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平成 13 年 3月 26 日 
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   第 1章 総則 

 （趣旨） 

第 1条 職員の服務については、法令その他に特別の定めがあるものを除くほか、この

規程の定めるところによる。 

 （服務の原則） 

第 2条 職員は、地域住民全体の奉仕者として、その職責を自覚し、誠実公正かつ効率

的に職務を遂行しなければならない。 

 （願、届等の提出） 

第 3 条 この規程又は他の法令に基づき職員が提出する身分及び服務上の願、届等は、

特別の定めがあるものを除くほか、すべて広域連合長あてとし、所属課長を経由して

総務課長に提出しなければならない。 

 （職員証） 

第 4条 職員は、常に鳥羽志勢広域連合職員証（様式第 1号。以下「職員証」という。）

を所持し、職務の遂行に当たり必要があるときは、これを提示しなければならない。 

2 職員は、新たに採用されたとき、又は職員証に記載された有効期限が到来したとき

は、職員証発行申請書（様式第 2 号）を提出し、職員証の交付を受けなければならな

い。 

3 職員は、職員証の記載事項に変更を生じたとき、又は職員証を亡失し、若しくは損

傷したときは、その旨を届け出て再交付を受けなければならない。 

4 職員でなくなった者は、職員証を速やかに広域連合長に返還しなければならない。 

   第 2章 勤務及び休暇 

 （出勤） 

第 5条 職員は、定刻までに登庁し、自ら出勤カード（様式第 3号）を打刻しなければ

ならない。 

2 総務課長は、出勤時刻を過ぎたときは、出張、休暇、欠勤等を調査し、出勤カード

を整理しなければならない。 

 （遅参及び早退） 

第 6条 職員は、遅参したとき、又は早退しようとするときは、年次有給休暇簿（様式

第 4号）に所要事項を記載して届け出なければならない。 

 （勤務時間中の所在） 
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第 7条 職員は、勤務時間中その所在を明らかにするとともに、みだりに執務の場所を

