
 

 

 

 

岐阜市立女子短期大学教員服務規程細則 
（制定 令和 5年 4月 26日） 

改正 令和 6年 1 月 31 日 令和 7年 3 月 26 日 

 

 (趣旨) 

第 1条 この細則は、岐阜市立女子短期大学教員服務規程（以下「規程」という。）に定める

もののほか、岐阜市立女子短期大学（以下「本学」という。）の教員の服務に関し必要な事

項を定める。 

 

 （服務の宣誓） 

第 2 条 規程第 3 条第 1 項に規定する所属長とは、副学長、附属図書館長若しくは学科長と

する。 

2 規程第 3条第 2項に規定する宣誓は、宣誓書に署名し、学長に提出するものとする。 

 

 (休暇等の手続き) 

第 3条 規程第 6条第 1項に規定する休暇を取得しようとする教員は、あらかじめ休暇届（様

式第 2号）を所属長に届け出て学長に承認を受けるものとする。 

2 学長は、教員に週休日又は休日とされた日において特に勤務することを命ずる必要がある

場合には、週休日の振替命令書（様式第 3号）又は代休日の指定書（様式第 4号）により、

振替による週休日又は代休日の割振りをすることができる。 

 

 (出張時の承認手続き) 

第 4 条 規程第 7 条第 1 項に規定する出張願（様式第 5 号）は、出張日の 3 週間前までに所

属長に提出するものとする。ただし、出張先の都合等特段の理由がある場合は、この限り

でない。 

2 海外渡航する場合は、「学生の海外渡航に関する危機管理について（学内指針）」に準じて

渡航の適否を判断することとし、出張日の 3か月前までに所属長に提出するものとする。 

3 規程第 7条第 4項に規定する復命書は、1週間以内に作成するものとし、その内容は、出

張日時、出張先、出張の目的、出張内容、所見、その他出張の成果を確認できる資料とする

ものとする。 

 

 (研修等の承認手続き) 

第 5条 規程第 8条第 2項に規定する研修の区分は、承認研修及び学外出講とする。 

2 研修を行おうとする教員は、その学期内の研修日についての研修願（様式第 6号）を各期

初日の 1 か月前までに所属長に提出し、学長に承認を受けるものとする。ただし、新任等

の理由で当該提出期間内に提出が困難であることを学長が認めた場合は、速やかに提出す

るものとする。 

3 研修願の記載事項に変更が生じた場合は、研修変更願（様式第 7号）を速やかに所属長に

提出し、学長に承認を受けるものとする。 

4 規程第 8条第 5項に規定する書類等の内容は、研修日時、研修先、研修の目的、研修内容、

所見、その他研修の成果を確認できる資料とするものとする。 



 

 

 

 

 

(兼業等の許可等手続き) 

第 6条 規程第 9条及び第 10条の規定の手続きにおいて、学長が依頼先等の要請に対し迅速

に対応する必要があると認める場合は、教授会の承認を依頼日に最も近い人事案件を審議

する執行部会議の承認とすることができるものとする。 

2 学長は、前項において承認されたものについては、承認日から最も近い教授会に報告する

ものとする。 

3 第 1項の規定に基づき承認を得た教員は、依頼先等からの依頼状等を添付して営利企業等

への従事等の許可申請書（様式第 8 号）を提出するものとする。なお、報酬を得ずに従事

する場合は、この限りでない。 

4 学長は、必要に応じて、許可を与えた教員に対して、兼業等従事連絡票（様式第 9号）の

提出を求めるものとする。 

 

 （事故発生時の報告） 

第 7 条 規程第 13 条第 2 項に規定する自動車事故発生報告書（様式第 10 号）は、学長の承

認を受けた後、所属長が人事課へ報告するものとする。 

 

   附 則 

この細則は、令和 5年 9月 1日から施行する。 

 附 則 

  この細則は、令和 6年 4月 1日から施行する。 

 附 則 

  この細則は、令和 7年 4月 1日から施行する。 

 

  



 

 

 

 

 

様式第 2号（第 3 条関係） 

 
休   暇   届（願） 

 

 （あて先） 

任 命 権 者 

 
 年  月  日 

承   認 

学  長  学 科 長 

    

     年  月  日  

 学科名  職 名  氏名 

  

         年次有給休暇を届け出ます。 
  下記のとおり、 
         病気、特別休暇を申請します。 

理   由 

 
 
 
 
