
                                               教 県 第 １ ７ ６ ５ 号 
                             平成２２年３月３０日  
 
 各県立学校長 様  
 
  
                            埼玉県教育委員会教育長  
 
 

休日・時間外等勤務命令簿及び時間外勤務代休時間指定簿の様式について（通知）  
 
 県立学校職員の休日・時間外勤務命令簿については、「埼玉県職員服務規程」（昭和４２

年埼玉県訓令第４号）第２１条第２項において規定する様式（様式第１７号）を準用して

取り扱ってきたところですが、このたび時間外勤務代休時間制度の導入に伴い、別紙１の

とおり様式第１７号の名称及び様式を変更しましたので平成２２年４月１日以降はこの様

式により取り扱ってください。  
 なお、時間外勤務代休時間の指定については別紙２の時間外勤務代休時間指定簿により

取り扱ってください。  
 
                                      記  
１ 様式第１７号について  
（１）名称を「休日・時間外等勤務命令簿」に改めた。  
（２）勤務区分欄の変更について  
  ア 「１００／１００」の欄を新設  

育児短時間勤務職員、再任用短時間勤務職員及任期付き短時間勤務職員（以下短

時間勤務職員という。）等が勤務日に割り振られた勤務時間を超え７時間４５分に

達するまでの間にした時間外勤務の時間数 

  イ 「１５０／１００」の欄を分割 

(ｱ)  「６０Ｈ以下」勤務日に午後１０時を超え翌日の午前５時までの間にした時間

外勤務の時間で月６０時間を超える部分 

(ｲ)  「＋５０（１００）」短時間勤務職員が勤務日に７時間４５分を超え、午後１０

時までの間にした時間外勤務で月６０時間を超える部分 

(ｳ)  「＋２５（１２５）」勤務日の午後１０時までにした時間外勤務で月６０時間を

超える部分 

(ｴ)  「＋１５（１３５）」週休日の午後１０時までにした時間外勤務で月６０時間を

超える部分 

  ウ 「１７５／１００」  の欄を新設 

(ｱ) 「＋５０（１２５）」短時間勤務職員が勤務日に午後１０時以降翌日の午前５時

までの間にした時間外勤務で月６０時間を超える部分 

(ｲ)  「＋２５（１５０）」勤務日の午後１０時以降翌日の午前５時までの間にした時



間外勤務で月６０時間を超える部分 

(ｳ) 「＋１５（１６０）」週休日の午後１０時以降翌日の午前５時までの間にした時

間外勤務で月６０時間を超える部分 

  エ 「時間外勤務代休時間の勤務」の欄を新設 

 時間外勤務代休時間に指定された時間に勤務を命じた場合の時間数 

 
２ 時間外勤務代休時間指定簿について  
（１）時間外勤務代休時間の指定は、月６０時間を超える時間外勤務をした月の翌月の給

与支給定日までに行うこと。  
（２）時間外勤務代休時間指定簿の「２ 職員の意向」の確認は、月６０時間を超える時

間外勤務をした月の翌月の５日目までに行うこと。  
   当該学校職員が時間外勤務手当の割増分の支給ではなく、時間外勤務代休時間を希

望する場合は、本人印欄に押印して提出すること。  
（３）時間外勤務代休時間指定簿は３年間保存とすること。  



様式第17号（第２１条関係）

備考　命令欄の職名等は、適宜変更又は増減できること。

休日・時間外等勤務命令簿
職名 氏名

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分から

　　　時　　分まで

・ ・・

　　　時　　分から 　　　時　　分から

　　　時　　分から

　時間　　分

　　　時　　分まで

・ ・ ・

　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分

　　　時　　分まで

　　　時　　分から

　　　時　　分から

　　　時　　分から
　時間　　分

　　　時　　分から

　　　時　　分まで 　　　時　　分まで

・ ・

　　　時　　分から 　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分から
・ ・ ・ ・ ・・ ・・

　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分
　　　時　　分から

　　　時　　分から

　　　時　　分から
　時間　　分 　時間　　分

　　　時　　分まで 　　　時　　分まで

　　　時　　分から 　　　時　　分から

　　　時　　分から 　　　時　　分から

　　　時　　分まで 　　　時　　分まで

・ ・

　　　時　　分から

・ ・
　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　時間　　分 　時間　　分

　　　時　　分まで 　　　時　　分まで

　　　時　　分から 　　　時　　分から

・

　　　時　　分から

　　　時　　分から
　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分

・ ・・

　　　時　　分から

　　　時　　分まで 　　　時　　分まで

・ ・

　　　時　　分から

　　　時　　分から

・
　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分から

　　　時　　分まで 　　　時　　分まで

　　　時　　分から 　　　時　　分から

・ ・ ・ ・
・ ・

　　　時　　分から

　　　時　　分から

　　　時　　分から

　　　時　　分から
　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分

　時間　　分

・

　時間　　分

・

　時間　　分

・
　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分から

　　　時　　分まで

・ ・

　　　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

勤務区分

勤務の内容

+25(125)

