
生駒市消防本部訓令甲第１号 

 生駒市消防職員服務規程を次のように定める。 

  平成２７年８月３１日 

                    生駒市消防長 坂 上  弘 

 

   生駒市消防職員服務規程 

 生駒市消防職員服務規程（平成５年１１月生駒市消防本部訓令甲第３号）の全

部を改正する。 

目次 

 第１章 総則（第１条・第２条） 

 第２章 服務規律（第３条―第１９条） 

 第３章 休暇、欠勤及び時間外勤務等（第２０条―第２３条） 

 第４章 出退勤及び出張（第２４条―第２７条） 

 第５章 勤務交代（第２８条・第２９条） 

 第６章 指導監督（第３０条―第３２条） 

 第７章 雑則（第３３条） 

 附則 

   第１章 総則 

 （趣旨） 

第１条 生駒市消防職員（以下「職員」という｡)の服務に関しては、地方公務員

法（昭和２５年法律第２６１号）及び別に定めがあるもののほか、この訓令の

定めるところによる。 

 （定義） 

第２条 この訓令において、次に掲げる用語の意義は、それぞれ当該各号に定め

るところによる。 



 (1) 所属長 消防本部にあっては課長以上の職にある者、消防署にあっては

署長、副署長及び分署長をいう。 

 (2) 幹部 消防司令以上の階級又は消防司令相当職以上の職にある職員をい

う。 

   第２章 服務規律 

 （職責の自覚） 

第３条 職員は、市民全体の奉仕者として、公務員であることを常に自覚し、市

民の生命、身体及び財産を守るとともに、市民からの信用及び信頼を築くた

め、昼夜を問わず全力をあげて職務の遂行にあたらなければならない。 

２ 職員は、強い自覚と高い倫理観を持ち、災害時の消防活動が部隊行動による

ものであることを認識し、平素から職員相互の融和を図り、規律を保持し、強

固な団結を維持しなければならない。 

 （職員の品位） 

第４条 職員は、職務の内外を問わず、職員としての信用を傷つけ、又は品位を

失うような行為をしてはならない。 

 （災害等への対応） 

第５条 職員は、常に災害その他緊急用務の発生に備えなければならない。 

２ 職員は、災害その他緊急の用務により召集の命令を受けたときは、傷病その

他やむを得ない事情がある場合を除き、直ちにこれに応じなければならない。 

３ 職員は、勤務外であっても、災害の発生を認知し、又は災害に遭遇したとき

は、当該災害の防除及び人命救助のために必要な措置をとるよう努めなければ

ならない。 

 （命令、報告等） 

第６条 職務上の命令及び報告は、原則として組織の指揮系統によらなければな

らない。 



２ 職員は、職務上の報告及び連絡を行うに当たり、これを偽り、遅らせ、又は

怠ってはならない。 

３ 職員は、職務に関して参考となる事項を知ったときは、速やかに上司に報告

しなければならない。 

 （外出等） 

第７条 職員は、職務の内外にかかわらず、常に所在を明らかにしておかなけれ

ばならない。 

２ 職員は、外泊（宿泊を伴う旅行等（出張を除く｡）をいう｡）をしようとする

ときは、外泊（旅行）届（様式第１号）により事前に消防長の承認を受けなけ

ればならない。ただし、緊急やむを得ない場合は、その旨を所属長に連絡する

とともに事後速やかに承認を受けなければならない。 

 （事故等の申告） 

第８条 職員は、職務の内外にかかわらず、発生した事故等が職務に影響を及ぼ

し、又は及ぼすおそれのあるときは、速やかにその事実を上司に申告しなけれ

ばならない。 

 （所見公表の制限） 

第９条 職員は、所属長の承認を得ないで職務に影響を及ぼすおそれのある所見

を公表し、及び寄稿してはならない。 

 （供応等の禁止） 

第１０条 職員は、みだりに供応を受け、又は金銭、物品その他の提供を受けて

はならない。 

 （自己啓発） 

第１１条 職員は、常に創造的な自己啓発に励むとともに、職務を遂行するため

に必要な知識及び技能の習得並びに体力の練磨及び健康の増進に努めなければ

ならない。 



