
（２）電算関係 No.１ 
作 成 書 類 作成者 提 出 先 記 

載 
例 
No 

 
添付書類・備考 
◎は必ず添付 
○は該当者のみ添付 区 

分 書 類 の 名 称 部 
数 

本 
人 

学 
校 

学 
校 

教 
委 

教 
事 

県 
教 

共 
済 

勤 
 
務 
 
実 
 
績 
 
報 
 
告 
 
書 
 

＜勤務実績報告書＞ １  ○ １   (1)  １ 写しを県教に送付。 

・時間外勤務手当 
    週間時間外勤務等計画表 
    時間外勤務命令伺簿 
    時間外勤務命令書 
    時間外勤務手当計算書 

１ 
１ 
１ 
１ 

      
○ 
○ 

 
 

 
 
○ 
○ 

１ 
１ 
１ 
１ 

    
 
 
 
 

 

・部活動手当 
    部活動手当実績簿 

 
１   

○ 
 
１      

２ 
 

・教育業務連絡指導手当 
    （主任手当）         １  

・宿日直手当 
  宿日直実績簿 

 
１   

○ 
 
１      

４ 
 

・教員特殊業務手当 
教員特殊業務手当実績簿 

 ①指導業務 ②補導業務 
 ③対外競技等業務（泊を伴う） 
  ④対外競技等業務（その他） 
  ⑤救急業務 ⑥保護復旧業務 

 
１ 
 
 
 
 
 

 

 
○ 

 
 
 
 
 

 
１ 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
５ 
 
 
 
 
 

 
 
①勤務時間割振表、実施計画 
③、④競技大会要項写 
 

・通勤手当停止         １  
・管理職手当停止         １  
・追加         １  
・戻し入れ         １  
・欠勤時間         １  
①初任者研修補充 

・初任者研修に係る非常勤講師勤務状況等について 

・週担当時間割表 

・非常勤講師勤務時間等報告書 

・旅費仕訳書 

②養護初任者研修補充 

 ・新規採用養護教諭研修に係る非常勤職員勤務時間報告書 

 ・旅費仕訳書 

③免許教科外、小学校専科、社会人活用 

・非常勤講師勤務状況報告書（社会人） 

・非常勤講師勤務状況報告書（専科、教科外） 

・週の担当時間表 

・旅費仕訳書 

④教育サポート事業 

 ・非常勤講師勤務状況等について 

  ・週担当時間表 ･旅費仕訳書 

 １ 
 
１

１

１ 
  
 
１ 
１ 
 
１ 

 １ 
１ 
１ 
 
１ 
１ 

 

○ 
 
○ 
○ 
○ 
 
 
○ 
○ 
 
○ 
○ 
○ 
○ 
 
○ 
○ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

１ 
 
１

１ 
 １ 
 
 
１ 
１ 
 
１ 
１ 

 １ 
１ 
 
１ 
１ 

       

 
７ 
８ 
９ 
 
 

10 
 
 

11 
12 
13 
 
 
 

14 

 
 
 
 
 
 
 
毎月初めまでに原本提出 
実績なしの場合は提出不要 

 
 
 
 
 
 
 
③と同様式 

 



（２）電算関係 No.２ 
作 成 書 類 作成者 提 出 先 記 

載 
例 
No 

 
添付書類・備考 
◎は必ず添付 
○は該当者のみ添付 区 

分 書 類 の 名 称 部 
数 

本 
人 

学 
校 

学 
校 

教 
委 

教 
事 

県 
教 

共 
済 

期 
 
末 
 
勤 
 
勉 
 
手 
 
当 
 
報 
 
告 
 
書 

＜期末勤勉手当報告書＞ 
（指定の期日までに報告） 
 
 
 

１  ○    １  15 

☆報告該当者 
 基準日に在籍し、手当

額が全額支給されな

い職員（臨採含む） 
原本を送付。 

該当がない場合          「該当なし」 

新規採用者 
① 通算期間のない者 
② 公務員として前歴があり

通算期間のある者 
 

         

