
元高教政第 405 号

令和元年９月 10 日

該当市町村教育長 様

高知県教育委員会事務局

教育政策課長

（公印省略）

市町村立学校校務支援システムにおけるグループウェアの在校時間管理

システムの活用と掲示板機能のグループ作成について（依頼）

平素は、本県教育行政に格別のご理解とご協力をいただき感謝申し上げます。

市町村立学校校務支援システムについては令和元年９月より26市町村にて本格

運用が開始され、グループウェアに搭載されている在校時間管理システムについ

ては、平成 31 年１月 25 日に文部科学省から示された「公立学校の教師の勤務時

間の上限に関するガイドライン」にも対応しており、働き方改革の一つとして教

職員の在校時間の状況を把握できるようになっています。

在校時間管理システムにつきましては、別紙１、２をご参照のうえ、ご活用くだ

さいますようお願いします。

掲示板機能につきましては、情報共有ツールとして積極的にご活用いただいて

いるところですが、初期設定の状態ではシステム管理者である教育委員会や兼務

職員も表示されているため、校内に限定して情報共有をする場合には、新たにグ

ループを作成いただく必要がありますので、別紙３をご参照くださいますよう、

貴管内の教職員にご周知のほど併せてお願いします。

記

１ 在校時間管理システムについて（詳細は別紙１、２を参照）

①勤務状況管理者の制限

勤務状況管理画面へのアクセスを管理職のみに制限するため、勤務状況

管理者権限を設けており、グループウェアの管理者権限と勤務状況管理者

権限の２つの権限を持った管理職のみ、教職員の勤務状況を閲覧・代理入力

が可能となります。

※勤務状況管理者権限は、当課で付与します。（市町村（学校組合）教育

委員会、校長、教頭に付与しています。その他の職員に権限を付与する

場合は、ご相談ください。）

※校長、教頭は、グループウェアの管理者権限を誤って外さないようにお

願いします。



②勤務状況管理画面では、単月で 45 時間超過、80 時間超過した教職員の背景

色を変えて表示されます。

③校内の時間外勤務の月平均及び４月から当月までの校内月平均累計時間が

表示されます。

２ 掲示板機能の対応について

校内の教職員のみに限定して掲示板を利用する場合は、管理者権限で作成し

たグループを利用してください。（設定方法については、別紙３を参照）

３ 送付文書

（１）別紙１ 在校時間管理システムについて

（２）別紙２ 在校時間管理システムの出退勤時刻の考え方と修正入力の関係

（３）別紙３ グループ作成について

（担当者）

高知県教育委員会事務局 教育政策課 情報政策担当

主任指導主事

（情報政策担当チーフ）

TEL：088-821-4904 FAX：088-821-4558

E-mail：

348353
テキスト ボックス

348353
テキスト ボックス



在校時間管理システムについて

※例えば、出勤後に 30 分授業準備を行い、その後多くの時間、部活動の指導を行った場合は「部活動」

を選択します。

※土日祝日などに休日出勤をした場合は、出勤時刻から行う主な業務を選択します。

１ 出勤時の登録について
①ログインすると、出勤時の業務内容選択画面が出てきます。

※在校時間管理システムを利用しない市町村については、ESC（エスケープ）キーを押す

ことで回避することができます。

②出勤時の登録については、出勤後に主に行うであろう業務内容を想定して選択します。

業務内容が変更になった場合、後で修正入力が可能です。

③業務内容を選択のうえ、「OK」あるいは「OK して確認」をクリックしてください。

※「OKして確認」をクリックすると、勤務状況一覧画面にうつります。ご自身の勤務

状況を確認したり、修正入力したりすることができます。

08:10

【業務内容の例】下記の例を参考に選択してください。

１ 教科業務： 担当教科の準備、教材研究、教材プリント印刷 など

２ 分掌業務： 教務主任や研究主任、生徒指導担当や進路指導担当など、各校務分掌に

基づく業務。