 （人事台帳等） 

第１２条 新たに採用された職員は、住所、本籍、学歴、資格及び免許等（以下

「住所及び免許等」という｡）を消防長に届け出るとともに、保証人２名が連

署した保証書（様式第２号）を消防長に提出しなければならない。 

２ 消防本部には、職員の住所及び免許等を記録した消防職員人事台帳（様式第

３号）を備えなければならない。 

３ 職員は、氏名、住所及び本籍を変更したとき、並びに学歴、資格及び免許等

を取得したときは、速やかに履歴事項異動届（様式第４号）にその事実を証明

する書類を添えて、所属長を経て消防長に提出しなければならない。 

 （職務に専念する義務の免除） 

第１３条 職員は、職務に専念する義務の特例に関する条例（平成７年３月生駒

市条例第２号）の規定により、職務に専念する義務の免除を受けようとすると

きは、職務専念義務免除願（様式第５号）により消防長の承認を受けなければ

ならない。 

 （営利企業等の従事許可等） 

第１４条 職員は、職員の営利企業等の従事制限に関する規則（昭和３５年２月

生駒市規則第１号）の規定により、営利企業等の従事許可を受けようとすると

きは、営利企業等の従事許可願（様式第６号）により消防長の許可を受けなけ

ればならない。 

 （官公庁への出頭の届出） 

第１５条 職員は、裁判所、議会その他官公庁より召喚を受けて出頭する場合

は、出頭の期日、出頭する官公庁、召喚事項等をあらかじめ消防長に届け出な

ければならない。 

 （庁舎の保全等） 

第１６条 職員は、庁舎の保全並びに機械器具、備品等の保管及び使用について



最善の注意を払わなければならない。 

 （貸与品及び給与品の保管） 

第１７条 職員は、使用期限内にある貸与品及び給与品（以下「貸与品等」とい

う｡)の効用又は機能を完全に保持するよう努めるとともに、亡失、盗難等のな

いように留意しなければならない。 

２ 職員は、前項の貸与品等が亡失し、又は盗難等にあった場合は、速やかに所

属長に届け出なければならない。 

 （業務日誌） 

第１８条 所属には、業務日誌（様式第７号）を備え、重要事項を簡記しておか

なければならない。 

 （事務の引継ぎ） 

第１９条 職員が、退職、休職、転任等となったときは、その日から３日以内に

担任事務を引継ぎ、所属長にあっては消防長に、所属長以外の職員にあっては

所属長に事務引継書（様式第８号）を作成し、提出しなければならない。ただ

し、所属長以外の職員の事務引継ぎにおいて、所属長が業務に支障がないと認

める場合は、事務引継書に代えて、口頭又はその他の文書により担当事務を引

き継ぐことができる。 

   第３章 休暇、欠勤及び時間外勤務等 

 （休暇の願出） 

第２０条 職員は、休暇を受けようとするときは、あらかじめ病気・特別・介護

休暇願（様式第９号）を消防長に提出しなければならない。ただし、傷病、災

害その他やむを得ない理由によりあらかじめ休暇願を提出できないときは、そ

の旨を所属長に連絡するとともに事後速やかに提出しなければならない。 

２ 傷病のため休暇を受けようとするときは、医師の診断書を添えて提出しなけ

ればならない。 



 （欠勤等の届出） 

第２１条 職員は、休暇又は職務に専念する義務の免除その他法令、条例等によ

り勤務することを免除された場合のほか、正規の勤務時間に勤務しない場合は

欠勤とし、あらかじめ欠勤等届（様式第１０号）を消防長に提出しなければな

らない。ただし、緊急やむを得ない場合は、その旨を所属長に連絡するととも

に事後速やかに提出しなければならない。 

 （時間外勤務及び休日勤務） 

第２２条 所属長は、職員に正規の勤務時間を超えて勤務させ、又は休日若しく

は休日の代休日に勤務させようとするときは、時間外（休日）勤務命令簿兼明

細書（様式第１１号）により命じなければならない。 

２ 職員は休日に勤務することを命じられた場合において、当該休日の代休日の

指定を希望するときは、代休届（様式第１２号）を所属長に提出しなければな

らない。 