※ 採用（臨採任用）前の

臨採教職員としての勤務

歴については、添付書類は

一切不要。 
 
※ 除算する期間が「発令

事由」欄に記入した事由に

よるもののみである職員

については、出勤簿の写し

は添付不要。 
 
※ 私傷病休暇等の「発令

事由」欄に記入した事由以

外の事由により除算する

期間のある職員について、

該当年の出勤簿の写し（Ａ

４版、要原本証明）を添付

すること。 
 

臨時的任用教職員 
 ① 算定期間中、県内の教職員 

（臨採含む）として前歴がある者 
 
 

         

除算該当者 
①私傷病休暇 

 ②結核休養休暇 
 ③休職 
 ④育児休業 
⑤欠勤 
⑥育児短時間勤務 
⑦自己啓発休業  等 

 

         

給 
与 
基 
本 
報 
告 
書 

・特殊教育学校等勤務手当          
 

＜給与基本報告書４＞（その都度） 
・扶養控除関係 

1  ○ １   (1)  17 

写しを県教に送付 
第６章「結婚」・第７章「出

産」参照 

 



1 2 3 4 5 6 7 11 12 13

( 所属長)

基
礎

停
止
等
コ

｜ コード コード コード ｜
ド △ 時 間 数 △ 時 間 数 △ 時 間 数 △ 時 間 数 △ △ △ △ △ △ △ △ ド 分 △

20 21 22 23 24 25 26 27 28 32 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60 61 62 63 64 65 66 67 68 69 70 71 72 73 74 75 76 77 78 79 80 81 82 83 84 85 86 87

