
（別紙２）代表的な様式の改正部分の記入例

別紙        通    勤    届 

 

  ○○○立△△△△学校長       様     令和３ 年 ４ 月 1 日提出  

勤務学校名  ○○○立△△△△学校長  

所 在 地  ○○市□□□□ ○－×－△ 

職名・氏名   教諭・○○ ○○                                                    

          住   居   ○○郡××町大字△△□□□□番地 の○ 

 学校職員の通勤手当に関する規則第３条の規定に基づき通勤の実情を届け出ます。 

順路 通勤方法の別 区         間 距  離 所要時間 乗車券等の種類 左欄の乗車券等の額 備  考 

１ 自動車 住居  から(   経由)○○駅 まで ３．０km  時間 ５分  円  

２ ＪＲ○○線 ○○駅 から(     )××駅 まで １５．６km  時間１８分 ６箇月定期券 45,360  円 

３ △△バス ××駅西口から( △△ 経由)○○停 まで ４．１km  時間１５分 
チャージ式の ICカ

ード 200 円 

４ 徒歩 ○○停 から(     ) 学校 まで ０．３km  時間 ４分  円 

５       から(     )    まで   ． km   時間  分        円 

６       から(     )    まで   ． km   時間  分        円 

他に利用できる 

交通機関等の名称 

及び利用区間等 

 
 総通勤距離 ２３ ．０km 

 総所要時間   時間 ４２分 

 

通勤経路の略図（経路朱線。別紙添付の場合は本欄にその旨記入すること。） 
 

 

 

【新幹線鉄道等利用者のみ記入すること】 新幹線鉄道等を利用しない場合の通勤の経路及び方法等 

順路 通勤方法の別 区         間 距  離 所要時間 備        考 

１   住居  から(   経由)    まで   ． km 時間    分  

２       から(     )    まで   ． km      時間    分 

３       から(     )    まで   ． km      時間    分 

４       から(     )    まで   ． km      時間    分 

５       から(     )    まで   ． km      時間    分 

６       から(     )    まで   ． km      時間    分 

他に利用できる 

交通機関等の名称 

及び利用区間等 

 
総通勤距離    ・   km 

総所要時間   時間   分 

 

 記入上の注意 
１ この届には通常行っている通勤の実情のみを記入し、例外的な方法等は記入しない。 
２ 「主な届出の理由」欄には、通勤届の主な理由の一について□にレ印を付する。 
３ 「主な届出の理由」欄中「通勤経路の変更」には、勤務公署の所在地が変更したことによる通勤経路の変更を含み、「運賃等の負担額の変更」には勤務様態の 
変更（交代制勤務から普通勤務への変更等）による負担額の変更を含む。 

４ 「通勤方法の別」欄には、通勤の順路に従い徒歩、自転車、○○線、○○新幹線等の別を記入する。 
５ 「乗車券等の種類」欄には、通勤に使用する乗車券等（定期券（〇箇月）、〇枚綴回数券、優待乗車券等の別）を記入する。 
６ 「左欄の乗車券等の額」欄には、通勤に使用する乗車券等（定期券（〇箇月）、〇枚綴回数券、優待乗車券等）の額を記入する。 
７ 往路と復路が異なる場合は、「備考欄」にその旨と理由を記入する。 
８ 通勤経路の略図（経路朱線）は、別紙添付として差し支えない。なお、この場合は「通勤経路の略図」欄にその旨を記入する。 
９ 新幹線鉄道等を利用している者は、下欄に新幹線鉄道等を利用しない場合の通勤の経路及び方法等を記入する。   

 

 氏  名 

  
 職員番号 

 
  

 

 
 

 主な届出の理由 
 ☑ 新規（異動の場合を含む。）  
 □ 住居の変更 
 □ 通勤経路の変更 
 □ 通勤方法の変更 
 □ 運賃等の負担額の変更  
 上記事実の発生年月日  
    令和３ 年 ４ 月 １日 
 

記入例 〇 〇 〇 〇 

×××××× 

申請者の押印は不要。 

この欄への記入は手書きのほか、ゴム印などで

も可（記入は直筆に限らない）。 

※扶養手当・住居手当等も同様。 



（別紙２）代表的な様式の改正部分の記入例

                                                （ 裏 面 ）  
 

氏      名  
 
 
職  員  番  号  

 

 

 

 

 

 

 
 

確 認 及 び 決 定 欄                                                       令 和 ３ 年   ４ 月   １ 日  受 理  

 

普  

通  

交

通

機  

関  

等  

利  

用  

者  

順  

路  

算 出 の 基 礎 と な る  

普 通 交 通 機 関 等  
定 期 券  

回 数 券  

そ の 他  

の  別  

運 賃 等 の 額 の 算 出 基 礎  運 賃 等 相 当 額  

１ 箇 月 当 た  

り の 運 賃 等  

相 当 額  

普 通 交 通 機 関 等  

認 定 の 始 期  

支 給 月  

(毎 月 支 給  

は 省 略 ）  

備 考  
普 通 交 通 機  

関 等 の 名 称  利 用 区 間  

１  
 JR○○線 ○○駅  ～ 

××駅 
６か月定期
券 

４５，３６０円    ４５,３６０円 

(      ６  箇 月 ) 

