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第１章 総則

(趣旨)

第１条 この管理規程は、印旛郡市広域市町村圏事務組合水道企業部（以下「水道企

業部」という｡)に勤務する職員の服務等について必要な事項を定めるものとする。

（定義）

第２条 この管理規程において、次の各号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) 職員 印旛郡市広域市町村圏事務組合企業職員の職の設置に関する規程(昭

和56年印旛郡市広域市町村圏事務組合規程第２号)第２条に規定する職員をい

う。

(２) 所属長 部長にあつては管理者を、技監、本庁の課長及び出先機関の長にあ

っては部長を、課長補佐以下の職員にあつては課長又は出先機関の長をいう。

(職員の責務)

第３条 職員は、事業の公共性を自覚して公共の福祉を増進するように努めるととも

に、常に企業の経済性を発揮するように努めなければならない。



(人事台帳の作成)

第４条 新たに職員を採用し、又は配置された場合においては、業務課長は速やかに

人事台帳(別記第１号様式)を作成しなければならない。

２ 業務課長は、前項の人事台帳を常に整備して保管しなければならない。

(履歴事項の異動)

第５条 職員は、身分進退等に関し、次の各号に掲げる事由が生じたときは、７日以

内に履歴事項異動届(別記第２号様式)により業務課長に提出しなければならない。

(１) 氏名の変更

(２) 本籍の異動

(３) 住所の異動

(４) 学歴の異動

(５) 資格の取得

(身分証明書)

第６条 職員は、その身分を明確にし、公務の適正な執行をはかるため、常に身分証

明書(別記第３号様式)を所持し、職務の執行にあたり職員であることを示す必要が

あるときは、これを呈示しなければならない。

２ 前項の身分証明書は、その者が職員になつたときに交付し、その者が退職し、免

職され、若しくは失職し、又は死亡したときは、業務課長に返還するものとし、そ

の間職員は、これを他人に譲渡又は貸与してはならない。

３ 職員は、第１項に規定する身分証明書の記載事項に変更が生じたときは、身分証

明書を業務課長に提出し、変更の手続きをとらなければならない。この場合におい

て、前条第１号及び第３号に該当する場合には、履歴事項異動届の提出と同時に提

出するものとする。

４ 身分証明書を紛失し、又はき損したときは、身分証明書再交付願(別記第４号様

式)を業務課長に提出し、再交付を受けなければならない。

第２章 服務

(出勤簿)

第７条 職員は、定刻までに出勤し、自ら出勤簿（別記第５号様式）に押印しなけれ

ばならない。ただし、あらかじめ所属長の承認を得たもので公務により出勤簿に押

印することができないときは、この限りでない。



２ 前項の出勤簿は、課又は出先機関の長が保管する。

(服務月報)

第８条 課及び出先機関の長は、職員の１か月の勤務状況等を服務月報(別記第６号

様式)により、その月の翌月の２日までに業務課長に提出しなければならない。

(年次有給休暇)

第９条 職員は、年次有給休暇を取得しようとするときは、あらかじめ、服務整理簿

(別記第７号様式)により請求しなければならない。

(療養休暇)

第10条 職員は、療養休暇を受けようとするときは、療養休暇承認願（別記第８号様

式）に次の各号に掲げる書類を添え、所属長を経て業務課長に提出し、管理者の承認

を受けなければならない。

(１) 医師の診断書

(２) 所属長の副申書

(特別休暇)

第11条 職員は、特別休暇を受けようとするときは、特別休暇承認願(別記第９号様

式)又は特別休暇申出(届)書(別記第10号様式)により、所属長を経て業務課長に提

出し、管理者の承認を受け、又は届出なければならない。

（介護休暇）

第12条 職員は、介護休暇を受けようとするときは、介護休暇承認願(別記第11号様

式)に診断書(別記第12号様式)を添え、所属長を経て業務課長に提出し、管理者の

承認を受けなければならない。この場合において、管理者が特に認めたときは、管

理者が別に定める書類を提出することにより診断書の提出に代えることができる。

(欠勤等の届け)

第13条 職員は、次の各号の一に該当するときは、当該各号に規定する願又は届書を

所属長を経て業務課長に提出し、管理者の承認又は許可を受けなければならない。

(１) 欠勤しようとするとき。 欠勤届(別記第13号様式)

(２) 職務専念義務免除を受けようとするとき。 職務専念義務免除願（別記第14

号様式)

(３) 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とき。 兼業許可願(別記第15号様式)

（退職）

第14条 職員が、退職しようとするときは、退職しようとする日の１か月前に退職願



(別記第16号様式)を業務課長を経て管理者に提出しなければならない。

(勤務中の離席)

