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Ⅰ はじめに 

 

１ 概要 

（１）目的 

 令和２年度から、日本政府は押印の見直しを推進しており、特に認印については

全て廃止される見込みとなりました（内閣府「地方公共団体における押印見直しマニ

ュアル」）。その目的は、新型コロナウイルス感染症の感染拡大を防止するとともに、

デジタル・ガバメントを実現することです。 

地方公共団体でも押印の見直しが進められています。令和３年度、共同学校事

務室の前身である共同実施組織では、学校における押印を要するとされてきた書類

について、押印や署名の合理性や代替手段の有無を根拠規定から検討しました。 

令和３年３月に、その中の出勤簿について、埼玉県教育委員会から市町村教育

教育委員会教育長宛てに「小・中学校等職員の勤務整理簿様式試案について（通

知）」（以下、「通知」）が発出されました。出勤簿に替えて勤務整理簿を導入するに

当たっての試案を定めるものです。 

さて、幸手市教育委員会においても、服務規程1を改正して、勤務整理簿を導入

する運びになりました。押印の見直しの目的から紙媒体ではなく電子化することが望

ましく、共同学校事務室で電子化された勤務整理簿2を作成しました。 

勤務整理簿の目的は以下のとおりです。第一に、新型コロナウイルス感染症の感

染拡大防止策として、勤務状況を学校日誌や勤務時間の記録等により確認して、

共有物の接触の機会を減らすことです。第二に、書面主義・押印主義を見直し、デ

ジタル化することで、事務の効率化を図ることです。 

 

（２）概要 

勤務整理簿整理担当者が、勤務整理簿の各教職員の様式（以下、「勤務整理簿」）

の作成及び出勤等の勤務状況に関する記入を行います。また、職員及び勤務整理簿

整理担当者が出勤等の勤務状況に関する記入を行います。勤務の状況に関する記

入は、学校日誌や勤務時間に関する記録と一致しますを基に行います。 

勤務整理簿のファイルを使用するに当たっては、本マニュアルのほか、述べていな

い点については通知を参照してください。 

なお、原則として勤務整理簿整理担当者の使用が想定されることと、作業効率を上

げるマクロを設けていることから、初期状態ではワークシートをあえて保護していません。

セルの結合等Microsoft Excelにおいて行うべきではないとされる操作や、行や列の挿

                                                      

1 幸手市立小・中学校職員服務規程第７条 
2 Microsoft Excel 2019で作成しました。 
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入はお控えください。また、月に１回を目安に、バックアップをとることをお勧めします。 

２ 準備 

（１）職員マスタの作成・変更【３月下旬・変更時】 

職員マスタを作成します（図１）。電子化された学校日誌と同じ職員マスタを使用す

ることができます（図２）。 

勤務整理簿の各教職員の様式（以下、「勤務整理簿」）に、氏名及び職名が自動的

に反映されるようになります。 

 

図１                           図２ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

年度途中に異動、改姓又は昇任があった場合も職員マスタを変更します。勤務整

理簿の氏名又は職名に自動的に反映されます。 

なお、年度途中の昇任の場合は、勤務整理簿の備考欄に旧職名を記入します。 

 

（２）職員ごとの勤務整理簿の作成【３月下旬・変更時】 

  ボタン「シートの追加」を押して、勤務整理簿を職員ごとに作成します（図３）。なお、

追加したシート名を苗字などに変更しても構いません（図４）。 

 

図３                 図４ 

  

  

 

 



3 

 

 

 

勤務整理簿の氏名をリストから変更（セル B1）します（図５）。手入力は行わないでく

ださい。職名が自動的に変更されます。 

 

図５ 

 

 

 

 

 

 

 

 

（３）記入マスタの作成 【変更時】 

勤務の状況のリストを変更することができます（図６）。詳しくは後述します。 

 

図６ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

なお、このマニュアルでは、勤務整理簿に勤務の状況を記載することを記入と表し

ます。 
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Ⅱ 勤務の状況の記入 

 

１ 準備（記入マスタの変更） 

記入マスタを変更すると、勤務整理簿の欄のリスト（出張等の勤務の状況）に自動的

に反映されます。「勤務の状況」の列の項目と、「反映させないもの」の列の項目を入

れ替えるなどします（図１・２）。 

 

