 分 
   

 
時 分～ 

時 分 

時 分～ 

時 分 
   

 

 

時 分～ 

時 分 

時 分～ 

時 分 
   

 時 分～ 時 分～    

 時 分 時 分    

 
時 分～ 

時 分 

時 分～ 

時 分 
   

 
時 分～ 

時 分 

時 分～ 

時 分 
   

 
時 分～ 

時 分 

時 分～ 

時 分 
   

 
時 分～ 

時 分 

時 分～ 

時 分 
   

 
時 分～ 

時 分 

時 分～ 

時 分 
   

 
時 分～ 

時 分 

時 分～ 

時 分 
   

 
時 分～ 

時 分 

時 分～ 

時 分 
   

 
時 分～ 

時 分 

時 分～ 

時 分 
   

様式第７号を次のように改める。 

様式第７号（第６条関係） 

 

介護休暇承認(取消し)申請書 

年  月  日 

             様 

三次市立小(中)学校長       

 



 １ 申請(取消し)の期間及び申請(取消し)の内容 

 （□ 新規取得 □ 延長取得 □ 再取得 □ 取消し） 

 

            年  月  日から 

   期間                   月   日間 

年  月  日まで 

 

 ２ 要介護者に関する事項 

⑴ 氏名 

⑵ 続柄 

⑶ 同居，別居の別  □ 同居  □ 別居 

⑷ 介護が必要となった時期     年   月   日 

⑸ 要介護者の状態及び具体的な介護の内容 

 

３ 既承認済期間(延長取得及び再取得の場合) 

  年  月  日 月日数 年   月   日 月日数  

 年 月 日から 

 年 月 日まで 

 月 

 日 

 年  月  日 か ら 

 年  月  日 ま で 

 月 

 日 

 

 ４ 承認取消しの事由 

様式第８号を次のように改める。 

様式第８号（第６条関係） 

 （表面） 

休    暇    簿 

（子育て支援部分休暇用） 

校 長 教 頭  
事務

長 

事 務 

担当者 

出勤簿 

整理印 
請 求 年 月 日 

      
  年 月 日 

請 求 者 

職 名 氏    名 

 
  



請求に係る子に 

関する事項 

氏 名 続柄等 生年月日 

   年 月 日 

請求期間

及び時間 

期     間 時    間 

自   年  月  日 

至   年  月  日 

□ 毎日 

□ その他 

（    ） 

午前 時 分～ 時 分 

午後 時 分～ 時 分 

自   年  月  日 

至   年  月  日 

□ 毎日 

□ その他 

（    ） 

午前 時 分～ 時 分 

午後 時 分～ 時 分 

備考 

備考 

１ 請求に係る子の氏名，請求者との続柄等及び生年月日を証明する書類

（住民票又は保険者証など）を添付すること（写しでも可）。 

２ 曜日により請求時間が異なる場合には，それぞれ備考欄に記入するこ

と。 

３ 子育て支援部分休暇の承認が，職員からの請求に基づき取り消された

場合には，その旨を裏面の取消欄に記入すること。 

 

（裏面） 

（取消欄） 

日付 
休暇の承認を取り消された時間 

時間数 
所属長 

○印  

管理員 

○印  
備考 

午 前 午 後 

  時 分から 

 時 分まで 

 時 分から 

 時 分まで 

時間 

分 

   

  時 分から 

 時 分まで 

 時 分から 

 時 分まで 

時間 

分 

   

  時 分から 

 時 分まで 

 時 分から 

 時 分まで 

時間 

分 

   

  時 分から 

 時 分まで 

 時 分から 

 時 分まで 

時間 

分 

   

  時 分から 

 時 分まで 

 時 分から 

 時 分まで 

時間 

分 

   

  時 分から 

 時 分まで 

 時 分から 

 時 分まで 

時間 

分 

   

  時 分から 

 時 分まで 

 時 分から 

 時 分まで 

時間 

分 

   



  時 分から 

 時 分まで 

 時 分から 

 時 分まで 

時間 

分 

   

  時 分から 

 時 分まで 

 時 分から 

 時 分まで 

時間 

分 

   

  時 分から 

 時 分まで 

 時 分から 

 時 分まで 

時間 

分 

   

  時 分から 

 時 分まで 

 時 分から 

 時 分まで 

時間 

分 

   