第15条 職員は、勤務中離席しようとするときは、上司の許可を受け、かつ、自己の

所在を明らかにしておかなければならない。

(時間外出退勤)

第16条 職員は、勤務時間(当該勤務時間の前後１時間を含む。)外に出勤し、又は退

勤しようとするときは、時間外登退庁簿(別記第１７号様式)に所属事項を記入し、

当該出勤又は退勤の時刻を明らかにしておかなければならない。

(時間外勤務命令)

第17条 職員は、勤務時間外又は休日等に勤務を命ぜられた場合には、時間外勤務命

令簿(別記第18号様式)にその命令を受領した旨の確認印を押さなければならない。

(旅行命令)

第18条 職員は、公務のため旅行を命ぜられた場合には旅行命令簿(印旛郡市広域市

町村圏事務組合企業職員の旅費に関する規程(平成８年印旛郡市広域市町村圏事務

組合水道企業部管理規程第４号)第28条に規定する旅行命令簿をいう｡)にその命令

を受領した旨の確認印を押さなければならない。

２ 旅行を命ぜられた者が帰庁したときは、速やかに復命書(別記第19号様式)を所属

長を経て管理者に提出しなければならない。ただし、用務が軽易な事項であると所

属長が認めた場合は、口頭をもって復命することができる。

３ 旅行した者が命令の期限内に帰庁することができないときは、速やかにその旨を

所属長に申し出て指示を受けなければならない。

(事務引継)

第19条 転任、休職又は退職をする者は、その担当していた事務について事務引継書

(別記第20号様式)により後任者又は所属長の指名する者に速やかに引継ぎ、引継ぎ

が完了したときは、その旨を引継ぎを受けた者と連署して管理者に報告しなければ

ならない。

(火気取締り)

第20条 職員は、退勤の際は書類その他執務に必要な物件を整理し、盗難及び火災の

おそれのないように注意しなければならない。

(非常事態)

第21条 職員は、庁舎及びその付近に火災その他の非常事態が発生したときは、直ち

に出勤して上司の指揮を受け、応急の措置に当たらなければならない。



第３章 安全及び衛生

(災害予防)

第22条 職員は、常に職場を整理し、災害の予防に努めなければならない。

２ 職員は、次亜塩素酸ナトリウムの取扱いについては、特に注意を払い、使用中に

液漏れ等の事故が発生しないように努めなければならない。

３ 職員は、配電盤等の操作について、厳密な注意を払つて操作に当たらなければな

らない。

(保安用具の備え付け)

第23条 管理者は、次亜塩素酸ナトリウム、配電盤等の取扱いについて事故を未然に

防止するため、防護メガネ、ゴム手袋その他必要な用具を常に備え付けるものとす

る。

(安全衛生教育)

第24条 管理者は、危険な機械及び器具の取扱い並びに衛生管理について、必要な安

全及び衛生のための教育を実施するものとする。

(健康増進)

第25条 管理者は、職員の健康増進に必要な措置を講じ、職員は進んでその活用に努

めなければならない。

(健康診断)

第26条 管理者は、職員の健康診断について、水道法に規定されている事項のほか、

毎年１回定期健康診断を行うものとする。

(就業制限の措置)

第27条 管理者は、次の各号の一に該当するものを、健康要保護者とし、就業制限、

業務転換、治療その他の保険衛生上必要な措置を講ずるものとする。

(１) ツベルクリン皮内反応の陽怯転下後１年以内の者

(２) 妊婦

(３) 身体虚弱で保護を要する者

(４) その他前条に規定する健康診断の結果必要と認める者

附 則

この管理規程は、平成８年４月１日から施行する。

附 則(平成９年３月27日水企管規程第２号)



この管理規程は、平成９年４月１日から施行する。

附 則(平成10年３月28日水企管規程第３号)

この管理規程は、平成10年４月１日から施行する。

附 則(平成12年４月１日水企管規程第２号)

この管理規程は、平成12年４月１日から施行する。

附 則(平成16年３月24日水企管規程第４号)

この管理規程は、平成16年４月１日から施行する。

附 則(平成18年４月１日水企管規程第３号)

（施行期日）

１ この管理規程は、公布の日から施行する。

（経過措置）

２ この管理規程の施行前にこの管理規程による改正前の印旛郡市広域市町村圏事務

組合水道企業部服務規程の規定によりなされた申請、手続きその他の行為は、この

管理規程による改正後の印旛郡市広域市町村圏事務組合水道企業部服務規程の規定

によりなされた申請、手続きその他の行為とみなす。
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（注）１　変更ある項目のみ記載すること。