学校の状況に応じて変更することができます。 

 

図１                     図２ 

 

 

２ 勤務の状況の記入 

（１）出勤 

出勤した日は、水色で塗りつぶした日とします。 

勤務整理簿上で右クリックすると、セル色が白色から水色に変わります（図３）。なお、

水色のセル上で右クリックすると、セル色が白色に戻ります。 

 

 図３ 

 

 

 

 

 

 

右クリック 
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勤務整理簿には、記入を効率的に行うマクロが用意されています。 

まずは、ボタン「全職員を選択」を押します（図４）。全ての教職員の勤務整理簿を選

択することができます（図５）。 

その状態で右クリックすると、全ての教職員の勤務整理簿に出勤の記入をすること

ができます。 

 

図４                     図５ 

 

 

 

 

出勤の記入が終わったら、ボタン「選択の解除」を押します（図６）。全ての教職員の

勤務整理簿の選択を解除することができます。(図７)  

 

図６                     図７ 

 

 

 

 

（２）出張、休暇及び職専免等 

リストから選択するか、手入力をします。 

１日の間に記入する内容が２件以上ある場合、２件目からは手入力をします。（以下

も同様です）。 

また、時間単位で受けた年次休暇、特別休暇及び職専免等は時間数も記入します

（図８）。 

 

図８ 

 

 

 

なお、文字の大きさが欄に収まらないときは、文字を縮小してください（図９）。 
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図９ 

 

 

 

（３）振替休・代休 

振り替える元の日に「振替」及び勤務の状況、振り替えた日に「振替休」と記入しま

す（図 10）。 

 

図 10 

 

また、休日に勤務した場合には、元の日に「振替」及び勤務の状況、休日に代わる

日に「代休」と記入します（図 11）。 

 

図 11 

 

（４）長期研修、育児休業及び休職等 

リストから選択するか、手入力をします（図 12）。 

 

 図 12 

 

３ 異動 

（１）新任又は転入 

着任の日に「赴任」と記入します。また、発令の前日以前の欄に斜線を引きます（図

13）。 
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図 13 

 

 

 

 

 

斜線を引く操作は、以下のとおりです（図 14）。 

 

「ホーム」→「書式」→「セルの書式設定」→「掛線」→右上がりの斜線 

 

図 14 

 

 

 

 

（２）転出又は退職 

発令の最終日の翌日以後の欄に斜線を引きます（図 15）。 
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図 15 
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Ⅲ その他 

１ 統計 

（１）出勤日数欄 

月ごとの統計について、出勤日数を計算する関数が入力されています。セルをダブ

ルクリックして、再計算を行わせてください（図１）。3 

 

図１ 

 

 

 

 

 

学期末及び年度末の集計が自動で行われます（図２）。 

 

図２ 

 

（２）出張、研修 

月ごとの回数を記入整理すると、学期末及び年度末の集計が自動で行われます

（図３）。 

 

図３ 

 

（３）年次休暇から介護休暇まで 

月ごとの入力をします。「’」の後ろに、日数と時間数を「〇-〇」のように記入整理し

ます（図４）。 

 

図４ 

 

 

 

                                                      
3 処理速度の低下を防ぐためです。 

ダブルクリック 
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学期末の集計をすると、年度末の集計が自動で行われます（図５）。 

 

図５ 

 

（４）統計報告 

ファイル「統計報告」に、勤務整理簿の学期末又は年度末の集計を転記します（図

６・７）。 

 

図６                  図７ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

転記 
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２ 転出 

転任及び転補の際は、勤務整理簿の写しを転出校に送付します。 

初期状態の原稿サイズ印刷をする際は、A3 になっていますのサイズにしてください

（図８）。 

 

図８ 

 

３ お問合せ方法 

質問事項などがありましたら、共通理解を図るために、市内事務職員全体メールで

お問い合わせください。また、エラー対策はしていますが、もし発生した場合、状況を

できる限り具体的にメールにてお伝えください。 

回答に時間がかかってしまう可能性もあるため、お電話での問合せはお控えくださ

い。 