７，５６０   円 令和３年 4 月から 4,10  

２  
 △△バス ××駅西口～ 

○○停 
チャージ式
の ICカード 

200円×2×21×7.000／8.200    ７，１７０円 

(      １  箇 月 ) 

７，１７０  円 令和３年 4 月から    

３  
    

       円  
(        箇 月 )  円      年   月 か ら    

４  
    

     円  
(        箇 月 )  円      年   月 か ら    

自 動 車 等 の 額  （ 自 動 車 等 の 使 用 距 離  ３ ． ０ ｋ ｍ ） （ 加 算 額   〇〇〇  円 ）                         ××××    円  

普 通 交 通 機 関 等 と 自 動 車 等 の 合 計 額           円  １ 箇 月 当 た り の 運 賃 等 相 当 額 の 合 計 額              円  

１ 箇 月 当 た り の 運 賃 等 相 当 額 が  

5 5 , 0 0 0円 を 超 え る と き  

｛ 5 5 , 0 0 0＋ (    )｝ ×〔   箇 月 〕 ＝       円  

 （ 差 額 ２ 分 の １ 相 当 額 （ 2 0 , 0 0 0円 が 限 度 ）      円 ）  
   年   月 か ら   

新  
幹  
線  
鉄  
道  
等  
利  
用  
者  

順  

路  

算 出 の 基 礎 と な る 

新 幹 線 鉄 道 等  

定 期 券  

回 数 券  

そ の 他  

の  別  

特 別 料 金 等 の 額  

の 算 出 基 礎  

特 別 料 金 等 ２  

分 の １ 相 当 額  

１ 箇 月 当 た  

り の 特 別 料  

金 等 ２ 分 の  

１ 相 当 額  

新 幹 線 鉄 道 等  

認 定 の 始 期  

支 給 月  

(毎 月 支 給  

は 省 略 ）  

備 考  新 幹 線 鉄 道  

等 の 名 称  利 用 区 間  

１  
           円  

(         箇 月 )  
円      年    月 か ら    

２  
             円  

(         箇 月 )  
円      年    月 か ら    

１ 箇 月 当 た り の 特 別 料 金 等 ２ 分 の １ 相 当 額 の 合 計 額  円   

１ 箇 月 当 た り の 特 別 料 金 等 ２ 分 の １  

相 当 額 が 2 0 , 0 0 0円 を 超 え る と き  
2 0 , 0 0 0×〔   箇 月 〕 ＝         円      年    月 か ら  

 

決  

定  

事  

項  

条 例 第 ９ 条 の ５ 第 １ 項  □ 該 当 （ □ 規 則 第 ５ 条 ： 歩 行 困 難 ）  
 □ 第 １ 号 ： 交 通 機 関  
 □ 第 ２ 号 ： 自 動 車 等 使 用  (□ 規 則 第 ８ 条 の ２ （ 通 勤 所 要 回 数    回 ） )  
 ☑ 第 ３ 号 ： 併 用      (□ 規 則 第 ８ 条 の ２ （ 通 勤 所 要 回 数    回 ） )  
  規 則 第 ８ 条 の ３   □ 第 １ 号   □ 第 ２ 号   □ 第 ３ 号  
条 例 第 ９ 条 の ５ 第 １ 項   □ 非 該 当 （ 理 由 ：                 ）  

 備 考  

 

    

□ 条 例 第 ９ 条 の ５ 第 ３ 項 該 当 ： 新 幹 線 鉄 道 等 利 用 （ □ ： 往 復  □ ： 片 道 ）  

 学 校 職 員 の 給 与 に 関 す る 条 例 第 ９ 条 の ５ 及 び 学 校 職 員 の 通 勤 手 当 に 関 す る  
規 則 の 規 定 に 従 い 上 記 の と お り 確 認 し 決 定 す る 。  
                             職  名    校  長  
  令 和 ３ 年  ４  月  ５  日  
                             氏  名    埼玉   太郎         

取  
扱  
者

確

認

欄  

 

    

    

 

 

運 賃 等 改 定 、 支 給 単 位 期 間 変 更 等 及 び 返 納 に 係 る 確 認 及 び 決 定 欄   

□ 運 賃 等 改 定  □ 規 定 改 正        年   月   日 適 用   自 動 車 等  

 

□ 支 給 単 位 期 間 変 更  

年     月 適 用  

加 算 額     円  

円  

5 5 , 0 0 0円 を 超 え る と き  

円  
 

普 通 交 通 機 関 等  

順  

路  

定 期 券  
等 の 別  

運 賃 等  

相 当 額  

１ 箇 月 当 た り の  
運 賃 等 相 当 額  

普 通 交 通 機 関 等  
の 認 定 の 始 期  

支 給 月  
(毎 月 支 給 は 省 略 )  

取  
扱  
者

確

認

欄  

 

     

    

１   
         円  
 （     箇 月 )  円  か ら   

２   
         円  
（     箇 月 )  円  か ら   

年     月 適 用  

加 算 額     円  

        円  

5 5 , 0 0 0円 を 超 え る と き  

円  
 

３   
         円  
（     箇 月 )  円  か ら   

取  
扱  
者

確

認

欄  

 