 
特休の種類：□ 公民権行使、□ 裁判員等、□ ﾄﾞﾅｰ、□ ﾎﾞﾗﾝﾃｨｱ、 
□ 結婚、□ 出生サポート、□ 産前、□ 産後、□ 育児時間、 
□ 妊婦通勤緩和、□ 妊婦健診、□ 母体保護、□ 女性健康、 

□ 出産補助、□ 子の看護、□介護、□ 忌引、□ 夏季、 
□ その他（                      ） 

休暇の期間 

     年  月  日（  ）  時  分から 

     年  月  日（  ）  時  分まで 

           日    時間    分 

備   考  

 
注 1 この様式は、使途に従い不用の文字を抹消して使用すること。 

2 勤務しない日が連続７日以上となる年次有給休暇又は病気休暇を届出、申請する 

際には、医師の診断書等その他勤務することができない理由を明らかにする書類 
を添付すること。 

3 引き続き病気休暇を申請するときは、備考欄に承認済の期間を記載すること。 

4 特別休暇を申請するときは、休暇の種類とその理由を理由欄に記載（チェック） 
し、必要に応じ資料等を添付すること。 

5 特別休暇のうち、結婚の休暇を申請するときは結婚の日(婚姻日、挙式日等)を、 

忌引の休暇を申請するときは死亡者の氏名、申請人との 
続柄を備考欄に記載すること。 

  



 

 

 

 

様式第 3号（第 3 条関係） 

週 休 日 の 振 替 命 令 書 学 長 

学 科 名   

職・氏  名  

勤務を命ずる 

週  休  日 

自   時  分 

  年  月  日 

至   時  分 

学 科 長 

 

振 替 に よ る 

週  休  日 

自   時  分 

  年  月  日 

至   時  分 
 

具体的な用務 

 

 

 

 

備    考 

（2 人以上の場合

は全員の職氏名

を記入する） 

 

 

 

 

 
 ※『週休日の振替』とは、日曜日及び土曜日において特に勤務することを命じられた週休日を、定められた期間内にある勤務

日に振り替えて週休日とすること 

 

 

様式第 4号（第 3 条関係） 

代  休  日  の  指  定  書 学 長 

学 科 名   

職・氏  名  

勤務を命ずる 

休    日 

自   時  分 

  年  月  日 

至   時  分 

学 科 長 

 

代  休  日 

自   時  分 

  年  月  日 

至   時  分 
 

本 人 の 意 向 
□ 

 

代休日の指定を希望しない旨を申し出ない。 

（注・代休日を取得する場合は、□に✔を記入すること。） 

 

具体的な用務 

 

 

 

備    考 

 

 

 
※『代休日の指定』とは、国民の祝日に関する法律に規定する休日又は年末年始の休日において特に勤務することを命じら

れた休日を、定められた期間内にある勤務日に振り替えて代休日とすること 

  



 

 

 

 

様式第 5号その 1（第 4条関係） 

 学長 学科長  文書分類番号    -    -    -    -    

 ．  ．     保存期間 年 

承認      

市外出張願（国内） 
岐阜市立女子短期大学長 様 

年   月   日 

所属 学科 

職名  

氏名  

下記のとおり出張してよろしいか。 

出張期間     年   月   日から 年   月   日まで 

出張先 

及び 

連絡先 

（住所） 

（施設名） (連絡先) 

用務 
 

 

旅費区分 
１ 短大業務旅費(市費)【市有自動車・公共交通機関】 ２ 割当研究費(市費) ３ 研究交付金(市費) 

４ 科学研究費 ５ 研修･その他（         ） 負担金の金額 円 

(注)1 出張期間･出張先･用務等が記載された資料(開催案内、通知、計画書等)を添付すること。 

  2 出張が 5日以上の長期にわたる場合は、本人と連絡が取れる連絡先を記入すること。 
  3 旅費区分で短大業務旅費(ガイダンス･就職説明会･大学施設の会議等)の場合は、使用する手段を〇で囲むこと。 
  4 出張に伴う会費等負担金が発生する場合は、負担金の金額を記入し、金額のわかる資料を添付すること。 

 

  



 

 

 

 

様式第 5号その 2（第 4条関係） 

 学長 学科長  文書分類番号    -    -    -    -    

 ．  ．     保存期間 年 

承認      

市外出張願（国外） 
岐阜市立女子短期大学長 様 

年   月   日 

所属 学科 

職名  

氏名  

下記のとおり出張してよろしいか。 

出張期間     年   月   日から 年   月   日まで 

渡航の目的 
 

 

渡航先  

本務との 

関連性 

(目的の内容を具体的に記入すること) 

 

 

 

 

 

