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防衛大学校における勤務時間管理員等及び出勤簿等の取扱いについて

（通達）
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平成元年１月13日防大総第 345号 平成２年６月８日防大総第 509号

平成６年10月18日防大総第 896号 平成８年10月１日防大総第 864号

平成11年３月31日防大総第 331号 平成12年４月１日防大総第 339号

平成19年３月30日防大総第 437号 平成21年３月31日防大総第 542号

平成22年４月１日防大総第 477号 平成24年４月６日防大総第 525号

平成27年４月10日防大総第 532号 平成28年３月31日防大総第 676号

平成29年６月20日防大総第 989号 平成30年３月30日防大総第 346号

平成31年３月29日防大総第 413号 令和元年９月４日防大総第 619号

令和２年３月31日防大総第 580号 令和２年４月７日防大総第 577号

令和２年12月22日防大総第1838号 令和３年３月31日防大総第 580号

令和４年３月29日防大総第 185号

標記について、昭和48年11月１日から下記のとおり実施することとしたので通達

する。

記

１ 趣旨

この通達は、防衛大学校における勤務時間管理員等及び出勤簿等の取扱いに関



し必要な事項を定めるものとする。

２ 勤務時間管理員等

(1) この通達において、勤務時間管理員等とは、防衛省職員給与簿等規則（昭和

30年防衛庁訓令第12号。以下「規則」という。）第２条の規定により、その例

によることとされている人事院規則９－５（給与簿）第３条の勤務時間管理員

及び規則第５条に規定する勤務状況管理者をいう。

(2) 防衛大学校における監督者及び勤務時間管理員等は、次の表のとおりとし、

それぞれ次の表の対象者について、勤務時間の管理及び監督を行うものとす

る。

監督者 勤務時間管理員等 対象者

総務課長 総務課総務係長 学校長 副校長（事） 副校長（教） 副校

長（自） 総務部長 総務課（車両・警備班

を除く。）に属する職員

総務課車両・警備班長 総務課車両・警備班に属する職員

厚生課長 厚生課総務係長 厚生課に属する職員

会計課長 会計課総務係長 会計課に属する職員

管理施設

課長

管理施設課総務係長 管理施設課（給食第１係及び給食第２係を除

く。）に属する職員

管理施設課給食第１係長 管理施設課給食第１係及び給食第２係に属す

る職員

衛生課長 衛生課衛生係長 衛生課に属する職員

教務課長 教務課総括係長 教務部長 理工学研究科長 総合安全保障研

究科長 教務課（教育研究支援室を除く。）に

属する職員

教務課研究科係長 研究科学生及び研修生

教務課教

育研究支

援室長

教務課教育研究支援室総

務係長

教務課教育研究支援室に属する職員

入学試験

課長

入学試験課調査企画係長 入試統括官 入学試験課に属する職員

訓練課長 訓練課訓練係長 訓練部長 訓練課（舟艇係を除く。）に属する

職員

訓練課舟艇係長 訓練課舟艇係に属する職員



総括首席

指導教官

総括首席指導教官の指名

する指導教官

当該総括の担当を命ぜられた職員

各首席指

導教官

各首席指導教官の指名す

る次席指導教官

当該大隊の担当を命ぜられた職員

学生課長 学生課学生係長 学生課に属する職員

先端学術

推進機構

事務室長

先端学術推進機構事務室

総務係長

先端学術推進機構長 教養教育センター長

グローバルセキュリティセンター長 国際交

流センター長 国際交流企画官 先端学術推

進機構事務室に属する職員

総合情報

図書館事

務長

総合情報図書館事務室総

務係長

総合情報図書館長 学術情報官 総合情報図

書館事務室に属する職員 学術情報官（ＩＣ

Ｔ戦略調整官、遠隔・マルチメディア教育研

究部門、ＩＴ技術研究部門及び情報システム

活用研究部門を除く。）に属する職員

防衛学教

育学群長

企画調整官 防衛学教育学群長

各学群長 各教育室長、各学科長 当該教育室・学科に属する職員

３ 勤務時間管理員等の職務

勤務時間管理員等は、次の各号に掲げる職務を行うものとする。

(1) 出勤簿の整理及び保管に関すること。