     

４   
         円  
（     箇 月 )  円  か ら   

    

自 動 車 等    (   .   k m )                         円  

１ 箇 月 当 た り の 運 賃 等 相 当 額 の 合 計 額          円  

1箇 月 当 た り の 運 賃 等 相 当 額 が  
5 5 , 0 0 0円 を 超 え る と き  

             円  
             年   月 か ら  年     月 適 用  

加 算 額     円  

円  

5 5 , 0 0 0円 を 超 え る と き  

円  
 

新 幹 線 鉄 道 等  取  
扱  
者

確

認

欄  

 

     

順  

路  

定 期 券  
等 の 別  

特 別 料 金 等 ２  
分 の １ 相 当 額  

１ 箇 月 当 た り の 特 別 料  
金 等 ２ 分 の １ 相 当 額  

新 幹 線 鉄 道 等  
の 認 定 の 始 期  

支 給 月      

１  
 円  
 （     箇 月 )  

円   年    月 か ら   

２  
 円  
 （     箇 月 )  

円   年    月 か ら   
年     月 適 用  

加 算 額     円  

               円  

5 5 , 0 0 0円 を 超 え る と き  

円  
 

1箇 月 当 た り の 特 別 料 金 等 ２ 分 の １  
相 当 額 が 2 0 , 0 0 0円 を 超 え る と き  

               円  
                年   月 か ら  

取  
扱  
者

確

認

欄  

 

     

    

□ 返 納  返 納 事 由 (規 則 第 1 2条 の ２ 第 １ 項 ) :  

対 象 普 通 交 通 機 関  
等 (新 幹 線 鉄 道 等 )  

払 戻 金 相 当 額 (払 戻 金  
1 / 2相 当 額 )の 算 出 基 礎  

払 戻 金 相 当 額  
(払 戻 金 1 / 2 )  

事 由 発 生 年 月  

１      円  年   月  

年     月 適 用  

加 算 額     円  

               円  

5 5 , 0 0 0円 を 超 え る と き  

円  
 

２    円  年   月  

３    円    年   月  取  
扱  
者

確

認

欄  

 

     

４    円  年   月      

    年   月   日 決 定   

備 考 ：  
取 

扱 

者 

確 

認 

欄 

     

     

 

 

 

 

 

 

              
 

決裁の際にはこの欄に原則として、

署名（直筆のサイン）を行うこと。 

公印の押印は不要。 

この欄の記入は手書きのほか、ゴム印

などでも可（記入は直筆に限らない）。 
 

〇 〇 〇 〇 

×××××× 

埼 

玉 

※署名をする場合は、 

名字又はフルネームを 

自署すること。 

大 

宮 

記入例 



（別紙２）代表的な様式の改正部分の記入例

別紙第２ 

住居手当認定 簿 

届出の理由 

 ・発生（改定）年月日 

 ・内容 

該当条文 

（学校職員の給与に関する条例第９条の６） 

 

決定家賃額 

住居手当の 

    月額 

支給の 

   始期等 

学校職員の給与に関する条例第９条の６及び同条に基づく 

学校職員の住居手当に関する規則（昭和 49年埼玉県教育委 

員会規則第 40号）の規定に従い左記のとおり決定（改定） 

する。 提出（受理）年月日 

令和３年４月 １日発生 

 

内容 

 

す

る

住

宅 

自

ら

居

住 

☑第１項第１号 

 決定家賃額( 70,000    円) 

自ら居住する住居手当の額 

28,000円 

 

 

        から 

R3 年 ４月分 

        まで 

    令和３年 ４月 ５日 

 

職名 ○○市立  ○○小学校 

   校長 

氏名   埼玉 太郎               

留守家族の住居手当の額 

円 居
住
す
る
住
宅 

留
守
家
族
が 

□第１項第 2号 

 決定家賃額(     円) 
令和３年４月 ５日提出 

(受理) 

合計 

  28,000円 

   年  月  日発生 

 

内容 

 

す

る

住

宅 

自

ら

居

住 

□第１項第１号 

 決定家賃額(     円) 

自ら居住する住居手当の額 

円 

 

 

        から 

  年  月分 

        まで 

       年  月  日 

 

職名 

 

氏名             

留守家族の住居手当の額 

円 居
住
す
る
住
宅 

留
守
家
族
が 

□第１項第 2号 

 決定家賃額(     円) 
   年  月  日提出 

(受理) 

合計 

円 

   年  月  日発生 

 

内容 

 

す

る

住

宅 

自

ら

居

住 

□第１項第１号 

 決定家賃額(     円) 

自ら居住する住居手当の額 

円 

 

 

        から 

  年  月分 

        まで 

       年  月  日 

 

職名 

 

氏名           

留守家族の住居手当の額 

円 居
住
す
る
住
宅 

留
守
家
族
が 

□第１項第 2号 

 決定家賃額(     円) 
   年  月  日提出 

(受理) 

合計 

円 

   年  月  日発生 

 

内容 

 

す

る

住

宅 

自

ら

居

住 

□第１項第１号 

 決定家賃額(     円) 

自ら居住する住居手当の額 

円 

 