7 9 ×××××Ｈ

Ｈ △

Ｈ

8 1 ××××× 8

8 3 ×××××

8 4 ×××××

8 8 ×××××

4 4 ×××××

8 0 ×××××H

8 1 ×××××

8 4 ×××××

15

10
小国　正人 5 0

通勤手当
停止

産山　真吾
管理職手当

停止

7
舎監兼務
停止

南小国　桜

宿直
欠勤

白水　哲也

高森　利治

5
久木野　恵

部活動

多学年
指導業務

補導業務
指導業務

長陽　昭雄

時間外勤
務手当

波野　洋子

連絡指導
部活動

熊本　太郎
部活動

熊本　太郎 5 0 6

連絡指導

時間数
100 時間数 時間数

の の
100 100 100

熊本　太郎 5 0 5

対　象

年 月

時　  間　  外　  勤　  務

25

連絡指導

ー

元

31

時間数

以 上 コ

当

100
コ

熊本　太郎 5 0 4

125 150 135 160
等数

100
勤 務 勤 務

氏　　名
職 員 番 号

号 時間数

100

類

日数等

手
備 考

未 5 時間 区
手 当

満 ド

欠勤者等

給

29 30

休 日 夜 間 日額特勤・管理職員特別勤務手当 宿 日 直 手 当

手

日のの の の

一の宮　隆 印

一時停止

当 種

×××
平成 年 月分○○

㊞ ㊞

0 1 1 2 ×

肥後町立阿蘇中学校

8 9 10

× ×

出 点検者 記入者件数
日提年 月平成○○勤　 務　 実　 績　 報　 告　 書C № ページ

記入
所　　属　　名 所属コード

１３ 電（記載例－１）

（追加）

（戻入）



年 6

開始 時 分

終了 時 分

開始 時 分

終了 時 分

開始 時 分

終了 時 分

開始 時 分

終了 時 分

開始 時 分

終了 時 分

開始 時 分

終了 時 分

開始 時 分

終了 時 分

開始 時 分

終了 時 分

開始 時 分

終了 時 分

開始 時 分

終了 時 分

平成

分時間（ ）月 日

分時間（ ）月 日

分時間（ ）月 日

分時間（ ）月 日

分時間（ ）月 日

分時間（ ）月 日

㊞
11 ００

分 練習指導
００

2 時間 ００（ 日 ）
9

6 月 26 日

阿蘇郡市小学
校体育連盟

㊞
14 ００

分
小学生バスケットボール大会

指導引率
阿蘇市阿蘇南小学校

阿蘇郡市バス
ケットボール協

会

００
6 時間 ００（ 日 ）

8
6 月 19 日

㊞
15 ００

分
練習試合指導引率
(対小国小学校）

阿蘇市小国小学校
００

7 ００（ 日 ）
8

従事場所 主催団体名

日 練習指導
8

時間 分

開始・終了時刻 時間数

6 月 12 日 時間

従事時間 校長確
認印

4 ００
００

００
㊞

従事内容

12

教諭

熊本　太朗

従事日

月6 日 （ ）5

共催団体名

１３電　（記載例－２）

肥後町立阿蘇小学校

バスケットボール部

部 活 動 手 当 実 績 簿

○○ 月分

学校名

部活動名

職名

氏名



平成 年 6 月分

認定者
の　印

㊞ 自 17:30 至

自 至

自 至

自 至

自 至

自 至

名 6 回 回合　　計 1

6

職　名 氏　　名
宿 日 直

勤　務　時　間

教　諭 長陽　昭雄 宿　直 7:30

宿日直回数
備　考

の　　別 ５時間以上 ５時間未満

㊞

宿　　日　　直　　実　　績　　簿

○○ 学校名 肥後町立阿蘇中学校 勤務時間管理員の印

１３電（記載例－４）



年

15

○○ 年 6 月 15 日 （ 土 ） 時 30 分～ 17 時 ３０ 分

16
○○ 年 6 月 16 日 （ 日 ） 時 ００ 分～ 16 時 30 分

25

○○ 年 6 月 25 日 （ 火 ） 時 ００ 分～ 23 時 ００ 分

○○ 年 6 月 25 日 （ 火 ） 時 分～ 時 分

年 月 日 （ ） 時 分～ 時 分

年 月 日 （ ） 時 分～ 時 分

年 月 日 （ ） 時 分～ 時 分

年 月 日 （ ） 時 分～ 時 分

年 月 日 （ ） 時 分～ 時 分

年 月 日 （ ） 時 分～ 時 分
上記記載事項は正確、かつ、適法である。

○○ 年 6 月 ３０日

1
日分

平成

日分

泊 日

服務上
の取扱

主催団体名 共催団体名
支給
対象
日数

従事期間等

時間

従事時間等

時間数期間 日数

指導業務
平成 8

8

日分

7.45
自：

至：

平成

職名 教諭 給料表の級 2 級

（ ）

職員氏名 白水　哲也

月分 所属学校名

平成 17
6

時間以上

従事内容

修学旅行児童引率指導

（ 指導業務 ）
至：

肥後町立阿蘇小学校

教員特殊業務手当実績簿

帰宅不明児童捜索
自： 日分

平成 ○○ 6

日分自：

（ ） 泊

） 時間

平成

至： 日分

平成

平成

至： 日分

平成

日分

自：

（ ）

日分

自：

（

時間泊

平成

至： 日分

平成
日

平成 所属長名 肥後町立阿蘇小学校長　　一の宮　隆 （印）

1 2

0 泊 1 日

日

泊 日

　　１３電　(記載例－５）