  時 分から 

 時 分まで 

 時 分から 

 時 分まで 

時間 

分 

   

  時 分から 

 時 分まで 

 時 分から 

 時 分まで 

時間 

分 

   

  時 分から 

 時 分まで 

 時 分から 

 時 分まで 

時間 

分 

   

  時 分から 

 時 分まで 

 時 分から 

 時 分まで 

時間 

分 

   

様式第９号を次のように改める。 

様式第９号（第８条関係） 

  

承認願 

年  月  日 

          様 

学校名            

職氏名            

 

期間 
年  月  日から 

年  月  日まで 
日間 

 事由 

（目的） 
 

場所  

 
内容 

 

 

 
 

職 務 専 念 義 務 免 除 

普 通 研 修 

長 期 研 修 



 
  

 

 

様式第１０号を次のように改める。 

様式第１０号（第８条関係） 

職 務 専 念 義 務 免 除 承 認 簿 

年  月  日提出 

 

校 長 教 頭     事務担当者 
出勤簿 

整理印 

 

            

期 間 時間数 職 氏 名  

年  月  日  時  分から 

年  月  日  時  分まで 

日 

時間 

 

 

事 由   

  

様式第１１号を次のように改める。 

様式第１１号（第９条関係） 

普 通 研 修 承 認 簿 

年  月  日提出 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

校 長 教 頭     事務担当者 
出勤簿 

整理印 

 

      
  

 

 

    

研 修 期 間 時間数 職 氏 名  

年  月  日  時  分から 

年  月  日  時  分まで 

日 

時間 

 

 



 研 修 場 所   

 

 

研 修 目 的  

研 修 内 容

及 び 

研 修 計 画 

 

(注)研修内容及び研修計画については，研修内容が把握できるよう具体的に記

載すること。 

様式第１２号を次のように改める。 

様式第１２号（第９条関係） 

研 修 報 告 書 

年  月  日 

          様 

学校名            

職氏名            

 

研 修 期 間 
   年  月  日から 

   年  月  日まで 
日間  

研 修 場 所   

 

研 修 目 的   



 研 修 報 告 

 

 

(注)研修報告については，研修内容が把握できるよう具体的に記載し，関係書

類を添付すること。 

様式第１３号を次のように改める。 

様式第１３号（第１０条関係） 

出 張 承 認 願 

年  月  日 

         様 

三次市立○○小(中)学校長      

氏 名  

 

 

 用 務 

 用務地 

           年    月    日から 

 期 間                          日間 

年    月    日まで 

 

 日 程 (出発から帰任まで具体的に記載する。) 

 経 費 

 



様式第１４号を次のように改める。 

様式第１４号（第１０条関係） 

                旅  行  命  令  （  依  頼  ）  簿 

決 
 

裁 

校  長 教  頭 事  務  長 担  当  者  支 出 負 担 行 為 整 出勤簿整理済 □確定払 
□概算払 

□別途支給 
(   円 ) 
□ 支 給 対 象
外 

 
       

   所   属  名  /  コ  ー  ド  主務課名/コ ード 年 度 繰越 
区分 

支 出 科 目 
 資  金  前  渡  者  所  属  名  /  

コ  ー  ド 
 

   目  事業   

                                       

                                       命 令 番
号  

職 名 氏  名  /職  員  番  号 備考 (１)  増 減 理 由 及 び 額 支  給  額   
（  円  ） 

概 算 払 精 算 確 認 

  

 
□ 通 勤 定 期 券 等 利 用 

   ～ 
□児  童  (  生  徒) 名同乗 

□自  家  用  車  ・  公  用  車同乗 

 （       ）車へ同乗

□別紙のとおり  □別紙のとお

り 
月   日 

 
 

円 
        

出 発

地 
在勤庁・自宅 

（自 宅 の 場 合 ， 住 所 記 入 ） 
         備考  (  ２  ) 

月 日 用    務 用 務 先 用 務 地 泊数 
□別紙のとおり 

      

      

      

帰 着 在勤庁・自宅 
（ 自 宅 の 場 合 ， 住 所 記 入 ）  □  出 発 地 と 同 じ   

月 日 経 路 及 び 交 通 手 段 宿 泊 地 /場 所  特 記 事 項  

  
 □ 別 紙 の と お り   □ 往 復 同 一 経 路  

      ～        ～       ～        ～        ～      
～ 

  