離れてはならない。 

 （年次有給休暇等） 

第 8条 職員は、年次有給休暇、病気休暇又は特別休暇を得ようとするときは、あらか

じめ年次有給休暇簿（様式第 4号）又は病気休暇・特別休暇簿（様式第 5号）に必要

事項を記載して届け出なければならない。 

2 病気、災害その他やむを得ない理由により、前項の規定によることができない場合

には、取りあえず、電話、伝言等により連絡を取り、出勤後速やかに所定の手続を取

らなければならない。 

3 職員は、組合休暇を得ようとするときは、あらかじめ組合休暇簿（様式第 6 号）に

必要事項を記載して届け出なければならない。 

4 職員は、介護休暇を得ようとするときは、あらかじめ介護休暇簿（様式第 7 号）に

必要事項を記載して届け出なければばらない。 

 （欠勤） 

第 9条 前条第 1項中に規定する休暇に該当する場合を除くほか、病気その他の事故に

より出勤することができない者は、欠勤届（様式第 8号）により届け出なければなら

ない。 

2 傷病のため引き続き 7 日以上欠勤する者は、医師の診断書を添えて届け出なければ

ならない。 

3 第 2 項の規定により届け出た事項に変更を生じた場合は、変更事項を届け出なけれ

ばならない 

 （退庁時の文書等の保管） 

第 10 条 職員は、退庁しようとするときは、各自所管の文書及び物品を整理し、所定

の場所に収置しなければならない。 

   第 3章 義務の免除等 

 （職務専念義務の免除） 

第 11 条 職員は、鳥羽志勢広域連合職員の職務に専念する義務の特例に関する条例（平

成 11 年鳥羽志勢広域連合条例第 8 号）の規定に基づき、職務に専念する義務の免除

を受けようとする場合は、職務専念義務免除申請書（様式第 9号）を提出し、承認を

受けなければならない。 

 （官公署への出頭） 

第 12 条 職員は、職務に関連した事項について証人、鑑定人、参考人等として国会、

裁判所、地方公共団体の議会その他官公署へ出頭しようとするときは、あらかじめ出

頭の期日、出頭する官公署及び供述事項を届け出なければならない。 

2 前項の場合、職務上知ることができた秘密について供述しようとするときは、あら

かじめ広域連合長の許可を受けなければばらない。 

 （営利企業等従事許可の手続） 

第 13 条 職員は、地方公務員法（昭和 25 年法律第 261 号）第 38 条第 1 項の規定によ

る営利企業等に従事するための許可を受けようとする場合は、営利企業等の従事許可

申請書（様式第 10 号）を提出し、許可を受けなければならない。 

   第 4章 雑則 
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 （旅行命令） 

第 14 条 職員の旅行命令は、鳥羽志勢広域連合職員等の旅費に関する条例（平成 13 年

鳥羽志勢広域連合条例第 2号）第 4条第 4項に規定する旅行命令簿等により命ずる。 

 （出張復命） 

第 15 条 職員は、出張を命じられ、旅行を完了したときは、速やかに出張復命書（様

式第 11 号）によりその要領を復命しなければならない。ただし、簡易な用務につい

ては、口頭で復命することができる。 

 （事務引継） 

第 16 条 職員は、転任、退職等の場合においては、その担当事務について、事務引継

書（様式第 12 号）で後任者又は所属課長が指定する者に引き継がなければならない。 

 （非常の際の服務） 

第 17 条 職員は、勤務時間以外において、庁舎又はその付近に火災その他非常事態が

発生したときは、速やかに登庁し、所属課長又は上司の指揮を受けなければならない。 

2 総務課長は、火災その他非常事態に備えるため、重要書類、重要物品等について搬

出その他必要な処置をあらかじめ定めておかなければならない。 

   附 則 

 この規程は、公布の日から施行する。 

   附 則（平成 17年 11 月 1日訓令第 2号） 

 この訓令は、平成 17年 11 月 1日から施行する。 

   附 則（平成 21年 12 月 24 日訓令第 1号） 

 この訓令は、平成 22年 1 月 1日から施行する。 
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様式第 1号（第 4条関係） 

（表） 

   鳥羽志勢広域連合職員証      第   号 

 鳥羽志勢広域連合の職員であることを証明する。 

 

 

 氏  名                

 生年月日                

  

            年 月 日発行 

鳥羽志勢広域連合   印 

 

 写   真 

 

   

 

 

（裏） 

１ この証明書の有効期限は発行の日から   年  月  日までとする。 

 

 

２ 記載事項を変更したものは、無効である。 

 

 

３ この証明書は、他人に譲渡又は貸与してはならない。 
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様式第 2号（第 4条関係） 

 

職 員 証 発 行 申 請 書 

 

所属課名 
    

 

 写     真 

 

氏 名 
 

職員番号 
 

生年月日 

（年齢） 

 

年  月  日生 

（  歳） 

   

発 行 日 年  月  日 有効期限 年 月 日 

 鳥羽志勢広域連合職員証の発行を申請します。 

 

     年  月  日 

 

  鳥羽志勢広域連合長     様 

 

 

所属課 

職 名 

氏 名          印 

 

 



第 4編 人事（鳥羽志勢広域連合職員服務規程） 

様式第 3号（第 5条関係） 

 

タイムカード 

 

NO.     氏名 

 

NO.     氏名 

所

属 

所

属

承認印 照合印 担当印 

タイムカード 
 

年   月分 

就   業 日 H 

欠 
 

勤 

傷病 日 H 
年 次

有 休 
日 H 

休日出勤 日 H 事故 日 H 慶 弔 日 H 

早出残業 
回 H 

 
無届 日 H 代 休 日 H 

深   夜 
回 H 

 
私用外出 回 H 出 張 日 H 

 H 遅刻早退 回 H 
公 用

外 出 
回 H 

日

付 

定 時

出 

時間内 定 時

出 
時間外  小

計 
日

付 

定 時

出 

時間内 定時

出 
時間外 

 小

計 退 出 退 出 

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

 所定就業時数      H 
時
間
外
勤
務
時
数 

当月 

出勤率      ％ 不就業時数        H 

正味就業時数      H 
年次有休 

残日数      日 
H 
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様式第 4号（第 6条関係） 

（平成  年） 
年 次 有 給 休 暇 簿 

所属課名  職  名  氏  名          印    

本年与えられる

日     数 
日 

本 年 へ の 

繰 越 日 数 
日 

本年請求できる

日     数 
日 

承 認 印 期     間 
通算日数 事  由 印 

連合長 局長 総務課長 課長 月   日 時 間 数 休暇 
種別 

    