(2) 休暇申請の受付並びに休暇票の整理及び保管に関すること。

(3) 超過勤務等命令簿の作成及び保管に関すること。

(4) 勤務時間報告書又は勤務状況通知書の作成及び送付に関すること。

４ 出勤簿

(1) 職員（校内に居住する者を除く。）は、出勤した際共有フォルダに格納され

ている出勤簿のデータに自らの姓を赤字で入力しなければならない。

(2) 勤務時間管理員等は、前号の職員の年次休暇、病気休暇、特別休暇、介護休

暇、欠勤及び出張の日数及び時間数並びにその他必要とする事項をその都度共

有フォルダに格納されている出勤簿のデータに入力するものとする。

(3) 出勤簿の様式は、別紙様式第１のとおりとし、入力要領は従前に示した指示

等にかかわらず、付表によるものとする。

５ 超過勤務等命令簿

(1) 職員（自衛官を除く。）は、超過勤務、休日勤務又は夜間勤務を所属長（勤

務時間及び休暇に関する達（昭和６１年防衛大学校達第７号）第３条に定める



所属長をいう。）に命ぜられた場合は、共有フォルダに格納されている超過勤

務等命令簿のデータに所要の事項を入力のうえ、超過勤務等命令簿の勤務者の

確認欄に自身の姓を入力しなければならない。

(2) 超過勤務等命令簿の様式は、別紙様式第２のとおりとする。

６ 勤務時間報告書及び勤務状況通知書

(1) 勤務時間管理員等は、給与期間ごとに、人事・給与情報システム（以下「人

給システム」という。）により勤務状況通知書を作成するものとする。ただ

し、人給システムを使用できない特段の事情がある場合は、自衛官以外の職員

については勤務時間報告書（別紙様式第３）、自衛官については勤務状況通知

書（別紙様式第４）をそれぞれ作成するものとする。

(2) 勤務時間管理員等は、前号本文で作成した書類について監督者の確認を受

け、人給システムにより通知処理を実施するものとする。

(3) 勤務時間管理員等は、第１号ただし書きにより書類を作成した場合、当該書

類について監督者の確認を受け、所属する課室の庶務担当係長（総括首席指導

教官の指名する指導教官及び各首席指導教官の指名する次席指導教官にあって

は訓練課訓練係長、企画調整官、各教育室長及び各学科長にあっては教務課教

育研究支援室総務係長とする。）及び総務課人事第２係長を経由して会計課給

与係長に送付するものとする。

(4) 勤務時間管理員等は、職員が病気休暇、特別休暇又は介護休暇を承認されて

いる場合は、当該休暇取得日の属する給与期間終了後、速やかに総務課人事第

２係長に各休暇簿の写しを送付するものとする。

添付書類：別紙様式第１～第４







別紙様式第２
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年 月分

休
日
勤
務

命令時間

勤
務
時
間

管
理
者

超
過
勤
務
等

命
令
者

160 175

日付

超過勤務等命令簿

氏名官職

超勤代休時間の勤務
超過勤務

150135125

実績時間

勤務の内容

宿
日
直
勤
務

累計



別紙様式第３

125 135 150 160 175

100 100 100 100 100

この給与期間における超過勤務の時間その他の記録が正確かつ適法であることを証明します。

年 月 日 勤務時間管理員

監督者

備 考

給与期間 月 日～ 月 日

超勤代休時間 休日給の
支給され
る勤務時
間

夜間
勤務
時間

宿直
勤務
日数

特殊
勤務
日数

減額時
間数

超勤代休時間の勤務

番号 氏 名

超過勤務時間等

課室等

+25 +15 +25 +15

勤務時間報告書

管理職
員特別
勤務



別紙様式第４

勤務状況通知書（ 月分）
所 属

所

属
（防衛大学校派遣）

証

明

この給与期間中における給与の支給されない日、加

給日数又は加給時間数等の記録が正確、かつ、適法で

あることを証明します。

監 督 者 氏 名

勤務状況管理者氏名

給
与
期
間

自 年 月 日

至 年 月 日

番

号

階級

及び

号俸

氏 名

給与の支給されない日 加給日数又は加給時間数

備 考
俸

給

扶

養

手

当

営

外

手

当

管
理
職
手
当

住

居

手

当

通

勤

手

当

航海手当 特殊勤務手当

第
一
区

第
二
区

航
空
作
業
手
当


