
- -１３６

２３ 出勤簿の記入要領
項 目 記入事項 根 拠 備 考no

１ 出勤した日 （私印）

２ 出張 出 出勤後の出張の場合は重ね印

３ 週休日 日 土 給与条例第３２条

４ 休日（国民の祝日） 祝 祝日法第２条 祝日
条例第３８条

５ 振替休日 振休 祝日法第３条第２項 祝日が日曜日にあたる日の翌日

６ 連休休日 休 祝日法第３条第３項 前日及び翌日が祝日である日

７ 年末年始休日 年末 給与条例第３８条 １２月２９，３０，３１日
年始 １月２，３日

８ 欠勤 欠 早退の場合は重ね印をする

９ 遅刻又は早退 欠 （時間）

年次休暇 年休 （時間） 給与条例第４２条 歴年２０日10

給与施行規則第７２条 １日又は半日若しくは１時間単位
７３条

病気休暇 私傷病休 ２０日未満の場合 任命権者が公務災害と認めた場合は11

病 下段に下記のように表示
２０日以上の場合 給与条例第４３条

公務災害 平成年月日から 公 災
通勤災害 平成年月日まで 給与施行規則第７４条 通 災

病気休暇

特別休暇 特 第 号 給与条例第４４条12

（時間） 給与施行規則第７５条

教特法第２２条第２ 研 教特法第２２条 勤務場所を離れて行う研修（２項）13

、 （ ）項、第３項による研 内地留学 在外日本人学校等 ３項
修

職専免 職専 （時間） 職専条例第２条14

市町村教委職専条例

代休 代休 給与条例第３４条 週休日の振替による週休日15

休日の代休日の場合は、休代

育児休業 平成年月日から 育休法第２条第３項16

平成年月日まで
育児休業

結核休職 平成年月日から 地公法第２８条第２項17

普通休職 平成年月日まで 教特法第１４条第１項
結核休職

専従休職 平成年月日から 地公法第５５条の２18

平成年月日まで 第１項ただし書
専従休職

停職処分 平成年月日から 地公法第２９条第１項19

平成年月日まで 懲戒の手続効果に関す
停職 る条例

組合休暇 組 （時間） 給与条例第４６条 歴年３０日を超えない20

給与施行規則第７７条 １時間単位（８時間をもって１日と
する）

介護休暇 介休 （時間） 給与条例第４５条 連続する６月の期間内21

給与施行規則第７６条 １日又は１時間単位

青年海外協力隊派遣 平成年月日から 派遣条例第２条22

平成年月日まで
派遣