月  日 から 
月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

早退 
遅参 
外出 

日 
時間 

分 
  

日 時間 

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

早退 
遅参 
外出 

日 
時間 

分 
  

日 時間 

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

早退 
遅参 
外出 

日 
時間 

分 
  

日 時間 

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

早退 
遅参 
外出 

日 
時間 

分 
  

日 時間 

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

早退 
遅参 
外出 

日 
時間 

分 
  

日 時間 

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

早退 
遅参 
外出 

日 
時間 

分 
  

日 時間 

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

早退 
遅参 
外出 

日 
時間 

分 
  

日 時間 

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

早退 
遅参 
外出 

日 
時間 

分 
  

日 時間 

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

早退 
遅参 
外出 

日 
時間 

分 
  

日 時間 

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

早退 
遅参 
外出 

日 
時間 

分 
  

日 時間 

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

早退 
遅参 
外出 

日 
時間 

分 
  

日 時間 

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

早退 
遅参 
外出 

日 
時間 

分 
  

日 時間 

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

早退 
遅参 
外出 

日 
時間 

分 
  

日 時間 

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

早退 
遅参 
外出 

日 
時間 

分 
  

日 時間 
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様式第 5号（第 8条関係） 

（平成  年） 
病 気 休 暇 ・ 特 別 休 暇 簿 

所属課名  職  名  氏 名          印 

承 認 印 承認した休暇の期間 
病気休暇の 
通 算 日 数 事 由 印 備 考 

連合長 局長 総務課長 課長 月   日 時 間 数 休暇 
種別 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 特別

病気 
日 

時間 
分 

   
     日     時間 
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承 認 印 承認した休暇の期間 
病気休暇の 
通 算 日 数 事 由 印 備 考 

連合長 局長 総務課長 課長 月   日 時 間 数 休暇 
種別 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

     月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 

病気 
特別 

日 
時間 
分 

   

     月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 

病気 
特別 

日 
時間 
分 

   

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

    
 月 日 から 
 月 日 まで 

時 分 から 
時 分 まで 病気 

特別 
日 

時間 
分 

   
     日    時間 

計 病気休暇 日 特別休暇 日 合  計 日 
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様式第 6号（第 8条関係） 

（平成  年） 
組 合 休 暇 簿 

所属課  職  名  氏  名          印          

 本年請求できる

日     数 
日 

承 認 印 期     間 
通算日数 事  由 印 

連合長 局長 総務課長 課長 月   日 時 間 数 

    

月  日 から 
月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

 日 
時間 

分 
  

日 時間  

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

 日 
時間 

分 
  

日 時間  

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

 日 
時間 

分 
  

日 時間  

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

 日 
時間 

分 
  

日 時間  

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

 日 
時間 

分 
  

日 時間  

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

 日 
時間 

分 
  

日 時間  

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

 日 
時間 

分 
  

日 時間  

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

 日 
時間 

分 
  

日 時間  

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

 日 
時間 

分 
  

日 時間  

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

 日 
時間 

分 
  

日 時間  

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

 日 
時間 

分 
  

日 時間  

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

 日 
時間 

分 
  

日 時間  

    

  月  日 から 
  月  日 まで 

時  分 から 
時  分 まで 

 日 
時間 

分 
  

日 時間  
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様式第 7号（第 8条関係） 

（  年） 

介 護 休 暇 簿 

 

   所属課 
 
   氏 名           印 

要介護者 氏名 歳 男・女 続柄 同居・別居 

介護が必要となった

時期 
年  月  日 連続する６月の期間 

 年  月  日から 

 年  月  日まで 

疾病名及び介護を必

要とする理由 

 

承認印 請求の期間 
日・ 

時間数 
本人印 

連合長 
事務

局長 

総務

課長 

所属

課長 
年 月 日 時  間 

    
 年 月 日から 

 年 月 日まで 

□ 毎日 

□ その他 

 時 分から 

 時 分まで 

日 

時間 

 

     年 月 日から 

 年 月 日まで 

□ 毎日 

□ その他 

 時 分から 

 時 分まで 

日 

時間 

 