 

        から 

  年  月分 

        まで 

       年  月  日 

 

職名 

 

氏名   

留守家族の住居手当の額 

円 居
住
す
る
住
宅 

留
守
家
族
が 

□第１項第 2号 

 決定家賃額(     円) 
   年  月  日提出 

(受理) 

合計 

円 

   年  月  日発生 

 

内容 

 

す

る

住

宅 

自

ら

居

住 

□第１項第１号 

 決定家賃額(     円) 

自ら居住する住居手当の額 

円 

 

 

        から 

  年  月分 

        まで 

       年  月  日 

 

職名 

 

氏名    

留守家族の住居手当の額 

円 居
住
す
る
住
宅 

留
守
家
族
が 

□第１項第 2号 

 決定家賃額(     円) 
   年  月  日提出 

(受理) 

合計 

円 

   年  月  日発生 

 

内容 

 

す

る

住

宅 

自

ら

居

住 

□第１項第１号 

 決定家賃額(     円) 

自ら居住する住居手当の額 

円 

 

 

        から 

  年  月分 

        まで 

       年  月  日 

 

職名 

 

氏名            

留守家族の住居手当の額 

円 居
住
す
る
住
宅 

留
守
家
族
が 

□第１項第 2号 

 決定家賃額(     円) 
   年  月  日提出 

(受理) 

合計 

円 

備考： 

氏  名  

職員番号   （電算ゴム印） 

 

確 認欄  

 

 

確 認欄  

 

 

確 認欄  

 

 

確 認欄  

 

 

確 認欄  

 

 

確 認欄  

 

新  規  

決裁の際には、原則として決裁権

者がこの欄に署名（直筆でのサイ

ン）を行うこと。  

 

この欄への記入は手書きのほ

か、ゴム印などでも可（記入は直

筆に限らない）。 

記入例 

※署名をする場合は、名

字又はフルネームを自署

すること。  



（別紙２）代表的な様式の改正部分の記入例

様式第２ 

扶 養 手 当 認 定 簿 

 

 
氏  名 浦和 一郎 

職員番号 ９ ９ ９ ９ ９ ９ 

 

 １ 扶養親族の状況 

扶 養 親 族 

の  氏  名 

続 

 

柄 

生 年 月 日 

（加算開始時期） 

届出提出 

（受 理） 

年月日 

届出事実の 

発生年月日 

届 出 の 

事   由 

支給の 

始期・終期 

（満 22歳年度末） 

浦和 真紀 

配 
 

偶 
 

者 

 平成 

 5年  1月 25日 

R３年  4月 5 日  R3年 4月  1日 新 採 用      R3年   4月分から 

   年  月  日    年  月  日  年    月分まで 

   年  月  日    年  月  日   年  月分から 

   年  月  日    年  月  日       年    月分まで 

  

   

 年   月   日 

(    年４月～) 

年   月   日    年   月   日       年    月分から 

  年  月  日    年  月  日       年    月分まで   

 

 
    年  月  日 

(    年４月～) 

   年  月  日    年  月  日    年  月分から 

  年  月  日    年  月  日       年    月分まで   

 

 
    年  月  日 

(    年４月～) 

   年  月  日    年  月  日    年  月分から 

  年  月  日    年  月  日       年    月分まで   

 

 
    年  月  日 

(    年４月～) 

   年  月  日    年  月  日    年  月分から 

  年  月  日    年  月  日       年    月分まで   

 

 
    年  月  日 

(    年４月～) 

   年  月  日    年  月  日    年  月分から 

  年  月  日    年  月  日       年    月分まで   

 

 
    年  月  日 

(    年４月～) 

   年  月  日    年  月  日    年  月分から 

  年  月  日    年  月  日       年    月分まで   

 

 
    年  月  日 

(    年４月～) 

   年  月  日    年  月  日    年  月分から 

  年  月  日    年  月  日       年    月分まで   

 

 
    年  月  日 

(    年４月～) 

   年  月  日    年  月  日    年  月分から 

  年  月  日    年  月  日       年    月分まで   

 

 記入上の注意 

 １ 「生年月日（加算開始時期）」欄には、加算措置の対象となる子について、加算開始の時期を（  ）内に記入する。 

 ２ 「届出提出（受理）年月日」欄には、届出提出年月日を記入し、その日が届出受理日と異なる場合にあっては、届出受理日を（  ） 

  書で付記する。 

 ３ 「支給の始期・終期（満 22歳年度末）」欄の（  ）内には子・孫・弟妹が満 22歳年度末により支給要件を喪失する時期を記入する。 

 ４ 子・孫・弟妹が満 22歳年度末により支給要件を喪失した場合は、「届出提出（受理）年月日」欄及び「届出事実の発生年月日」欄の記 

  入は要しない。なお、「届出の事由」欄には、「満 22歳年度末」と記入する。 

 

 

 

 