３ 所属長は、職員に生駒市職員の勤務時間、休暇等に関する条例（平成７年３

月生駒市条例第３号）の規定のよる週休日に振替等を行って勤務させようとす

るときは、振替勤務命令簿（様式第１３号）により命じなければならない。 

 （過労勤務時の休養） 

第２３条 所属長は、特に過労な勤務に服した職員に対し、一定時間を限り、休

養を与えることができる。 

   第４章 出退勤及び出張 

 （出退勤の記録） 

第２４条 職員は、出勤したとき、又は退庁するときは、タイムレコーダーによ

り出退時刻を自ら記録しなければならない。 

２ 職員は、出張等やむを得ない理由によりタイムレコーダーに出退時刻を記録

できないときは、所属長の承認を受けなければならない。 



 （出張命令簿） 

第２５条 所属長は、職員に出張を命令するときは、出張命令簿により命じなけ

ればならない。 

 （出張中の事故） 

第２６条 職員は、出張中次の各号のいずれかに該当するときは、その理由を具

して、直ちに上司の指揮を受けなければならない。 

 (1) 日程又は用務地を変更する必要があるとき。 

 (2) 病気その他の事故により執務することができないとき。 

 (3) 天災事変等のため旅行を継続することができないとき。 

 （出張の復命） 

第２７条 出張を終えた職員は、上司に直ちに口頭で復命し、重要なものについ

ては、更に復命書を提出しなければならない。 

   第５章 勤務交代 

 （勤務交代） 

第２８条 所属長は、勤務体制の確保を図るため、交替勤務者の交代（以下「勤

務交代」という｡)について確実に行わなければならない。 

２ 勤務交代は、別に定めるところにより点検を実施し、所定の引継ぎを確実に

行わなければならない。 

３ 勤務交代をしたときは、幹部は、その交代の状況その他必要事項を所属長に

報告しなければならない。 

 （勤務交代における遵守事項） 

第２９条 勤務交代に当たっては、次の事項について遵守しなければならない。 

 (1) 所要の人員以下で勤務交代をしてはならない。ただし、所属長の許可を

受けたときは、この限りでない。 

 (2) 勤務交代中に火災その他の災害等が発生したときは、当務となる職員が



先に出場し、非番となる職員は所属長の指示に従わなければならない。 

 (3) 火災その他の災害の現場に出場中であって、勤務交代ができない場合

は、所属長の指示に従わなければならない。 

 (4) 上司から特に命ぜられた場合のほか、独断で勤務交代をしてはならな

い。 

   第６章 指導監督 

 （幹部の責務） 

第３０条 幹部は、それぞれの職責に従い、管理又は監督下にある職員（以下「

部下」という｡)を掌握するとともに、適正な職務執行及び服務規律を保持する

よう指導監督しなければならない。 

２ 幹部は、常に公平に部下と接し、あわせて意思疎通を図り、必要な指導及び

助言を行わなければならない。 

３ 幹部は、的確な指揮命令により、安全及び衛生管理を適切に行わなければな

らない。 

４ 幹部は、職務執行にあたって、率先して部下の模範となるよう努めなければ

ならない。 

 （指導監督の報告） 

第３１条 幹部は、指導監督報告書（様式第１４号）により、前条に掲げる事項

のほか、次に掲げる事項について記載し、その都度所属長を経て消防長に報告

しなければならない。 

 (1) 賞罰に関係ある職員の状況 

 (2) 物的及び人的事故の状況 

 (3) 傷病者その他特別な指導監督を要する職員の状況 

 (4) その他文書によって報告することが適当と認める事項 

 （指導監督の責任区分） 



第３２条 所属長は、指揮系統に従って指導監督の責任区分を指定し、幹部の部

下に対する指導監督の責任を明らかにしておかなければならない。 

   第７章 雑則 

 （施行の細目） 

第３３条 この訓令の施行について必要な事項は、消防長が別に定める。 

   附 則 

 この訓令は、平成２７年９月１日から施行する。 

 