     年 月 日から 

 年 月 日まで 

□ 毎日 

□ その他 

 時 分から 

 時 分まで 

日 

時間 

 

     年 月 日から 

 年 月 日まで 

□ 毎日 

□ その他 

 時 分から 

 時 分まで 

日 

時間 

 

     年 月 日から 

 年 月 日まで 

□ 毎日 

□ その他 

 時 分から 

 時 分まで 

日 

時間 

 

     年 月 日から 

 年 月 日まで 

□ 毎日 

□ その他 

 時 分から 

 時 分まで 

日 

時間 

 

     年 月 日から 

 年 月 日まで 

□ 毎日 

□ その他 

 時 分から 

 時 分まで 

日 

時間 

 

     年 月 日から 

 年 月 日まで 

□ 毎日 

□ その他 

 時 分から 

 時 分まで 

日 

時間 

 

     年 月 日から 

 年 月 日まで 

□ 毎日 

□ その他 

 時 分から 

 時 分まで 

日 

時間 

 

    
 年 月 日から 

 年 月 日まで 

□ 毎日 

□ その他 

 時 分から 

 時 分まで 

日 

時間 

 

（注） 1 休暇の単位は、1 日又は 1 時間であること。ただし、時間単位の場合は 1

日 4時間を限度とする。 

2 介護を必要とする証明（診断書）及び申請者と要介護者との関係を明らかにす

る書類（住民票等）を添付すること。 
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様式第 8号（第 9条関係） 

連合長 
事 務

局 長 

総 務

課 長 

総 務

係 長 
係 

 所 属

課 長 

所属課

長補佐 

所 属

係 長 

         

 

欠     勤     届 

 

年  月  日 

鳥羽志勢広域連合長 様 

所属課 

氏 名          印 

期 間 

   月  日 
前 

 時  分から  月  日 
前 

 時  分まで 
後 後 

                      （  日  時間  分） 

 

理 由 

 

※届 出         無 届 

  本  人        監督者作成 

 

（注）届出者は、※欄には記入しないこと。 
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様式第 9号（第 11 条関係） 

連合長 
事 務

局 長 

総 務

課 長 

総 務

係 長 
係 

 所 属

課 長 

所属課

長補佐 

所 属

係 長 

         

 

職務専念義務免除申請書 

 

鳥羽志勢広域連合長 様 

下記のとおり、職務に専念する義務の免除について承認願いたく申請します。 

 

   年  月  日 

所属課 

氏 名         印 

 

 

記 

 

1 日 時 

       月  日から   月  日まで   日間 

       月  日  時  分から  時  分まで  時間 

2 場 所 

 

 

3 理 由（用 件） 

 

 

4 その他（書類添付等） 

 

 

5 根拠規定 

   職務に専念する義務の特例に関する条例第 2条第  号 
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様式第 10号（第 13 条関係） 

営利企業等の従事許可申請書 

 

連 合 長 印   

申  請  者 職 名  氏 名  住 所  生年月日  

営 利 企 業 従 事 の 根 拠     地方公務員法第３８条第１項 

理    由  

就こうとす

る業務の属

する団体 

名称  所 在 地  

事業の内容  事業形態の種別  

就 こ う と 

す る 業 務 

職 名  

業 務 内 容 と 

責 任 の 程 度 
 

非常勤又は
臨 時 の 別 

 

時 間 又 は 
日 数 

 

報 酬 又 は 
手 当 の 額 

 

従事の期間  

営利企業等に従事するこ

とが現職遂行に与える影

響その他参考事項 

 

 地方公務員法第 38 条第 1項の規定に基づき（関係書類を添えて）上記のとおり申請します。 

     年  月  日 

所属課 

氏 名            印 

  鳥羽志勢広域連合長 様 
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様式第 11号（第 15 条関係） 

 

連
合
長 

 事
務
局
長 

 
課
長 

 

出 張 復 命 書 

所
属
課 

 職 

名 

 氏 

名 

印 

出張月日・時間  

出 張 先  

出 張 用 件  

摘                 要 
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様式第 12号（第 16 条関係） 

 

事 務 引 継 書 

 

引継人係職氏名 印 

引受人係職氏名 印 

立会人係職氏名 

印 

印 

印 

引継期日  引継事由  

引  継  事  項 

 

 

 