不在中の 

職務補充等

の措置 

 

 

 

 

学内連絡者職氏名  内線  

渡航費用 １ 公費    ２ その他（                         ） 

渡航中の 

国内連絡先 

（住所） 

（氏名）  （続柄）  TEL (     )      -       

備考 

 

 

 

 

(注) 日程等参考資料を添付すること。 

 

  



 

 

 

 

様式第 6号その１（第 5 条関係） 

 学長 学科長  文書分類番号    -    -    -    -    

 ．  ．     保存期間 年 

承認      

 
研修願 

 

岐阜市立女子短期大学長 様 

年   月   日 

所属 学科 

職名  

氏名  

 

岐阜市立女子短期大学教員服務規程第 8 条第 2 項の規定に基づき、下記の研修を承認願い

ます。 

研修時期：     年度 前期・後期 

曜日 時間帯 研修等 場所(学外の場合) 

 午前・午後 学外・自宅  

 午前・午後 学外・自宅  

(注）1 場所の欄は、緊急時を想定し双方が連絡事項を確認できる連絡先も記入してください。 

 

 当該期間中に、下記の学外出講を行う予定です。 

曜日 時間帯 出講先 

   

   

(注）1 出講先の欄は、緊急時を想定し双方が連絡事項を確認できる連絡先も記入してください。 
   2 営利企業等の従事許可申請の手続きを確認してください。 

※学外出講手続き 
 
 

 
 
 

 
 

 

  

  



 

 

 

 

様式第 6号その 2（第 5条関係） 

 学長 学科長  文書分類番号    -    -    -    -    

 ．  ．     保存期間 年 

承認      

研修願 
岐阜市立女子短期大学長 様 

年   月   日 

所属 学科 

職名  

氏名  

岐阜市立女子短期大学教員服務規程第 9 条第 2 項の規定に基づき、下記の研修を承認願い

ます。 

研修時期：     年度 夏季・春季 
月日 研修･出張･休暇 研修内容･場所 連絡先電話等 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

（注）1 研修･出張･休暇の欄は、研修：承認研修、出講:学外出講、出張、特夏：夏季特別休暇、年休：年次有給休暇、 

週休：振替休日、学内：通常勤務と略して記入してください。 
   2 連絡先電話等の欄は、緊急時を想定し双方が連絡事項を確認できる連絡先を記入してください。 

3 学外出講の場合は、営利企業等の従事許可申請の手続きを確認してください。   ※学外出講手続き 

 
 

  

  



 

 

 

 

様式第 7号（第 5 条関係） 

 学長 学科長  文書分類番号    -    -    -    -    

 ．  ．     保存期間 年 

承認      

 
研修変更願 

 

岐阜市立女子短期大学長 様 

年   月   日 

所属 学科 

職名  

氏名  

 

岐阜市立女子短期大学教員服務規程第 8 条第 3 項の規定に基づき、下記の研修事項等の変

更を承認願います。 

研修時期：     年度 前期・後期 夏季・春季 

変更日  

 曜日 時間帯 研修等 場所 

変更前     

変更後     

(注）1 研修等の欄は、研修：承認研修、出講:学外出講、出張、特夏：夏季特別休暇、年休：年次有給休暇、週休：振替休日、

学内：通常勤務と略して記入してください。 
 2 場所の欄は、緊急時を想定し双方が連絡事項を確認できる連絡先も記入してください。 
3 学外出講の場合は、営利企業等の従事許可申請の手続きを確認してください。    ※学外出講手続き 

 
 
 

 

 

  

  



 

 

 

 

様式第 8号（第 6 条関係） 

            許可することとしてよろしいか。       許可しないこととしてよろしいか。  

  市  長   副 市 長   副 市 長 行政部長 行政部次長  人事課長 
 

 

 人事課 

 
  許可年月日      年  月  日    許可番号      
 

                            営利企業等の従事許可申請書  

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
決
裁
後
の
処
理 
 
 
人
事
課 
 
 
各 
課 
長 
 
 
 
職 
員 
へ 
口 
頭 
通 
知 
 
 
 
所 
属 
保 
管 

 （あて先） 任 命 権 者               申請年月日       年   月   日 

 申 
 
 
 請 
 
 
 者 

 所  属 
 
  女子短期大学              学科 

 職 種 
 
 大学教員 

 

 身分上の職名 

 

  公立学校教員 

 職名（職位又は補職） 

 

 氏  名 

 
                           