養護教諭や栄養教諭の業務

３ 担任業務： 担任する児童生徒の指導や引率、保護者対応 など

４ 部活動 ： 担当する部活動の業務

５ その他 ： 上記 1～４以外の業務（交通安全指導や出張時の自家用車の運転、

災害時の地域における避難所対応など）

管理職員の業務

６ 業務外 ： 余裕を持った出勤や渋滞を避けた早めの出勤など業務を目的としない場合

このシステムは、「教職員の働き方改革」の一環として、教職員の在校時間とそれに伴う主な業務内容を

管理職員が適切に把握し、具体的な対策を講じることで、教職員の健康管理や業務負担の軽減につなげるこ

とを目的にしています。教職員のセルフマネジメントや健康管理のための面接指導などにもご活用くださ

い。

別 紙１



変更後は必ず上書き保存を！

○出勤時刻等を修正したいときは、枠の中に４桁の数字を入力します。

（例：８：１５の場合は、「０８１５」と入力します。）

○勤務日の種類や主な業務を変更するときは下向きの矢印ボタン（ Ｖ ）を押して、選択します。

※必ず、「上書き保存」ボタンを押してください！消えてしまいます。

２ 修正入力について

○出勤時の登録後、「OK して確認」を押すと、勤務状況一覧画面を呼び出すことができます。

※出張等で前日入力できなかった場合等、修正入力が必要なとき等に利用するボタンです。

正規の勤務時間の初期設定

①初回のみ、自校の正規の「始業時刻」、「休憩時間」、「終業時刻」を入力し、それぞれ「一括

入力」ボタンをクリックします。（夏季休業など正規の勤務時間が変更になる場合は、この操作

を行います。）

②「上書き保存」ボタンをクリックすると、「始業時刻」等が登録されます。



① 平日における勤務時間の変更の場合（『始業時刻』『終業時刻』の修正）

◆ 育児短時間勤務等の早出遅出勤務や､週休日の半日振替の場合

② 土日・祝日に勤務した場合

◆ 土日祝日に出勤した際の「休憩時間」は、実際に休憩した時間に適宜修正

◆ 週休日の振替を行った土曜日又は日曜日の勤務や、祝日に勤務を命ぜられた場合

は、勤務日欄を「週休日等」から「○（出勤日）」に修正

③ １日休みを取る場合 【平日】

◆ 週休日振替、年休、特休、職務専念義務免除等で１日休みの場合は、勤務日欄を

「週休日等」に修正（出退勤時刻の登録が無く「未入力」の表示が出るため）

※ 週休日の振替については、（職務の特殊性その他の特別な事由により人事委員会の承認を

得た場合にあっては 16 週間）後の日まで認められているので、16 週間後まで入力可

３ 修正入力が必要なケースについて（各職員が修正）



④ 当日に出退勤時刻を登録できなかった場合（『出勤時刻・退勤時刻』の修正）

出退勤時刻の恣意的な修正は認められないが、下記のような場合は後日、修正入力可

◆ 学校外が勤務地になる業務（遠征時の現地集合及び解散、校外研修、直帰等）

※移動時間を勤務時間に含め、自宅発着時刻を出勤時刻、退勤時刻として入力

※修学旅行の場合は、後日まとめて入力（実績報告書の時刻を入力）

◆ 出退勤時のログインの失念（過去 1 週間の未入力は、ログイン時に表示される）

次の内容に該当する場合には、ログイン時に以下の表示が出ます。

管理職員には、グループウェアログイン時に、当月の「正規の勤務時間外の在校時間」

が 45 時間を超えた職員を表示します。

グループウェアにログインします。

※例えば、担任業務のあと部活動を行った場合など、複数の業務がある場合は「主に時間を割

いた業務」を選択します。

勤務時間

正規の勤務の終業時刻後にした主な

業務内容を選択して「OK」をクリッ

ク。自動ログアウトします。

（週休日に出勤した場合は、退勤前

に行った主な業務内容を登録）

ポータル画面の右上にある「退勤」

ボタンをクリック。

５ 退勤時の登録について

４ ポップアップ表示について

18:30



出退勤登録データから「教職員業務記録票」を作成することが可能です。教職員の勤務状況の把握等

に活用していただけます。

参考様式

勤務時間外の
在校時間