時間

時間

2出張



様式１

平成 年 5 月 30 日

　熊本県教育庁教育総務局学校人事課長　様

一の宮　隆

　 （ 5 ） 月初任者研修に係る非常勤講師勤務状況等について（報告）

このことについて下記のとおり報告します。

時間 日

（注）

（１）　１時間とは、学校の日課表による１単位時間をいう。

（２）　週の担当時間表（実施時間表）を添付すること。

熊本　一郎 8 2

１３電（記載例－７）

阿蘇小第   号

講師名
備　　考

　肥後町立阿蘇小学校長

○

記

時数等 勤務時間数

（時間）
勤務日数

印



様式２

○ 年度 初任者研修に係る非常勤講師 週担当時間割表

（ 5 月分）
5 月 14 日 5 月 21 日
（ 金 ） （ 金 ）

教材研究

教材研究

授業 時間 授業 時間
勤務時間 勤務時間

時間 時間

2

6

4

学活
放課後

計
2

4

基本の運動

体育　後補充授業

給食
昼休

5
理科　後補充授業

走・跳の運動につ
いて

国語　後補充授業 （体育）

2

4

花の苗植え

漢字の音と訓

3
理科　後補充授業 （理科）

植物の育ち方 苗植えの準備

ホウセンカ、オク
ラの種植えの準備

教材研究 （理科）

学活

1
教材研究 （国語）

内容確認、授業の
展開

１３電（記載例－８）

熊本　一郎

職朝

平成

　学　校　名　　 肥後町立阿蘇小学校
　非常勤講師名



様式３
○ 年度

　学校名 肥後町立阿蘇小学校
　校長名 一の宮　隆

　非常勤講師名 熊本　一郎

（ 5 ）月分
回

5 月 14 日 5 月 21 日
勤務時間 （ 金 ） （ 金 ）

4 時間 4 時間

円 円

円 日 円

4 5

１３電（記載例－９）

平成

1 2 3

初任者研修に係る非常勤講師勤務時間等報告書(拠点校方式）

月日

拠
点
校
方
式

後補充
教材研究 2

勤務時間数計

2

支
給
額

費目 単　　価
時間（日）

旅費
466 2 932

金　　額
数

報酬 時間
2,810 8 22,480



別紙１

平成 ○○ 年 5 月分

月 日 （ 木 ） 月 日 （ 木 ） 月 日 （ 木 ） 月 日 （ ） 月 日 （ ）

8 時 50 分 ～ 12 時 50 分 8 時 50 分～ 15 時 50 分 12 時 50 分 ～ 16 時 50 分 時 分 ～ 時 分 時 分 ～ 時 分

支給額

円 円

円 円

円 日 円

２

5

勤務開始･終了時間

勤務時間数 時間

１

5 6

時間4

３

旅　　費

4

４

5 27

単　　価 時間（日）数

時間

金　　額

13

7 時間

費　　目

支
　
給
　
額

報　　酬

時間

新規採用養護教諭研修に係る非常勤職員勤務時間等報告書

学　校　名

校　長　名

非常勤職員名

肥後町立阿蘇小学校

回

　月　日

一の宮　隆

福岡　南

１３電（記載例－１０）

５

時間

21,777

42,150

合　　計

日

円

2,810 15



第

○○ 年 5 月 31

一の宮　隆

5

（注）

１３電（記載例－１１）

（２）

１時間とは、学校の日課表による１単位時間をいう。

週の担当時間表（実施時間表）を添付すること。

 

 

別記第６号様式

（１）

記

　下記のとおり報告します。

月非常勤講師（社会人活用に係る非常勤講師）勤務状況等について（報告）

1

備　考

 

熊本　一郎

勤務時間数 勤務日数

1

非常勤講師氏名

肥後町立阿蘇中 学校長　　　

号

日

○○○

平成

阿蘇中

   熊本県学校人事課長　様

印



別記第６号様式

平成 年 5 月 31 日

　　　　学校人事課長　様

肥後町立阿蘇中学校
校長　一の宮　隆

　平成 ○ 年 5 月非常勤講師 勤務状況等について（報告）
(免許教科外）

　

下記のとおり報告します。

1 時間 1 時間 0 時間 1

注 （１）１時間とは、学校の日課表による１単位時間をいう。

（２）週の担当時間表（実施時間表）を添付すること。

１３電（記載例－１２）

○

記

備　考
授業時間 準備等時間

阿蘇中第  号

非常勤講師氏名
勤　務
時間数

勤務時間数のうち
勤務
日数

熊本　一郎 日

印



（参考様式）

○○ 年 5

5 月 21 日 月 日 月 日 月 日 月 日

1

準備等時間計

合　計

0

累　計 2 累　計

授業時間
(年間限度時数)

準備等時間
(年間限度時数)

前月末準備等
時間累計

0

当　月
授業時間

1
当　月

準備等時間

○○

0平成実施月

平成○○年度　社会人活用に係る非常勤講師　週担当時間割表
（または免許教科外・小学校専科・教育サポート事業）

学校名 肥後町立阿蘇中学校

月

非常勤講師名

前月末授業
時間累計

1

曜日曜日曜日曜日

5

6

職朝

学活

クラブ活動
手芸クラブ

　
曜日金

放課後

2

1

給食

昼休

0

○○

１３電　(記載例－１３）

授業時間計

学活

1

3

4



第

○○ 年 5 月 31

   熊本県教育庁教育総務局学校人事課長　様

  　