記入例 

（３） 

（３） 

（３） 

（３） 

（３） 

（３） 

（３） 

（３） 

（ ）  

） 

（ ）  

） 

（ ）  

） 

（ ）  

） 

（ ）  

） 

（ ）  

） 

（ ）  

） 



（別紙２）代表的な様式の改正部分の記入例

 ２ 扶養手当の月額の認定（支給額の改定） 

支給開始（終了）・ 

支 給 額 改 定 時 期 

認 定 扶 養 親 族 数 

扶養手当 

の 月 額 

認定等の 

事  由 

所属の長の認定（確認）欄 

配偶者 
配偶者・子 

以外 

 

 
認定(確認) 

年 月 日 

職名・氏名 確認 

欄 

 

  R3年 4月分 から 

 

人 

１ 

人 

０ 

人 

０ 

人 

０ 

円 

6,500 

 

新採用 R3・4・5 

〇〇〇立△△

△△学校校長 

埼玉 太郎 

 

 

 

   年  月分 から 

 

    円 

 

 

  

  

 

 

     年  月分 から 

 

      

・  ・ 

  

 

     年  月分 から 

 

      

・  ・ 

  

 

     年  月分 から 

 

      

・  ・ 

  

 

     年  月分 から 

 

      

・  ・ 

  

 

     年  月分 から 

 

      

・  ・ 

  

 

     年  月分 から 

 

      

・  ・ 

  

 

     年  月分 から 

 

      

・  ・ 

  

 

     年  月分 から 

 

      

・  ・ 

  

 

     年  月分 から 

 

      

・  ・ 

  

 

     年  月分 から 

 

      

・  ・ 

  

 

 ３ 備考（扶養親族及び扶養手当認定上、特に必要な事項を記入） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

うち特定期間 

にある子の数 
子 

この欄への記入は手書きのほか、ゴム印などで

も可（記入は直筆に限らない）。 

決裁の際には、原則として、決裁権者がこの

欄に署名（直筆でのサイン）を行うこと。 

※署名をする場合は、名字

又はフルネームを自署するこ

と。 

記入例 



（別紙２）代表的な様式の改正部分の記入例

 

               教 育 業 務 連 絡 指 導 手 当 に 係 る 実 績 簿 
令和 〇 年 ４ 月分 

主任等の 

名  称 

日 

曜日 

氏名・職員番号 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 

計 手当額 備考  

水 

 

木 

 

金 

 

土 

 

日 

 

月 

 

火 

 

水 

 

木 

 

金 

 

土 

 

日 

 

月 

 

火 

 

水 

 

木 

 

金 

 

土 

 

日 

 

月 

 

火 

 

水 

 

木 

 

金 

 

土 

 

日 

 

月 

 

火 

 

水 

 

木 

 

 

 

教務主任 

 

（ 電 算 用 ゴ ム 印 ） 

 

○ 

 

○ 

 

○ 
  

出 

張 

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 
  

 

○ 

出 

張 

出 

張 

 

○ 

 

○ 
  

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 
  

 

○ 

 

○ 
 
年 

休 

  日  

17 

 円  

3,400 

主任に充て

た日4/1 

第１学年 

学年主任 

 

（ 電 算 用 ゴ ム 印 ） 

 

○ 

 

○ 

 

○ 
  

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 
  

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 
  

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 

出 

張 
  

 

○ 

 

○ 
 

 

○ 

   

20 

 

4,000 

 

〃 

第２学年 

学年主任 

 

（ 電 算 用 ゴ ム 印 ） 

 

○ 

 

○ 

出 

張 
  

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 
  

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 
  

年 

休 

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 
  

 

○ 

 

○ 
 

 

○ 

  

19 

 

3,800 

 

〃 

第３学年 

学年主任 

 

（ 電 算 用 ゴ ム 印 ） 

 

○ 

 

○ 

 

○ 
  

 

○ 

 

○ 

出 

張 

 

○ 

 

○ 
  

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 
  

 

○ 

 

○ 

出 

張 

 

○ 

 

○ 
  

 

○ 

 

○ 
 

 

○ 

  

19 

 

3,800 

 

〃 

 

保健主事 

 

（ 電 算 用 ゴ ム 印 ） 

 

○ 

 

○ 

 

○ 
  

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 
  

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 
  

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 
  

 

○ 

 

○ 
 

 

○ 

  

21 

 

4,200 

 

〃 

進路指導

主事 

 

（ 電 算 用 ゴ ム 印 ） 

 

○ 

 

○ 

 

○ 
  

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 

年 

休 
  

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 
  

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 
  

 

○ 

 

○ 
 

 

○ 

  

20 

 

4,000 

 

〃 

生徒指導

主事 

 

（ 電 算 用 ゴ ム 印 ） 

 

○ 

 

○ 

 

○ 
  

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 

出 

張 
  

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 

出 

張 
  

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 

 

○ 
  

年 

休 

 

○ 
 

 

○ 

  

18 

 

3,600 

 

〃 

                                    

                                    

                                    

備  考 

  1 主任等の名称欄には、支給対象である主任等に二以上充てられている場合は併記する。 

  2 この実績薄は会計年度毎に別冊とする。 

  3 従事した日は、○を記入する。 

  4 この実績薄は、校長が前月分について確認のうえ保管するものとする。 

  5 備考欄には、新たに主任等に充てられた年月日を記入し、その後は変更のあった場合のみ記入する。 

確  認  欄 

校 長 教 頭  

   
埼 

玉 

浦 
和 

決裁の際には、原則としてこの欄に署名

（直筆でのサイン）を行うこと。 

 