 



様式第１号（第７条関係） 

 

 

外 泊 （ 旅 行 ） 願 

 

   年   月   日  

 

  生 駒 市 消 防 長  殿 

 

 

 

所   属 階   級 氏   名 

 

 

 

 
           ○印  

 

 次のとおり宿泊を伴う旅行をいたしますので、承認をお願いします。 

 

記 

 

 １ 日 時       年   月   日   時から 

             年   月   日   時まで 

 

 

 ２ 場 所   

 

 

 

 ３ 連絡先   

 

 

 

 ４ 備 考   

 

 

 

 

 



様式第２号（第１２条関係） 

 

 

保   証   書 

 

                        住  所 

                        職  名 

                        氏  名          ㊞ 

                        生年月日    年  月  日生 

 

  上記の者、生駒市消防職員として奉職の上は、服務に関する規定の遵守及び一切の事故 

発生等による弁済については、私たちにおいて向こう５年間これを保証します。 

 

     年  月  日 

 

  生 駒 市 消 防 長  殿 

 

                    保証人 住  所 

                        氏  名          ㊞ 

                        生年月日    年  月  日生 

 

                    保証人 住  所 

                        氏  名          ㊞ 

                        生年月日    年  月  日生 

 



〔職員コード　　　　　　　　〕

ふりがな

　　　　　　　　消 防 職 員 人 事 台 帳

性　別

氏名

生年月日

男 ・ 女

氏名変更
年 月 日

　　　　　　　　年 　　　　　　　　　　月 　　　　　　　　　　日　　
氏名変更

理 由

　　　　　　　　　　年　　　　　　　　　　月　　　　　　　　　　日 生　

旧
氏名

血液型

現
　
住
　
所

本
　
籍

様式第３号（第１２条関係）



〔職員コード　　　　　　　　〕
（氏名）

修業区分

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

研
　
修
 

（
講
　
習

）

研 修 （ 講 習 ） の 名 称 期 間

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

学
　
　
　
　
歴

学 校 ・ 学 部 科 名 修 学 期 間

修了区分

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日



〔職員コード　　　　　　　　〕
（氏名）

年 月 日

年 月 日

資
 

格
 
・
 

免
 

許
 
・
 

試
 

験

種 類 取 得 ・ 合 格 等 年 月 日 備 考

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日

年 月 日



〔職員コード　　　　　　　　〕
（氏名）

年 日 年 日

年 日 年 日

年 日 年 日

年 日 年 日

年 日 年 日

年 日 年 日

年 日 年 日

年 日 年 日

年 日

長
期
休
暇
・
休
職
・
産
休
等

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

期　　　　　　　　　　　　　　間 日　　数 区　　分

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

異種

採 用 前 経 験 年 数

経 歴 別
同異
種別

通 算 経 験 年 数 換 算 経 験 年 数

兵 役
同種

異種

在 学

官 公 庁
同種

異種

民 間
同種

経験年数

就 ・ 退 職 等 年 月 日 前 歴 事 項 任命者その他

そ の 他
同種

異種

給与決定学歴



〔職員コード　　　　　　　　〕
（氏名）

発 令 年 月 日 履 歴 事 項 発 令 庁 そ の 他



〔職員コード　　　　　　　　〕
（氏名）

級 号 給　　料　　額
発 令 年 月 日

給 与 昇給種別
（定期・臨時・条例改正等）

備 考



様式第４号（第１２条関係） 

 

 

履 歴 事 項 異 動 届 

 

    年   月   日  

 

 生 駒 市 消 防 長  殿 

 

                    所属・係名 

                    職   名 

                    職員コード 

                    氏   名           ㊞ 

 

  次のとおり〈 氏名・本籍・住所・学歴・免許等 〉を 変更（ 取得 ）しましたので、 

届け出ます。 

 