勤務時間外の在校時間だけでなく、始業前と終業後の業務内容及び在校時間が

把握することが可能です。

６ 教職員業務記録票の自動作成について



管理職員のみ長時間勤務者の確認と自校の時間外勤務時間の平均時間の把握ができます。

（１）グループウェアの右上にある「学校管理」をクリックします。

（２）「勤務状況管理（勤務時間）」をクリックします。

（３）閲覧したい調査期間を選択し、検索します。

（４）各月の校内平均及び４月から当月までの校内月平均累計、各月の個人の時間外勤務

時間が表示されます。

（５）長時間勤務者は背景色を変えて表示される。

①単月で 80 時間を超える場合…背景色が赤になり、「月 80 時間を超過」の欄に

「該当者」と表示される。

②単月で 45 時間を超える場合…背景色がピンクになる。

（１）

（２）

（３）

当月の校内の時間外

勤務時間の平均時間 ４月から当月までの校内平均累計

個人の時間外

勤務時間

７ 管理職機能（勤務状況管理）について



「確認」をクリックすると、各月の個人の勤務状況を把握できます。

留意点

※学校平均や「教職員業務記録票」に影響しますので、教職員に対して、適切な入力の周知

をお願いします。

例１ 「退勤時刻」や退勤前の「主な業務」への入力ができていないため、算出できない。

例２ 退勤前の「主な業務」への入力ができていないため、「教職員業務記録票」に内容が反映されない。



在校時間管理システム 操作に関するＱ＆A

よくある質問 回答

1 正規の勤務時間の初期設定は、どうすればいいで

すか。

勤務状況一覧画面の上部にある「一括入力」ボタン

で、初期値を変更できます。

補足：年度途中で勤務時間が変更になる場合、「一括

入力」ボタンで変更できます。

2 定時出勤・定時退勤の場合、業務内容は何を選択す

ればいいですか。

「業務外」を選択します。

※「業務外」は正規の勤務時間以外の在校時間の計

算には含めないようになっています。

3 「その他」と「業務外」の区別が難しいのですが、

どのように考えればいいですか。

①「その他」は、「教科業務」「分掌業務」「担任業務」

「部活動」には当てはまらない業務となります。出

張の際、自家用車を運転する時間も「その他」を選

択します。

②「業務外」は、兼職兼業や渋滞を避けた早めの出

勤など業務を目的としないものなどがあたります。

4 年休や特休の入力の仕方は、どうすればいいです

か。

正規の勤務時間以外の在校時間を把握するための

システムなので、時間休の場合はシステムによる出

退勤の登録だけで構いません。（修正入力は不要で

す。）

※但し、１日年休や１日特休の場合は、勤務日を「週

休日等」に修正入力する必要があります。

5 育児短時間勤務の場合は、どうしますか。 「始業時刻」と「終業時刻」を承認された時刻に修

正します。

6 修学旅行の場合、業務内容はどうなりますか。 担任は「担任業務」、生徒指導や養護教諭は「分掌業

務」、管理職員は「その他」となります。

7 退勤登録した後に、パソコンを電源 OFF した後、

パソコンを立ち上げて仕事をすることもありま

す。その場合は、退勤の登録はどうなりますか。退

勤時刻は遅い方に合わせてくれるのですか。

グループウェアにログイン後、退勤ボタンを押せば

再び退勤登録ができます。遅い方の退勤時刻に合わ

せる仕様となっています。

8 業務内容選択画面において、管理職員は何を選択

すればよいでしょうか。

管理職員については、様々な業務を行っているとい

う意味合いにおいて、原則として「その他」を選択

します。ただし、学校によっては管理職が授業を受

け持つなど特殊事情もあるため、「教科業務」など該

当する業務を選択してください。

県立学校導入時の参考資料



■在校時間管理システムの出退勤時刻の考え方と修正入力の関係

正規の勤務時間 業務外の時間 正規の勤務時間外の在校時間

白抜き文字：出退勤時に選択するボタン 修正入力の必要な箇所

休憩
時間

8:30 12:00 12:45 17:00

部活動 教科業務

　　