※署名をする場合は、名

字又はフルネームを自署

すること。 



（別紙２）代表的な様式の改正部分の記入例

修 学 旅 行 等 に 関 す る 実 績 簿
（令和 〇 年 ６ 月分）

行 事 の 種 別 修 学 旅 行

上記認可年月日 令和 〇 年 ５ 月 １５ 日 参加児童・生徒数
認 可 番 号 ○○ 第 ×× 号 ９７ 人

旅 行 期 間
自 令和 〇 年 ６ 月 １１ 日 ５ 時 ３０ 分
至 令和 〇 年 ６ 月 １４ 日 １８ 時 ００ 分

旅行出発前の集合時刻 午 前 午 後 ５ 時 ３０ 分

旅行出発後の解散時刻 午 前 午 後 ６ 時 ００ 分

従 事 者 お よ び 従 事 時 間 等

職 名
氏 名

１１日 １２日 １３日 １４日 日 手 当 額
職 員 番 号

時間 時間 時間 時間 時間 円
教 諭 （ 電 算 用 ゴ ム 印 ）

１７ １６ １６ １２ ２０，４００

教 諭 （ 電 算 用 ゴ ム 印 ） １７ １６ １６ １２ ２０，４００

教 諭 （ 電 算 用 ゴ ム 印 ） １７ １６ １６ １２ ２０，４００

教 諭 （ 電 算 用 ゴ ム 印 ） １７ １６ １６ １２ ２０，４００

教 諭 （ 電 算 用 ゴ ム 印 ） １７ １６ １６ １２ ２０，４００

教 諭 （ 電 算 用 ゴ ム 印 ） １７ １６ １６ １２ ２０，４００

教 諭 （ 電 算 用 ゴ ム 印 ） １７ １６ １６ １２ ２０，４００

教 諭 （ 電 算 用 ゴ ム 印 ） １７ １６ １６ １２ ２０，４００

上記 ８ 名の教員特殊業務手当の支給について確認する。

校 長 担当者

埼 浦
玉 和

決裁の際には、原則としてこの欄に署名

（直筆でのサイン）を行うこと。

記入例

従事者の押印は不要。

※署名をする場合は、
名字又はフルネーム
を自署すること。



（別紙２）代表的な様式の改正部分の記入例

氏 名

職員番号 （ 電 算 用 ゴ ム 印 ）

部活動・対外運動競技等に関する実績簿

（令和 〇 年 ８ 月分）

従事者職名 教諭 氏名 ○ ○ ○ ○

月 日 休日・ 従事(引率指導)時間 部 活 動 競技会等に生徒引率した場合 手 当 額

主催(共催) 泊の
（曜日） 振替等 開 始 終 了 時間数 の 名 称 大 会 名 称 開催地 3号業務 4号業務

団 体 有無

８月１日
8：00 12：00 4：00 ▲▲部 2,700

( 土 )

８月７日 関東中学校体 ○○市
8：00 21：00 13：00 〃 中体連 有 5,100

( 金 ) 育大会 ××競技場

８月８日
6：00 21：00 15：00 〃 〃 〃 〃 〃 5,100

( 土 )

８月９日
6：00 17：00 11：00 〃 〃 〃 〃 無 5,100

( 日 )

８月17日
振替 9：00 11：00 2：00 〃 0

( 月 )

８月22日
8：00 12：00 4：00 〃 2,700

( 土 )

月 日
： ： ：

( )

月 日
： ： ：

( )

月 日
： ： ：

( )

月 日
： ： ：

( )

月 日
： ： ：

( )

月 日
： ： ：

( )

月 日
： ： ：

( )

手 円 円
注１：休日・振替等欄には、休日に従事した場合は「休」を記載し、週休日の振替等を 当 15,300 5,400

行った日に従事した場合は、その内容を記載すること。
額

計
合計

注２：太枠の中は記入しないこと。 20,700円

上記の教員特殊業務手当の支給について確認する。

校 長 担当者

埼 浦
玉 和

従事者の押印は不要。

この欄への記入は手書きのほか、

ゴム印などでも可（記入は直筆に限

らない）。

決裁の際には、原則としてこの欄に

署名（直筆でのサイン）を行うこと。

記入例

※署名をする場合は、
名字又はフルネーム
を自署すること。



（別紙２）代表的な様式の改正部分の記入例

様式第７号 

扶養・家族手当等に関する証明書 
 
 

当 事 業 所 に お い て は                      に 対 し 、  

 

続  柄  氏      名  

子  ○○ □□ 

  

  

  

扶 養 ・ 家 族 手 当 等 は 支 給 し て お り ま せ ん 。  

 

  〇〇年  〇〇月  〇〇日 
 
 
 
 
 