 
   職員の営利企業等の従事制限の許可基準に関する規則により、営利企業等の従事許可を申請します。 

 従事しようとする 
 
 業務の属する団体 

 団体名  事業形態 
  □ 私 企 業     □ 公益法人 
  □ 個  人      □ そ の 他 
                    （         ） 

 所在地  事業内容 

 従事しようとする 
 
 業 務 に つ い て 

 期間及び時間                                      年  日（  時間／日） 
      年  月  日から  
      年  月  日まで  

   時  分から 
   時  分まで 

  月  日（  時間／日） 
  週  日（  時間／日） 

 給料又は報酬等 
□ 日額報酬     □ 月額報酬  □ 年額報酬 
□ 費用弁償程度 □ 無報酬     □ その他  金額         円 

 職務内容及び地位（勤務形態：□常 勤 ・ □非常勤） 

 

 
 申 請 理 由 

 

 

 本務に与える影響  

 所 属 長 意 見 

 
 
 
 
 
                                    職・氏名              

 
 

  部長  次長  課長 

 

  

 課 

 
   注 □欄は、該当するものにを記入すること。所属長意見欄は、許可の適否の理由を記入すること。 

        就任、委嘱依頼等の書類を添付すること。 
  



 

 

 

 

様式第 9号（第 6 条関係） 

 学長 学科長  文書分類番号    -    -    -    -    

 ．  ．     保存期間 年 

承認      

兼業等従事連絡票 
岐阜市立女子短期大学長 様 

年   月   日 

所属 学科 

職名  

氏名  

岐阜市立女子短期大学教員服務規程（第 9条第 3項・第 10条第 2項）の規定に基づき、下

記の兼業等に従事するので報告します。 

兼業従事先/役職等 月日 時間帯  

 

 
  月  日 

  ：   から 

  ：   まで 

 

 

 
  月  日 

  ：   から 

  ：   まで 

 

 

 
  月  日 

  ：   から 

  ：   まで 

 

(注）1 この連絡票を事務局経由で学長へ提出してください。 

 

  



 

 

 

 

様式第 10 号その１（第 7条関係） 

自動車事故発生報告書 
 

1 事故類型  □ 正面衝突 □ 側面衝突 □ 出合い頭衝突 □ 追突 □ 接触 □ その他 （重複可能） 

(1) 発生日時        年   月  日 （  曜日）     時    分頃 

(2) 発生場所 地内 

(3) 当 事 者 

岐 阜 市 相 手 方 

(所属･補職･氏名) 

 

(住所･氏名) 

 

 TeL 

(同乗者の氏名) 

 

(同乗者の氏名) 

 

(4) 車両概要 (車両･車番･年式) 

 

(車両･車番･年式) 

 

(5) 事故現場見取り図 (6) 発生状況 

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

警察署への届出 □有 □無 

2 被害状況(各々の損害の程度)  3 所属長の所見 

岐 阜 市                    

                   

                   

                   

 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                   

□ 人 身 

□ 物 損 

 

相 手 方 

□ 人 身 

□ 物 損 

 

 上記のとおり報告します。 

年  月  日 (所属長)職･氏名 

  

 (報告者)職･氏名 

  

※ 添付書類 離席簿(本人及び同乗者)･始末書及び顛末書(当人に過失がある場合)･事故現場の住宅地図(市内の場合)･原因分析報告書･写真 

  



 

 

 

 

様式第 10 号その 2（第 7 条関係） 

自動車事故発生報告書(公用車以外) 
 

1 事故類型  □ 正面衝突 □ 側面衝突 □ 出合い頭衝突 □ 追突 □ 接触 □ その他 （重複可能） 

(2) 発生日時        年   月  日 （  曜日）     時    分頃 

(2) 発生場所 地内 

(3) 当 事 者 

岐 阜 市 相 手 方 

(所属･補職･氏名) 

 

(住所･氏名) 

 

 TeL 

(同乗者の氏名) 

 

(同乗者の氏名) 

 

(4) 車両概要 (車両･車番･年式) 

 

(車両･車番･年式) 

 

(5) 事故現場見取り図 (6) 発生状況 

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

警察署への届出 □有 □無 

2 被害状況(各々の損害の程度)  3 所属長の所見 

岐 阜 市                    

                   

                   

                   

 

                  

                  

                  

                  

                  

                  

                   

□ 人 身 

□ 物 損 

 

相 手 方 

□ 人 身 

□ 物 損 

 

 上記のとおり報告します。 

年  月  日 (所属長)職･氏名 

  

 (報告者)職･氏名 

  

※ 添付書類･始末書 (当人に過失がある場合)･事故現場の住宅地図 

（白紙） 