 
□ビジネスパック 
 
□  乗 換 案 内  

  
 □ 別 紙 の と お り   □ 往 復 同 一 経 路  

      ～        ～       ～        ～        ～      
～ 

  

 
□ビジネスパック 
 
□  乗 換 案 内  

  
 □ 別 紙 の と お り   □ 往 復 同 一 経 路  

      ～        ～       ～        ～        ～      
～ 

  

 
□ビジネスパック 
 
□  乗 換 案 内  

復命時 
精 算 

□  領 収 書 等 添 付                       □  貸 切 バ ス         ～        間       
円 支 払 い  

□  自 家 用 車 使 用            ㎞   ○印  

 

 

旅 行 の 確 認 
印 

方 
法  

１ 復 命 書   ２ 業 務 日 誌   ３ 公 用 車 運 転 日 誌   ４ 会 議 資 料   ５ 口 頭 復 命  

６ そ の 他 （                            ） 

 年  月   日 

 

週
休

日
の
振
替 

氏   名 

勤 務 を 要 す る 日 時 ・ 時 間  
 
  月  日 曜  時 分 時 分 日  ・  時間 

振 替 後 の 日 時 ・ 時 間 （ 週 振 ）  
 
  月   日  曜    時   分   時   分 日  ・  時間 

  
  /  （  ）    ：   ～   ：  （  ） 

 
  /  （  ）    ：   ～   ：  （  ） 

  
  /  （  ）    ：   ～   ：  （  ）

 
  /  （  ）    ：   ～   ：  （  ） 

    
 
 

決 
 
 

裁 

校  長 教  頭 事  務  長 担  当  者   

    

 復 命 書 

       

職   名 氏    名 
復命年月日          年   月   日 

 

 

旅 費 別 途 支 給 の 場 合 ： 依 頼 者 か ら 旅 費 と し て 受 領 し た 額          円 

  復命内容 

 □ 計画通り用務を終了した。 
 特記事項 あり□  なし□  

様式第１５号を次のように改める。 

 



様式第１５号（第１０条関係）  

旅  行   命  令  （  依  頼  ）  簿 

決   裁 
命令 
番号 

旅  行  者 年 
 

月／日 
用 務 用務先（用務地） 

出発地 
備 考 

旅行の
確認 

方
法 

出勤簿
整理済    

職名 氏 名 帰着地 

         在勤庁・自宅     
在勤庁・自宅 

         在勤庁・自宅     
在勤庁・自宅 

         在勤庁・自宅     
在勤庁・自宅 

         在勤庁・自宅     
在勤庁・自宅 

         在勤庁・自宅     
在勤庁・自宅 

         在勤庁・自宅     
在勤庁・自宅 

         在勤庁・自宅     
在勤庁・自宅 

         在勤庁・自宅     
在勤庁・自宅 

         在勤庁・自宅     
在勤庁・自宅 

         在勤庁・自宅     
在勤庁・自宅 

         在勤庁・自宅     
在勤庁・自宅 

 ※ 旅行の確認方法について，次のいずれかの番号を記入する。（１ 復命書，２ 業務日誌，３ 公用車運転日誌，４ 会議資料，５  口頭復命，６  その他） 

 



様式第１６号を次のように改める。 

様式第１６号（第１１条関係） 

旅 行 届 

年  月  日 

           様 

学校名          

職氏名          

 

 

 事 由 

             年   月   日から 

 期 間                      日間 

             年   月   日まで 

 旅行先 

 旅行中の連絡先 

 

様式第１７号を次のように改める。 

様式第１７号（第１２条関係） 

兼職兼業等従事 

営利企業等従事 
許可願 

年  月  日 

          様 

学校名          

職氏名          

 

 職 ( 事 業 )名  

 場 所 

 勤務(業務)内容 

             年   月   日から 

 期 間                      日間 

             年   月   日まで 

 報酬(収入)額  

 添 付 書 類 (勤務時間表，その他必要な書類) 



附 則 

（施行期日） 

１ この訓令は，令和４年１月１日から施行する。 

（経過措置） 

２ この訓令の施行の日の前日までに，改正前の三次市立学校職員服務規程の規 

定によりなされた手続，処分その他の行為は，改正後の三次市立学校職員服務

規程の相当規定によりなされたものとみなす。 

 