 １ 異動（取得）年月日 

          年    月    日 

 

 

２ 異動（取得）事項 

   新：（ふりがなも記入） 

 

 

 

   旧： 

 

 

 

 

 

 

 



様式第５号（第１３条関係）  
 

    年  月  日  
 
 生駒市消防長 殿  
 
                    所   属    
                    階級・氏名        ○印  
 
 

職  務  専  念  義  務  免  除  願  
 
 
 このことについて、職務に専念する義務の特例に関する条例の規定により承認

をお願いします。  
 

記  
 
１ 日 時      年  月  日  時  分から  
           年  月  日  時  分まで  
 
 
２ 目 的  
 
 
 
３ その他  



様式第６号（第１４条関係）  
 

    年  月  日  
 
 生駒市消防長 殿  
 
                    所   属    
                    階級・氏名        ○印  
 
 

営  利  企  業  等  の  従  事  許  可  願  
 
 
 このことについて、職員の営利企業等の従事制限に関する規則の規程により許

可くださいますようお願いします。  
 

記  
 
１ 期   間       年   月   日    時   分から  
              年   月   日    時   分まで  
 
 
２ 企業等名称  
 
 
 
３ 従 事 内 容 
 
 
 
４ そ の 他  
 



様式第７号（第１８条関係） 

業  務  日  誌 

 

      年   月   日  曜日 
所属署名 

（                ） 

総   員 週 休 者 事 故 者 
現在員 

合   計 毎日勤務者 交替勤務者 

 

名 

 

名 

 

名 

 

名 

 

名 

 

名 

事故者内訳 

(事故種別及び

氏名) 

 

 

 特 記 事 項  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



様式第８号（第１９条関係） 

    年   月   日  
 
               殿 
 
                       所 属    

                       前任者          ○印  

                       後任者          ○印  

 

     年  月  日付け     に伴い、担任する事務の引継ぎを次のとおり 

    年  月  日に完了しました。 

 
 

引  継  事  項 
 
１ 処分未了の事項 

 

 

２ 未着手の事項 

 

 

３ その他必要と認める事項 

 

 

備考 この様式によることができない場合は、適時調整すること。 

 



様式第９号（第２０条関係） 

 

 

病  気  ・  特  別  ・  介  護  休  暇  願 

 

    年   月   日 

 

 生 駒 市 消 防 長  殿 

 

                    所属・係名 

                    階   級 

                    氏   名             ○印  

 

  下記のとおり 病気 ・ 特別 ・ 介護 休暇をとりたいので、承認をお願いします。 

 

記 

 

 １ 日 時       年    月    日     時    分から 

             年    月    日     時    分まで 

                         （計    日    時間） 

 

 ２ 理  由 

  □ 病 気 （診断書添付） 

  □ 結 婚 （平成     年     月     日   結 婚 ・ 入 籍 ） 

  □ 産 前 （分娩予定証明書添付） 

  □ 産 後 （出産証明書添付） 

  □ 生 理 

  □ 育 児  育児時間 １回目：   時   分から   時   分まで 

              ２回目：   時   分から   時   分まで 
 

  □ 忌 引  死亡された方の 氏 名： 

              続 柄： 

              日 時：平成   年   月   日   時   分 
 

  □ リフレッシュ 

  □ ボランティア 

  □ 介 護 （診断書・申し入れ書添付） 

  □ 子の看護（申し入れ書・医療機関の領収書等添付） 

  □ その他 

 



様式第１０号（第２１条関係） 

 

 

欠  勤  等  届 

 

   年   月  日  

 

 

 生 駒 市 消 防 長  殿 

 

 

所   属 階   級 氏   名 

 

 

 

 
           ○印  

 

 

 次のとおり欠勤（遅参・早退）したいので、届け出ます。 

 

 

記 

 

 

 １ 日 時     年  月  日   時  分から 

                         （   日   時間   分） 

           年  月  日   時  分まで 

 

 ２ 理 由 

 

 

 

 

 

 

 

 