○○ 年 5

（教育サポート事業）

注　（１）１時間とは、学校の日課表による１単位時間をいう。
（２）週の担当時間表（実施時間表）を添付すること。

非常勤講師名
日数時間数 備　考

熊本　三郎

勤　務

1 1

肥後町立阿蘇中学校長 一の宮　隆　［印］

 

勤務

 

別記第５号様式

平成

記

　下記のとおり報告します。

月非常勤講師勤務状況等について（報告）

○○○

平成

阿蘇中 号

日

１３電　(記載例－１４）

 

 



年

1 2 3 年 月

3 0 3 ［印］

元
号

4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23

＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ 0 3 0 0 3 0 H 2 3 0 6 0 1

＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ 0 8 0 0 9 5 H 2 3 0 6 0 1

＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ 0 0 0 0 0 0 H 2 3 0 6 0 1

＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ 0 6 0 0 0 0 H 2 3 0 6 0 1

＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ 0 6 0 0 3 0 H 2 3 0 6 0 1

＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ 1 0 0 0 6 0 H 2 3 0 6 0 1

＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ 1 0 0 0 8 0 H 2 3 0 6 0 1

0 8 0 0 9 0 H 2 3 0 6 0 1

＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ ＊ 0 8 0 0 9 5 H 2 3 0 6 0 1

期末手当
在職期間
の 割 合

○○　○○

＊ ＊

日提出

○○　○○ 育児休業
H23.2.20
H24.3.31

育児休業

肥後町立阿蘇小学校

氏　　名

記入者

期末）2月1日
勤勉）2月1日

期末）5月28日
勤勉）5月28日

期末）支給対象外
勤勉）支給対象外

○○　○○

新規採用

新規採用 H25.4.1

○○　○○

期　末 ・ 勤　勉　手　当　報　告  書

所属コード

******

平成 ○○ 6 月分

31

＊ ＊○○　○○ ＊

○○　○○

＊＊

点検者

勤勉）6月－(2月1日－2月1日×25/40)＝5月7
日1時間

期末）6月
勤勉）6月－2月7日＝3月23日

基準日又は退職日

月

期末）6月－(3月30日×1/2)＝4月
勤勉）6月－3月30日＝2月

H24.11.15
H25.12.31

育児休業
H25.2.5
H26.1.31

期末）6月－(3月28日×1/2)＝4月1日
勤勉）支給対象外

産休　H24.11.4～H25.2.4

C No.
所　　　　属　　　　名

5平成 ○○

所属長

職員番号
勤勉手当
の期間率

○○　○○
病休　H23.12.6～
H24.12.26
病休　H25.1.21～H25.2.19

臨採任用
（短時間）

H25.4.1

○○　○○

○○　○○

年 日

H25.4.1

発令年月日

期末）5月28日
勤勉）5月28日

期末）6月
勤勉）6月－1月5日＝4月25日

肥後町立阿蘇小学校長　一の宮　隆 ㊞㊞

発令事由

臨採　4400000
○○高等学校
H24.4.1～H25.3.28

臨採　4499999
○○高等学校
H24.4.1～H25.3.28

７行目　１月に満たない病気休暇の期間が２以上あり、合計日数が３０日を超える場合・・・・期末：除算なし　勤勉：病気休暇の全期間（１月５日）を除算

８行目　育児短時間勤務（週２３間１５分勤務、H22.4.1～H23.3.31）の場合・・・・期末：育児短時間勤務をすることにより勤務しなかった時間の１／２を在職期間から除算

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　   勤勉：育児短時間勤務をすることにより勤務しなかった時間を在職期間から除算

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　 （期末・勤勉手当基礎額は、勤務時間に応じて割り落とす前の給料月額等）