　　　２　氏名・住所の変更の場合は、身分証明書を同時に提出のこと。

　履歴事項変更がありましたのでお届けします。
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年　　月　　日



備　　　　　　　考

住　　所

補職名 発令年月日

１．この証明書は常時携帯すること
２．身分について他の者から質問のあつた場合は、この証明書を提示すること
３．この証明書を他人に譲渡又は貸与してはならない
４．記載事項に変更を生じた場合は直ちに書き換えの手続きをとらなければな
　　らない
５．証明書を亡失又は損傷したときは、人事担当課長に申請し、再交付を受け
　　なければならない
６．この証明書は退職又は異動等により職員の資格がなくなったときは、すみ
　　やかに人事担当課長に返却すること

（裏面）

（表面）

印旛郡市広域市町村圏事務組合

管理者　　　　　　　　　　　

職員であることを証明する。

　　　　年　　月　　日

第３号様式(第６条第１項)

第 号

身 分 証 明 書

血液型　　　　型

生年月日

氏　名

所　属　　　　　職　名　　　　　　　　

上記の者印旛郡市広域市町村圏事務組合



年　　月　　日

　下記のとおり再交付くださるようお願いいたします。

※　再交付年月日　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　月　　日

再交付の理由(該当を○で囲み、更にその状況を詳しく記載すること。)

忘失　　　　　　　　損傷　　　　　　　　その他(　　　　　　　　)

（注）損傷の場合は、損傷した身分証明書を添えること。

　　　※は、申請者は記入しないこと。

第４号様式(第６条第４項)

所　　属　　　　　　　　　　　　

職・氏名　　　　　　　　　　　㊞

　印旛郡市広域市町村圏事務組合

　　管理者　　　　　　　　様

身　分　証　明　書　再　交　付　願



前年からの休暇繰越日数 日 職 氏名

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

日・時間 ・ ・ ・ ・ ・

・ ・ ・ ・ ・ ・

旅　　行

欠　　勤

職　　免

特別休暇

その他

結核

19

18

22

21

20

27

26

25

24

平
成
　
　
年
　
出
勤
簿

療養
休暇

年次
休暇

　　　月別
日別

31

30

29

28

月計

　累計

23

４　月３　月

17

16

２　月１　月

第５号様式（第７条第１項）

６　月５　月



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

日・時間 ・ ・ ・ ・ ・

・ ・ ・ ・ ・ ・

　　　月別
日別

７　月 ８　月 ９　月 １０月 １１月 １２月

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

年次
休暇

月計

　累計

療養
休暇

結核

その他

特別休暇

職　　免

欠　　勤

旅　　行



服務月報(　　年　　月分)

作成者職・氏名　　　　　　　　　　㊞

第６号様式(第８条)

年次 療養 特別職 名

欠 勤

日 数

旅 行

日 数
職 免

氏 名

課 出 勤

日 数

休 暇 日 数



備 考

第７号様式(第９条)

日 日 計 日本年付与年次有給休暇付与 前年繰越

時間 月　日 日 時間月　日 日 時間 日

決 裁
届 出
月 日

届 出
者 印

氏 名職 名

年次有給休暇 残日数 その他休暇等

起用年月日

届 出 事 項



印旛郡市広域市町村圏事務組合　

管　理　者　　　　　　　　印

ので、承認くださるようお願いいたします。

２　休暇中の所在地
　（居住又は病院名）
（在宅、通院、入院の別）

〔自〕　　　　　　　年　　　月　　　日
〔　　日間〕

第８号様式(第10条)

所　　属　　　　　　　　　　　　

職・氏名　　　　　　　　　　　㊞

　印旛郡市広域市町村圏事務組合

　　管理者　　　　　　　　様

療　養　休　暇　承　認　願

年　　月　　日

　別紙診断書のとおり、　　　　　　　　　　　療養のため次の期間療養いたしたい

〔自〕　　　　　　　年　　　月　　　日
１　期　　　　　　　　間

※　医師の診断書及び所属長の副申書を添付すること。

　職・氏名

３　備　　　　　　　　考

　所　　属　　　　　　　　　　　　

（　　　　　　　　　　　　　　）

年　　月　　日

願いのあつた療養休暇について承認する。



年　　月　　日

記

第９号様式(第11条)