（所属名）

年 月分 （氏　名）

命令権者

普 通 深 夜

1 . 2 5 1 . 5 0 1 . 3 5 1 . 6 0
自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

勤務
月日

　時　 分

勤 務 時 間

　時　 分 　時　 分 　時　 分 　時　 分

備

考

　時　 分 　時　 分 　時　 分 　時　 分

時 間 外 時 間 数

休 憩 時 間

時間外（休日）勤務命令簿兼明細書

表 面 小 計

裏 面 小 計

合　　　計 　時　 分 　時　 分 　時　 分

勤 務 内 容

様式第１１号（第２２条関係）
（表）



命令権者

普 通 深 夜

1 . 2 5 1 . 5 0 1 . 3 5 1 . 6 0
自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

自 時 分 自 時 分

至 時 分 至 時 分 分 時 分 時 分 時 分 時 分

備

考次長 休 憩 時 間

勤務
月日

勤 務 時 間

裏 面 小 計 　時　 分 　時　 分 　時　 分　時　 分

時 間 外 時 間 数

勤 務 内 容

（裏）



様式第１２号（第２２条関係） 

 

 

代  休  届 

 

   年   月  日  

 

 

 生 駒 市 消 防 長  殿 

 

 

所   属 階   級 氏   名 

 

 

 

 
           ○印  

 

 

 次のとおり代休を取りたいので、届け出ます。 

 

 

記 

 

 
 １ 勤務した日時      年  月  日   時  分から 
                                （  日  時間  分） 
               年  月  日   時  分まで 
 
 
 
 ２ 休暇を取る日時     年  月  日   時  分から 
                                （   日   時間） 
               年  月  日   時  分まで 

 

 

 ３ 勤務内容 

 

 

 

 



様式第１３号（第２２条関係） 

振 替 勤 務 命 令 簿 
 

      年    月分               所属名                          氏名                 
 

命 令 
権 者 
命令印 

勤 務 年 月 日 

開始・終了時刻 

勤 務 時 間 
勤 務 内 容 

命令権 
者振替 
確認印 

振 替 

結 果 

時 間 外 勤 務 手 当 
振 替 年 月 日 時 分 

備  考 

振替対象時間 
0.25該当 
の有無 

0.25 時 分 

1.35 時 分 （振替不能決定日） 

 
年   月   日 
 

開始    時    分 
 

終了    時    分 

時間   分 

  

振替□ 
有 □ 

無 □ 
0.25   時間   分 年   月   日 

時  分～  時  分 

 

時間   分 
不能□ 

 

  
1.35   時間   分 (   年    月    日) 

 
年   月   日 
 

開始    時    分 
 

終了    時    分 

時間   分 

  

振替□ 
有 □ 

無 □ 
0.25   時間   分 年   月   日 

時  分～  時  分 

 

時間   分 
不能□ 

 

  
1.35   時間   分 (   年    月    日) 

 
年   月   日 
 

開始    時    分 
 

終了    時    分 

時間   分 

  

振替□ 
有 □ 

無 □ 
0.25   時間   分 年   月   日 

時  分～  時  分 

 

時間   分 
不能□ 

 

  
1.35   時間   分 (   年    月    日) 

 
年   月   日 
 

開始    時    分 
 

終了    時    分 

時間   分 

  

振替□ 
有 □ 

無 □ 
0.25   時間   分 年   月   日 

時  分～  時  分 

 

時間   分 
不能□ 

 

  
1.35   時間   分 (   年    月    日) 

備考 １ 勤務時間は、休憩時間を引いた時間を記入すること。 

   ２ 振替結果及び時間外勤務手当0.25の該当有無欄は、該当する□にレ印をつけること。 



様式第１４号（第３１条関係） 

 

 

指 導 監 督 報 告 書 
 

    年  月  日  
 

 生 駒 市 消 防 長  殿 

 

                    報 告 者  

                    所   属  

                    階級・氏名  

 

 次のとおり指導監督しましたので、報告します。 

 

１ 被指導監督職員  所属       階級     氏名  

２ 指導監督の内容 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




