勤務時間取扱要領

職員の勤務時間については、平成7年4月1日から、1週間の勤務時間を38時間45分として実施してきたところであるが、平成19年4月1日から次の要領により実施することとする。

記

第１　勤務時間及び勤務時間の割振り等

１　1週間の勤務時間
（１）原則
　38時間45分
（２）公務運営上の事情や職務の特殊性などにより、原則の時間を超えて勤務することが
必要な職場の職員
　1週間当たり38時間45分

２　1日の勤務時間及び勤務時間の割振り

（１）1日の勤務時間

ア　原則
　1日7時間45分

イ　公務運営上の事情や職務の特殊性などにより、原則の時間とすることが困難な
職場の職員
　1日7時間45分又は1回15時間30分

なお、半日勤務日を設けている場合は、4時間及び3時間45分勤務日を設定し、勤務2回をもって7時間45分となるよう割り振ること。

（２）勤務時間の割振り

ア　原則　３班　午前7時30分から午後４時15分
　　　　　２班　午前８時から午後４時45分
　　　　　１班　午前８時15分から午後５時

Ａ班　午前８時30分から午後５時15分
　　　　　　Ｂ班　午前９時から午後５時45分
　　　　　　Ｃ班　午前９時30分から午後６時15分　　

休憩時間は、いずれも12:00～13:OOとする。

イ　公務の運営上の事情や職務の特殊性などにより、原則で割り振ることが困難な
職場の職員
　給与課と協議して別に定める。
３　時間外勤務

正規の勤務時間から引き続き時間外勤務を命ずる場合は、それぞれ割り振られた勤務時間の終了時刻からとなる点に留意すること。

４　班編成

（１）班編成に当たっては、行政サービスを低下させることのないことを前提として、職員の状況などに配慮しつつ、適切に行うこと。

管理職については、開庁時間帯(本庁　午前8時30分から午後5時30分)での対応に支障が生じることのないように留意すること。

（２）所属長は、班編成決定後、次の事項について、速やかに職場内に掲示するなど職員間で共有可能な状態にすること。また、班編成を変更した場合も同様とする。

ア　勤務時間の割振りの内容

イ　対象職員の職・氏名

ウ　実施期間

第２　「勤務時間取扱員」の設置

１　趣旨

職員の勤務体制及び時間外勤務の適正な執行管理を行うことを目的とする。

２　設置

勤務時間取扱員は、各課、室、事業所毎に設置し、補佐(複数配置の場合は、長が指名する。また、未配置の場合は、管理職)をもって充てる。

３　職務

（１）勤務時間取扱員は・班編成の状況を、勤務割表などにより所属職員へ周知をするとともに勤務時間の管理を所属長とともに行う。

また、班編成を変更した場合も同様とする。

（２）勤務時間取扱員は記載事項の誤りをチェックするなど、時間外等勤務の管理を

所属長とともに行う。
改正　令和２年４月１日
