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～在校等時間の記録編～

皆さんの「そこが知りたい！」を募集します！URLまたはQRコードからご応募ください！（道立学校のみ）
（応募用URL⇒https://www.harp.lg.jp/SksJuminWeb/EntryForm?id=00rO0Wna）
※応募数や内容によって掲載できない場合があります。あらかじめ御了承ください。

QRコードは(株)デ

ンソーウェーブの
登録商標です

在校等時間については、出退勤管理システムにより、記録していただいているところですが、照会・
間違いが多い点について改めてお知らせしますので、以下に留意の上、誤りのないようにしてください。

 道立学校出退勤管理システム（確認）の打刻時間等の
修正画面で「業務外時間」タブを選択し、在校等時間に
含まない業務に従事していた時間及び業務内容を入力し
ます。（集計プログラムでも入力可能）

※ 勤務時間中における在校等時間に含まない時間（職専
免や休暇を取得している時間）は、処理不要です。

在校等時間に含む 業務の種類 在校等時間に含まない

学校の代表者又は担当者として
従事するPTA業務

PTA
関係業務

PTAから報酬を受けて従事する
進学講習の講師・模擬試験等の監督

部活動指導・引率
（校外での活動等、打刻できない場合は、
別途「校外活動時間」として登録）

部活動
関係業務

高体連・高文連等、
学校の部活動を支援する団体の業務
（自校の生徒の引率等を除く）

休憩時間中に上記業務に従事した時間
（別途「校外活動時間」として登録）

休憩時間
休憩時間（実際に休憩した時間）
※やむを得ず自発的に業務を行った
場合は在校等時間に含まれます。

授業準備等 その他
自らの資質・能力を高めるための

勉強や論文執筆

確認プログラムの「日課一覧」機能は御存知でしょうか。
「日課一覧」は印刷できるので、印刷・掲示するなどして教職員の勤務時間（日課）の管理に活

用することができます。
また、職員名欄は職員の出退勤の状況で色が変わるので、在校状況を確認することができます。
（職員名欄の表示： =在校中 =退勤済み =未出勤）

在校等時間に「含む時間」・「含まない時間」

在校等時間に含まない時間の除き方

週休日の例） 8:30～ 9:00 出勤（打刻）、部活動指導
9:00～11:00 PTA主催の試験監督業務
11:00～11:30 部活動指導、退勤（打刻）

の場合、
「9:00～11:00」を業務外時間として登録 します。

もっと知りたい！

［参考］
在校等時間に含む「校外活動時
間」は、「校外活動時間（時間
外）」タブで整理します。