                  事 業 所 名  ××××株式会社 

                         
取扱者氏名  代表取締役△△ △△        
 
連  絡  先  000－000－0000 

同 人 の  に つ い て の  

申 請 者  ○ ○  ○ ○  

証明者の押印は不要。 

証明者の連絡先を記入する。 

記入例 



（別紙２）代表的な様式の改正部分の記入例

月 日 月 日

月 日 月 日

月 日 月 日

月 日 月 日

月 日

号
給H31.4.1

発
令

31歳

級 41 級

換算月数
合　　計

　　　　　　　　　　　　　号

　　　　年　　月　　日

記

 下記のとおり、内申・具申します。

復　職　等　に　伴　う　給　料　等　調　書

教育委員会教育長

教諭

学校長

復職等に伴う給料調整について（内申・具申）

休職等発令年月日

R1.8.23

R3.7.8

調整の種別

 埼玉県教育委員会教育長　様

教育職
（２） 2

年齢所属所・コード（ゴム印）

発
令

号
給

職名

復職時等の前日の給料

発
令

9

換算月数

復職等予定年月日

氏名・職員番号（ゴム印）

(直近昇給時の給料)（前回休職等種別・発令年月日）

0 23

4 0

0

標準 調整

（合　算）

　　　月　　　日

標準 調整

号 号 号 号 号

調整

号

　　　年度

（合　算）

標準 調整

号

　　　年度

（合　算）

　　　月　　　日

標準

0

　　　月　　　日

号

標準

調整合計

号

育児休業イ

号

級 号給

決定表級号給

　　　年度

（合　算）

　　　月　　　日

標準 調整調整

号

　　　年度

（合　算）

号

　　　月　　　日

31年度

号

　　　年度

（合　算）

　　　月　　　日

H31.4.1からR2.3.31までの状況（１日も空けずに合算すること） 換算率

休職等の日数（今回復職等に係る休職等期間のみ）

病休承認日数（週休日・休日等を含む全期間）

勤務日数等（病休・介休以外の休暇を含む）

その他の日数（他の日数に該当しない期間）

7

市町村教育委員会教育
長及び学校長の公印の
押印は不要とした。

教育事務所用の収
受印欄は削除した。

※添付書類として提出す

る出勤簿について、原本

証明は不要とした。

記入例



（別紙２）代表的な様式の改正部分の記入例

別表第一（第四条関係） 

旅  行  命  令  簿 

学校名  職名  氏名  
居住市区

町 村 名 
 

居 所 の 

最 寄 駅 
駅 

 

発令月日 
旅行月日 

出 発 地 用 務 旅行方法 

      通 勤 手 当 と の 調 整 備 考 
旅行命令

権 者 
到 着 地 用 務 先 

自家用車

使用理由 

 月  日  月  日 □ 学校 

□ 自宅 
  

 

 

    

調整事由（    ） 
 

 ～ 調整区間等： 

  月  日 □ 学校 

□ 自宅 

 
 

 別途負担： □有   (   泊   日） 

 月  日  月  日 □ 学校 

□ 自宅 
  

      

調整事由（    ） 
 

 ～ 調整区間等： 

  月  日 □ 学校 

□ 自宅 
  

 別途負担： □有  (   泊   日） 

 月  日  月  日 □ 学校 

□ 自宅 
  

      

調整事由（    ） 
 

 ～ 調整区間等： 

  月  日 □ 学校 

□ 自宅 
  

 別途負担： □有  (   泊   日） 

 月  日  月  日 □ 学校 

□ 自宅 
  

      

調整事由（    ） 
 

 ～ 調整区間等： 

  月  日 □ 学校 

□ 自宅 
  

 別途負担： □有   (   泊   日） 

 月  日  月  日 □ 学校 

□ 自宅 
  

      

調整事由（    ） 
 

 ～ 調整区間等： 

  月  日 □ 学校 

□ 自宅 
  

 別途負担： □有  (   泊   日） 
 
（注） １ 旅行者は太線の枠内を記入すること。なお、訂正の方法については、記入要領を参照すること。 

    ２ 「用務」欄には、用務の内容がわかるよう具体的な用務名を、「用務先」欄には、用務先が特定できるようその存する市町村名等を含めて記入すること。 

３ 「旅行方法」欄、「自家用車使用理由」欄及び「調整事由」欄は下記の表を参照の上、該当する記号を記入すること。 

    ４ 「調整区間等」欄には、鉄道・バスの場合は定期券・回数券等の使用区間を、自家用車等の場合は通勤認定距離数をそれぞれ記入すること。 

    ５ 鉄道を利用する際に、上部の「居所の最寄駅」欄に記入した駅と異なる駅を利用した場合は、「備考」欄に当該利用駅名を記入すること。 

    ６ 出発地から最寄駅まで自家用車等を使用し、当該最寄駅から用務先まで鉄道を利用する場合は、「備考」欄に最寄駅の名称及び最寄駅までの実走行距離（小数点以下切捨て）を記入すること。 

旅行方法  （ア）鉄道 （イ）路線バス （ウ）自転車 （エ）徒歩 （オ）自家用車 （カ）自家用車同乗 （キ）原付等 （ク）貸切バス・タクシー （ケ）公用車 （コ）その他 