９行目　短時間勤務の臨採教職員で、算定期間中に短時間勤務でない臨採教職員としての前歴がある場合

２行目　新規採用職員で、算定期間中に前歴がある場合・・・・前歴期間に応じて通算

１行目　新規採用職員で、算定期間中に前歴がない場合

育児短時間勤務
H25.4.1
H26.3.31

　　　　　　　　　　・・・・短時間勤務であるかないかに関係なく前歴期間に応じて通算（期末・勤勉手当基礎額は、勤務時間に応じて割り落とされた後の給料月額等）

説明１ 説明２

期末）6月－(2月1日－2月1日×25/40)×1/2＝
5月18日4時間

３行目　基準日現在育児休業中で、基準日以前６ヵ月の全期間について勤務した期間がない場合・・・・期末・勤勉とも支給対象外

４行目　基準日現在育児休業中で、産前産後休暇により、基準日以前６ヵ月の期間のうち実際に勤務した期間がない場合・・・期末：育児休業の期間の1/2の期間を除算、勤勉：支給対象外

５行目　基準日以前６ヵ月の期間のうち育児休業の期間がある場合・・・・期末：育児休業の期間の1/2の期間を除算、勤勉：育児休業の全期間を除算

６行目　病気休暇が週休日等を除いて３０日を超える場合・・・・期末：除算なし　勤勉：病気休暇の全期間（２月７日）を除算

病休　H25.1.15～H25.3.25

印

１３電（記載例－１５)



○ 年 5 点検者 記入者
1 2 3 5 6 7 8 9 10 ○ 年 5 月 1

義 全 義

務 定 務

・ 通 併

非 コ 給

義 | 率

元号 務 ド

11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42

× × × × × × × H ○ ○ 0 4 0 1 2 0 0

× × × × × × × 2 0 1

給　与　基　本　報　告　書　３

日提出平成
月分

舎監兼務手当

長　陽　　昭　雄 舎監兼務手当（全寮制）

年 月 日

高　森　　利　治

備　　　　考

月　　額

手当率 手当率 特 勤 １ 特 勤 ２ 特 勤 ３

月　　額 月　　額

氏　　　　　　名
職　員　番　号

事 実 発 生 日
産　 教 定　通

㊞
0 3 3 × × × × ×

（所属長）

Ｃ № 所　属　名 所属コード

肥後町立阿蘇中学校
×

㊞

 校 長　  一の宮　隆

１
3
（

記
載

例
－

１
６
）

印



（ ）
日

（ ）

4 5 6 7 8 9

10 11 12 13 14 15 16

× × × × × × ×

【 】

17 18 19 20 21 22 23 25 26 28 29 34 35

2 H ○ ○ 0 4 2 3 H 2 1

2 H ○ ○ 0 4 1 1 S 5 0

2

2

2

【 】
以下は変更がある場合のみ記入すること

税

17 18 19 20 21 22 23 25 26 27 28

1

者

コ 寡

29 30

番 分 ｜ 夫
号 し

年 月

ド 等

枝 処 額 寡
該

理 表 婦
備　　　　考

障 老 勤

労
害 年

者 生

学

当
区

職員に関する事項

事 実 発 生 年 月

自　己　該　当

元 な

1
H○○.4.1
就職のため

1 0 1 4 一 郎

H○○.4.5
出生のため

44

4 0 4 0 5 三 枝

30 31 32 33 36 3834 40 42

コ
元 ｜ 元 当

コ年 ｜
番 分 ド

号

区

年 月

コ

号 ｜
ドド

名　前　（漢　字）
備　考

扶 障

除 者

枝 処 続 養
害柄 控

理
事 実 発 生 年 月 生　　年　　月　　日

該

月 日

×
0 4 3

氏　　　　　　名 職 員 番 号

熊本　太郎

Ｃ　№
所　　　属　　　名

扶養親族に関する事項

所属コード

肥後町立阿蘇小学校1 2 3
× ×

4 15 提出

所属長

月

×

校　長 一の宮　隆

× ×

記入者点検者

㊞

１３電（記載例－１７）

㊞

給与基本報告書４ 扶養控除等
平成 ○○ 年

印