所　　属　　　　　　　　　　　　

職・氏名　　　　　　　　　　　㊞

　印旛郡市広域市町村圏事務組合

　　管理者　　　　　　　　様

特　別　休　暇　承　認　願

　下記のとおり、特別休暇を承認くださるようお願いいたします。

備 考

休 暇 の 種 類

期 間

理 由 等



　下記のとおり、特別休暇の申出(届出)をいたします。

備 考

休 暇 の 種 類

期 間

理 由 等

年　　月　　日

記

第10号様式(第11条)

所　　属　　　　　　　　　　　　

職・氏名　　　　　　　　　　　㊞

　印旛郡市広域市町村圏事務組合

　　管理者　　　　　　　　様

特　別　休　暇　申　出　(届　出)　書



第11号様式(第12条)

所　　属　　　　　　　　　　　　

職・氏名　　　　　　　　　　　㊞

　印旛郡市広域市町村圏事務組合

　　管理者　　　　　　　　様

介　護　休　暇　承　認　願

２　承認を受けようとする期間及び態様

　下記のとおり、介護休暇を承認くださるようお願いいたします。

年　　月　　日

記

１　要介護者の状況

　(１)　氏名・年齢

　(２)　申請人との続柄

　(３)　傷病名、症状及び治療状況

　(１)　期　間

年　　月　　日から　　　　　　　　　　　　年　　月　　日まで　

　(２)　態　様

　　　□１日を単位とし、当該期間中連続するもの

　　　□１時間を単位とし、始業の時刻から連続し、又は終業の時刻まで連続した４

　　　　時間の範囲のもの

　　　　　　　　時　　分から　　　　　時　　分まで

３　承認を受けようとする理由

　　　こと。

願いのあつた介護休暇について承認する。

年　　月　　日

４　備考

注１　該当する□に、レ印を記入すること。

　２　承認を受けようとする期間及び態様について理由を記載すること。

　３　日及び時間の特定について、期間により異なる場合は、「備考」欄に記載する

　所　　属　　　　　　　　　　　　

　職・氏名

印旛郡市広域市町村圏事務組合　

管　理　者　　　　　　　　印



上記のとおり診断します。

年　　月　　日

この診断書は、上記の者に介護の必要性を判断する参考とするものです。

所在地

病院名

㊞

医師名 ㊞

介護を必要とする期間

介護の必要性についての所見

⑤　衣類の着脱

⑥　その他

④　歩行 〔独力で可能・一部要介助・全面要介助〕

〔独力で可能・一部要介助・全面要介助〕

〔独力で可能・一部要介助・全面要介助〕

〔独力で可能・一部要介助・全面要介助〕

〔独力で可能・一部要介助・全面要介助〕

疾病名、負傷の状況

所見

基本的状況

①　食事・服薬

②　排せつ

③　洗面・入浴

第12号様式(第12条)

診　　　　　断　　　　　書

氏 名 生年月日



　職・氏名

印旛郡市広域市町村圏事務組合　

管　理　者　　　　　　　　印

年　　月　　日

　所　　属　水道企業部

２　期　　間

年　　月　　日～　　　　年　　月　　日(　　日間)期 間

※　該当するところを○で囲む。

※　所属長の副申書を添付すること。

年　　月　　日～　　　　年　　月　　日(　　日間)

３　理　　由

欠勤について承認する。

　下記のとおり欠勤したいので承認くださるようお願いいたします。

年　　月　　日

記

病　気　　　　　私　事　　　　　事　故１　種　　別

第13号様式(第13条第１号)

所　　属　　　　　　　　　　　　

職・氏名　　　　　　　　　　　㊞

　印旛郡市広域市町村圏事務組合

　　管理者　　　　　　　　様

欠　　　　　勤　　　　　届



第14号様式(第13条第２号)

所　　属　　　　　　　　　　　　

職・氏名　　　　　　　　　　　㊞

　印旛郡市広域市町村圏事務組合

　　管理者　　　　　　　　様

職　務　専　念　義　務　免　除　願

　下記により職務専念義務の免除を受けたいので、承認くださるようお願いいたしま

年　　月　　日

記

す。

理 由

※　理由は詳細に記載すること。

　　関係書類があれば添付すること。

　　所属長の副申書を添付すること。

管　理　者　　　　　　　　印

免 除 の 日 時

　職・氏名

職務専念義務免除について承認する。

（　　　　　　　　　　　　　　）

年　　月　　日

印旛郡市広域市町村圏事務組合　



管　理　者　　　　　　　　印

　所　　属　　　　　　　　　　　　

　職・氏名

４ 報 酬 額

兼業について許可する。

（　　　　　　　　　　　　　　）

年　　月　　日

印旛郡市広域市町村圏事務組合　

　○　関係書類を添付すること。　

２
兼業する事業の内

容

３ 日 時

　下記により地方公務員法第38条の規定による許可を受けたくお願いいたします。

年　　月　　日

記

１ 理 由

第15号様式(第13条第３号)