休日
勤務

時間外勤
務代休時
間の勤務

時間外勤務
印 備考

　　　時　　分から

　　　時　　分から

　　　時　　分から

　　　時　　分まで

　　　時　　分から

60H前
　時間　　分

・

開始時刻

うち休憩時間

命令時間 命令時間（変更）
開始時刻

うち休憩時間

終了時刻

命　　　　令
命令（変更）

・

　時間　　分

　時間　　分

・

　時間　　分

・

　時間　　分

・

　時間　　分

・

　時間　　分

　時間　　分

・

決裁権者

終了時刻

　時間　　分

　時間　　分

・

　時間　　分

勤務命令年月日

・

　時間　　分

・

　時間　　分

・

・

　時間　　分

100/100 125/100 135/100

　時間　　分

・

160/100

　時間　　分

・

　時間　　分

・

　時間　　分

　時間　　分

・

・

　時間　　分

・

　時間　　分

・

　時間　　分

・

　時間　　分

　時間　　分

　時間　　分

・

　時間　　分

・

　時間　　分

・

　時間　　分

150/100

　時間　　分

・

　時間　　分

・

　時間　　分

・

　時間　　分

・

　時間　　分

・

　時間　　分

・

+50(100) +15(135)

・

　時間　　分

・

　時間　　分 　時間　　分

・

　時間　　分

・

　時間　　分

・

　時間　　分

・

+50(125) +25(150) +15(160)

175/100

　時間　　分

・

　時間　　分

・

別紙 １



様式第17号（第２１条関係）

備考　命令欄の職名等は、適宜変更又は増減できること。

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分から 　　　時　　分から

　　　時　　分まで 　　　時　　分まで

・ ・ ・ ・ ・・ ・ ・ ・ ・

　　　時　　分まで 　　　時　　分まで

　　　時　　分から 　　　時　　分から

・ ・ ・

　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分
　　　時　　分から

　　　時　　分から

　　　時　　分から
　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分

 ・　　・

　　　時　　分から

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分から 　　　時　　分から

　　　時　　分まで 　　　時　　分まで

・ ・ ・ ・ ・・ ・ ・ ・ ・

　　　時　　分まで 　　　時　　分まで

　　　時　　分から 　　　時　　分から

・ ・ ・

　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分
　　　時　　分から

　　　時　　分から

　　　時　　分から
　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分

 ・　　・

　　　時　　分から

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分から 　　　時　　分から

　　　時　　分まで 　　　時　　分まで

・ ・ ・ ・ ・・ ・ ・ ・ ・

　　　時　　分まで 　　　時　　分まで

　　　時　　分から 　　　時　　分から

・ ・ ・

　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分
　　　時　　分から

　　　時　　分から

　　　時　　分から
　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分

 ・　　・

　　　時　　分から

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分から 　　　時　　分から

　　　時　　分まで 　　　時　　分まで

・ ・ ・ ・ ・・ ・ ・ ・ ・

　　　時　　分まで 　　　時　　分まで

　　　時　　分から 　　　時　　分から

・ ・ ・

　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分
　　　時　　分から

　　　時　　分から

　　　時　　分から
　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分

 ・　　・

　　　時　　分から

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分から 　　　時　　分から

　　　時　　分まで 　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

　　　時　　分まで

・ ・ ・ ・ ・

　　　時　　分まで 　　　時　　分まで

　　　時　　分から 　　　時　　分から

・ ・ ・ ・

　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分

・ ・ ・ ・

　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分
　　　時　　分から

　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分 　時間　　分

+25(150) +15(160)

 ・　　・

　　　時　　分から

　　　時　　分から

　　　時　　分から

150/100
160/100

175/100
60H前 +50(100) +25(125) +15(135) +50(125)

時間外勤
務代休時
間の勤務決裁権者

終了時刻 終了時刻
100/100 125/100 135/100

勤務の内容 印 備考
命令（変更） 開始時刻

うち休憩時間

開始時刻

うち休憩時間

時間外勤務
休日
勤務

休日・時間外等勤務命令簿
職名 氏名

命　　　　令

勤務命令年月日

命令時間 命令時間（変更） 勤務区分

育児短時間勤務職

員、再任用短時間

勤務職員及び任期

付短時間勤務職員

の時間外勤務命令

欄を新設

６０時間超対応のため、欄を分割

①６０Ｈ前

勤務日の２２時以降の時間外で６０時間

を超えない部分

②＋５０（１００）

育児短時間勤務職員、再任用短時間勤

務職員及び任期付短時間勤務職員の２２

時までの時間外で６０時間を超える部分

③＋２５（１２５）

勤務日の２２時までの時間外で、６０時

間を超える部分

④＋１５（１３５）

６０時間超対応のため、欄を新設

②＋５０（１２５）

育児短時間勤務職員、再任用短時間勤

務職員及び任期付短時間勤務職員の２２

時以降の時間外で６０時間を超える部分

③＋２５（１５０）

勤務日の２２時以降の時間外で、６０時

間を超える部分

④＋１５（１６０）

週休日（日曜日を除く）の２２時以降の

時間外で、６０時間を超える部分

時間外代休時間

に指定された時

間に勤務を命ず

る欄を新設



 

時間外勤務代休時間指定簿 

 
                   所属            
                   職名            
                   氏名            
 
 １ 時間外勤務代休時間を指定する日、当該時間外勤務代休時間を指定

する日の正規の勤務時間、当該時間外勤務代休時間を指定する時間等 

 
 （１）時間外勤務代休時間を指定する日 
       年   月   日 
 
 （２）時間外勤務代休時間を指定する日の正規の勤務時間 
      時  分～  時  分 
      
 （３）当該時間外勤務代休時間を指定する時間 
      時  分～  時  分  
   
     □①４時間        
     □②７時間４５分 
     □③ 時間   分 ＋ 年次休暇  時間（ 時 分～ 時 分 ） 
    
   ※③の場合でも、年次休暇と合わせて４時間又は７時間４５分とな

るように指定してください。 
 
 ２ 職員の意向「時間外勤務代休時間の指定を希望   

  しない旨を申し出ないこと」 
    
  
 
 
 

 

本人印 

別紙 ２ 




