
在校等時間記録
ファイル

在校等時間記録ファイル（個人ファイル）は
自動でＰＣ起動時刻と停止時刻を打刻します。

ＰＣの起動では分からないデータについては、入力していただく必要があります。

定義上、持ち帰り業務
は在校等時間には含まれ
ませんが、業務状況の管
理のため、特記事項欄に
「持ち帰り１ｈ」などと
直接入力をお願いします。

時刻入力 をクリックすると
こちらのメニューが開きます

除外するべき時間（別紙１参
照）がある場合は、こちらに直
接入力してください。例えば、
週休日の昼食休憩などは、除外
時間となります。忘れずに入力
をお願いします。

ＰＣを起動せずに業務を行った場合など
→時刻を設定後、始業 終業を押下

部活動時間の入力、主な勤務内容のチェック(任意)

週休日が勤務日になった場合、振替で勤務日でな
くなった場合などに設定

休暇等の入力（時間、休暇の種類）
終日の場合は、１日を押下
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※ 必ずしも「在校等時間が長い＝頑張っている先生」ということではありません。何より先生
方の健康管理を第一に考え、「早く帰れるときには、早く帰る」ことを心掛けてください。

※ 在校等時間はＰＣの起動時間などを基に客観的に計測しなくてはならないとされています。
在校している際はお手数ですがＰＣを起動させてください。例えば週休日に部活動で生徒を
校外に引率するような場合は、特殊勤務手当（部活動手当）の申請書や活動記録等を根拠に
手入力を行います。

休暇をとった場合、正規
勤務時間が減算されます。
したがって、「年休をとっ
た分だけ時間外在校等時間
が減算される」といったこ
とにはなりません。
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