所　　属　　　　　　　　　　　　

職・氏名　　　　　　　　　　　㊞

　印旛郡市広域市町村圏事務組合

　　管理者　　　　　　　　様

兼　　業　　許　　可　　願



第16号様式(第14条)

所　　属　　　　　　　　　　　　

職・氏名　　　　　　　　　　　㊞

　印旛郡市広域市町村圏事務組合

　　管理者　　　　　　　　様

退　　　　　職　　　　　願

　私は、今度　　　　　　　　　　　により　　　　　年　　　月　　　日付をもつ

年　　月　　日

て、退職したいので承認くださるようお願いいたします。



・ ： ：

・ ： ：

・ ： ：

・ ： ：

・ ： ：

・ ： ：

・ ： ：

・ ： ：

・ ： ：

・ ： ：

・ ： ：

・ ： ：

・ ： ：

：

：

：

・ ： ：

・ ： ：

・ ： ：

・ ： ：

課 名 備 考印氏 名

第17号様式(第16条)

時　間　外　登　退　庁　簿

・ ： ：

庁 舎
管理者

月日
登 庁
時 間

退 庁
時 間

・ ：

・ ：

・ ：

　　退庁時間(時間外勤務のみ記入)

：

※　登庁時間(土曜、日曜、祝祭日及び平日７時30分前に出勤した場合に記入)

・ ：



(
30分未満切り捨て
30分以上切り上げ )

支
出
科
目

第　　款

第　　項

第　　目

時 間 単 価

手 当 支 給 額

合 計 計 円 円 円

時間

円

円

用務

時間 時間 時間 時間 時間 時間

前　後 ・ ・ ・・ ・ ・ ／（　）： ： ・

・ ・ ・・ ・ ／（　） 前　後： ： ・ ・

前　後 ・ ・ ・・ ・ ・ ／（　）

　年　月分 所　属 職　名

円 円

勤 務 時 間 計

主　務　課

125

円 円 円 円

150
100

時間　分

時　分
か　ら

時　分
ま　で

正規の勤務日
（休日等を除く）

100

時間　分時間　分

135135 160
振替等の
前の勤務
日

月／日(  )

振替等の
前・後の
週の正規
の勤務時
間数

時間　分

週休日・休日等 週 休 日 の 振 替 等

100 100
25
100

時間　分

命令

権者

直接

者　

監督
日 曜

時 間 外 勤 務 等命 令 時 間 休日

勤務

100

時間　分

夜間

勤務
勤務

者印

25
100

時間　分

氏　名 級　　号給 給　料

円 円 円 円

・ ・ ・

職員番号

時　間　外　等　勤　務　命　令　簿

第18号様式(第17条)

： ： ・ ／（　） 前　後 ・ ・ ・

： ： ・ ・ ・ ・ ／（　） 前　後 ・ ・ ・

： ： ・ ・ ・ ・ ／（　） 前　後 ・ ・ ・

： ： ・ ・ ・ ・ ／（　） 前　後 ・ ・ ・

： ： ・ ・ ・ ・ ／（　） 前　後 ・ ・ ・

： ： ・ ・ ・ ・ ／（　） 前　後 ・ ・ ・

： ： ・ ・ ・ ・ ／（　） 前　後 ・ ・ ・

： ： ・ ・ ・ ・ ／（　） 前　後 ・ ・ ・

： ： ・ ・ ・ ・ ／（　） 前　後 ・ ・ ・

： ： ・



４．概　　要

記

１．用　　務

２．旅 行 先

第19号様式(第17条)

所　　属　　　　　　　　　　　　

職・氏名　　　　　　　　　　　㊞

　印旛郡市広域市町村圏事務組合

　　管理者　　　　　　　　様

復　　　　　　命　　　　　　書

　私は命により旅行したところ、その概要は下記のとおりでした。以上復命いたしま

年　　月　　日

す。

３．旅行期間



３ 簿 冊 名

４ その他必要な事項

１ 事 務 の 内 容

２ 懸 案 事 項

本日次のとおり事務引継ぎをいたしました。

年　　月　　日

第20号様式(第19条)

前任者　職・氏名　　　　　　　　　　　㊞

後任者　職・氏名　　　　　　　　　　　㊞

　印旛郡市広域市町村圏事務組合

　　管理者　　　　　　　　様

事　　務　　引　　継　　書
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