自家用車等使用理由 （１）用務先が複数 （２）交通不便 （３）緊急の業務 （４）荷物・給与の運搬 （５）授業との両立 （６）その他 

調整事由 （Ａ）鉄道－定期券使用 （Ｂ）鉄道－回数券等使用 （Ｃ）バス－定期券使用 （Ｄ）バス－回数券等使用 （Ｅ）自家用車等使用 
 

（  年  月分） 

旅行者の押印は不要となった。 

市町村及び市町村教委の文書管理規程等

に則り決裁を行うこと。 

記入例 

埼玉 

太郎 



（別紙２）代表的な様式の改正部分の記入例

別表第二（第七条関係） 

普 通 旅 費 請 求 書 

学校名  職名  氏名  
居住市区

町 村 名 
 

居所の最

寄駅区分 
 

学校の最

寄駅区分 
 

 

 旅行月日 
出 発 地 用 務 旅行方法 出発地から用務

先及び到着地 

までの直線距離 

駅名・陸路 
鉄道賃 車 賃 

旅行雑費 

 

日 当 

その他 
予算種別 

通 勤 手 当 と の 調 整 備 考 

到 着 地 用 務 先  市区町村名 計 

   月  日 □ 学校 

□ 自宅 
  □ すべて 

４㎞以内 

 

□ ４㎞超 

 
㎞ ㎞ 円 

 
円 

 
 
 

調整事由（    ） □県外・引率旅費 
  ～ 円 円 調整区間等： 

  月  日 □ 学校 

□ 自宅 
  

     円 

 別途負担： □有  (   泊   日）      

   月  日 □ 学校 

□ 自宅 
  □ すべて 

４㎞以内 

 

□ ４㎞超 

 
㎞ ㎞ 円 円  調整事由（    ） □県外・引率旅費 

  ～ 円 円    調整区間等： 

  月  日 □ 学校 

□ 自宅 
  

     円 

 別途負担： □有  (   泊   日）      

     月  日 □ 学校 

□ 自宅 
  □ すべて 

４㎞以内 

 

□ ４㎞超 

 
㎞ ㎞ 円 円  調整事由（    ） □県外・引率旅費 

  ～ 円 円    調整区間等： 

  月  日 □ 学校 

□ 自宅 
  

     円 

 別途負担： □有   (   泊   日）      

     月  日 □ 学校 

□ 自宅 
  □ すべて 

４㎞以内 

 

□ ４㎞超 

 
㎞ ㎞ 円 

 
円  調整事由（    ） 

□県外・引率旅費 
  ～ 円 円   調整区間等： 

  月  日 □ 学校 

□ 自宅 
  

     円 

 別途負担： □有  (   泊   日）      

     月  日 □ 学校 

□ 自宅 
  

□ すべて 

４㎞以内 

 

□ ４㎞超 

 
㎞ ㎞ 円 

 
円  調整事由（    ） □県外・引率旅費 

  ～ 円 円   調整区間等： 

  月  日 □ 学校 

□ 自宅 
  

     円 

 別途負担： □有  (   泊   日）      
  

 
（注）「出発地から用務先及び到着地までの直線距離」欄の「すべて４㎞以内」、「４㎞超」の確認及び「市区町村名」欄の記入は、全行程自家用車等使用の場合のみ行うこと。 
 
旅行方法  （ア）鉄道 （イ）路線バス （ウ）自転車 （エ）徒歩 （オ）自家用車 （カ）自家用車同乗 （キ）原付等 （ク）貸切バス・タクシー （ケ）公用車 （コ）その他 

調整事由 （Ａ）鉄道－定期券使用 （Ｂ）鉄道－回数券等使用 （Ｃ）バス－定期券使用 （Ｄ）バス－回数券等使用 （Ｅ）自家用車等使用 

経路等  

合 計 額 

（ 普 通 旅 費 ） 

円 （参考） 

請求者

確 認 

 請求月日 

   月  日   

合 計 額 
（ ） 

円 旅行命

令権者 

承 認 

  

（  年  月分） 

 
保管用 
または 
提出用 

原則として、旅行命令権者が内容を

確認後、氏名を記載（方法は直筆に

限らない）すること。 

旅行者が確認したことを担保するために旅行

者に記名、✓を付けさせるなど、所属ごとに自

由に使用すること。 

なお、空欄でも差し支えない。 

埼玉 

太郎 

浦和 

記入例 



（別紙２）代表的な様式の改正部分の記入例

 別紙第１ 
 

旅費請求書集計表 
 
 
 
 
 

市町村名 
学校名・コード 

（ゴム印使用） 
受付年月日 支払年月日 

旅費事務担当者名 

電 話 番 号 

〇〇 市 

 
 〇〇〇学校 

×× A ０ ０ ※記入しない  ※記入しない 

〇〇 〇〇 

〇〇〇－〇〇〇－〇〇〇〇 

 
 

 年度  予算種別  支出の理由及び目的  請求金額  遡及金額  備  考 

 
  〇〇 

 
   ０１ 

 
  〇 月分 普通旅費 

  ７１，１０９  円 
    

            円  

 
   

 
   

 
    

                   円 
      

                   円  

 
   

 
   

 
    

                   円 
  

                   円  

 
   

 
    

 
  

                   円                    円 
         

 

 
   

 
    

 
 

                   円                    円 
            

 

 
                   合        計 

     ７１、１０９   円 
  

                   円 
          

 

 

市町村名を記入する

欄を追加した。 