業務外 業務外

　 ※定時出勤、定時退勤も「業務外」となる。

業務外 部活動

部活動 業務外

部活動 部活動

　　（年休、特休、病休、職免、兼職兼業　等）

9:30 18:30

7:30
教科業務 勤務時間9:30～18:30の場合 部活動

部活動 勤務時間7:30～16:30の場合 部活動

6:00 7:30～8:30

部活動 業務外
（休憩等） 　⇒業務外を除くため、「始業時刻」を（7:30）に修正 部活動

業務外
業務外

（兼業の補習等）
部活動

※兼職兼業など、除算することが適当な時間の
場合

13:15

17:00～18:30

⑩週休日の半日振替 ＜AM４時間休＞ 振替どおり（修正不要） 業務外 部活動

振替が取れなかった場合 業務外

⑪週休日の半日振替 ＜PM４時間休＞

振替どおり（修正不要） 業務外 業務外

振替が取れなかった場合 部活動 教科業務
13:15

休憩
時間
C

7:30 8:30 12:00 12:45 15:00 17:00 18:30

業務外 部活動 休憩 部活動 業務外

部活動

部活動

教科業務 部活動

【平 日】正規の勤務時間外の在校時間 ＝ 業務外を除く A（始業時刻－出勤時刻）＋B（退勤時刻－終業時刻）

正規の勤務時間帯　（8:30～17:00の場合）
始業
時刻

終業
時刻

①始業前業務又は終業後業務あり
　　（１教科、２分掌、３担任、４部活動、５その他）

②業務を目的としない出退勤
　　　（渋滞回避の早朝出勤を含む）

（年休等）

（年休等）

④正規の勤務時間内に業務外の
   時間を挟む場合

業務外
（年休、兼業等）

⑤学校以外の場所が勤務地
　　（研修、出張、直帰　等）

　※出退勤時刻の登録がなく「未入力」と表示される
　　　　　⇒後日、「○（出勤日）」「出勤時刻」「退勤時刻」を入力

⑥１日出勤しない日
　　（年休、特休、病休、振休　等）

　※出退勤時刻の登録がなく「未入力」と表示される
　　　　　⇒この日を「週休日等」に修正入力 

　　⇒「始業時刻」「終業時刻」を、承認を受けた時刻に修正

⑧始業前業務→業務外※→始業後業務

⑨終業後業務外※→再度業務 　⇒業務外を除くため、「終業時刻」を（18:30）に修正

（半日振休）

教科業務

⇒振休の時間に業務のため出勤した場合、「始業時刻」を13:15に修正

（半日振休）

⇒振休の時間に業務のため出勤した場合、「終業時刻」を13:15に修正

【土日･祝日（週休日等）】正規の勤務時間外の在校時間 ＝（ B 終業時刻 － A 始業時刻 ）－ C 休憩時間

出勤時刻　～
A　

～　退勤時刻
B

①主な業務が１つ

②主な業務が複数
（←　　　 教科業務　　　 →）

教科業務   休憩
（←分掌業務→　←　　　　　　　　部活動　　　　　　 　→）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　部活動
⇒①②ともに平日の休憩時間（45分）が自動入力されているが、「実際の休憩時間」に修正

③振出（週休日の振替により勤務日に
なった場合は平日の計算式にする）

命令されている勤務時間　（7時間45分）

⇒この日を「出勤日（○）」に修正入力
　　「始業時刻」「終業時刻」が正規と異なる場合は、それぞれ時刻を修正
　　※併せて、1日振替の場合は振替先の日を「週休日等」に修正入力しておく

事　由

始業前
A

終業後
B

③正規の勤務時間前後の時間休
　　（年休、特休、病休　等）

⑦正規の勤務時間と異なる出退勤　
　（早出遅出　等）

事　由

別紙２　県立学校導入時の参考資料



■宿泊を伴う出張の出退勤時刻等の入力について

正規の勤務時間 業務外の時間 正規の勤務時間外の在校時間

白抜き文字：出退勤時に選択するボタン 修正入力の必要な箇所

休憩
時間

8:30 12:00 12:45 17:00

その他 業務外

　　 ※移動日が週休日の場合は、終日
「業務外」となるため、入力不要。 ※「出勤時刻」に自宅を出た時刻を入力

業務外 業務外

　

業務外 その他

※移動日が週休日の場合は、終日
「業務外」となるため、入力不要。

※「退勤時刻」に帰宅した時刻を入力

休憩
時間

8:30 12:00 12:45 17:00

部活動 部活動

　　

※「出勤時刻」に自宅を出た時刻を入力

部活動 部活動

　

部活動 部活動

※「退勤時刻」に帰宅した時刻を入力

　　2019/３/29

生徒引率がない場合（例：２泊３日）

正規の勤務時間帯　（8:30～17:00の場合）
始業
時刻

終業
時刻

１日目（移動日） 移　動　等

※「退勤時刻」に正規の終業
時刻の「17:00」を入力し、「業
務外」を選択

２日目（研修会等） 研　修　会　等

※「出勤時刻」に正規の始
業時刻の「8:30」を入力し、
「業務外」を選択

※「退勤時刻」に正規の終業
時刻の「17:00」を入力し、「業
務外」を選択

※正規の終業時刻を超えた場
合には、終了時刻を「退勤時
刻」に入力

３日目（移動日） 移　動　等

※「出勤時刻」に正規の始
業時刻の「8:30」を入力し、
「業務外」を選択

生徒引率がある場合（例：２泊３日 部活動）

正規の勤務時間帯　（8:30～17:00の場合）
始業
時刻

終業
時刻

１日目（生徒引率） 生　徒　引　率

※「退勤時刻」は夜間の生徒
対応が終了した時刻（実績報
告書と同じ）

２日目（生徒引率） 生　徒　引　率

※「出勤時刻」は早朝の生徒対応を開始
した時刻（実績報告書と同じ）

※「退勤時刻」は夜間の生徒
対応が終了した時刻（実績報
告書と同じ）

３日目（生徒引率） 生　徒　引　率

※「出勤時刻」は早朝の生徒対応を開始
した時刻（実績報告書と同じ）

※空港が集合場所になっている場合、目的地は空港と考え、自宅から空港まで自家用車を運転した場合は「勤務時間」とみなし、
自宅を出た時刻を「出勤時刻」に入力する。

※修学旅行については、担任は「担任業務」、生徒指導担当や養護教諭などは「分掌業務」、管理職は「その他」で入力する。

研修会等の出張

始業前
A

終業後
B

部活動等の生徒引率
（自家用車を自ら運転する場合）

始業前
A

終業後
B

参考資料②












