
 

 

 

平成１９年６月１日 

 

 

技術職員、准職員、時間雇用職員の 

所属する研究分野等の監督者  殿 

 

 

          事  務  長 

 

 

時間外労働について（通知） 

 

 

先般、仙台労働基準監督署から、本部事業場の一部部署において時間外労働の不適切な

取扱いが指摘され、これに伴い、本学全部局を調査することとなり、本研究所においても５月２８

日に、人事部職員課による労働時間の適正な把握等に関する内部調査が行われました。 

この内部調査の結果、本研究所事務部等でも時間外労働の一部不適切な取扱いが指摘さ

れ、 労働時間管理の適正化に関する指導を受けたところです。 

このたびの指導を受けて、更なる時間外労働の縮減及び労働時間管理の適正化を図るため、

その環境整備及び業務改善等の取組みを進めることといたしますので、ご協力方よろしくお願い

いたします。 

ついては、貴分野等におかれましても、下記事項について点検いただき、改善が必要な事項

については早急に実施していただきますようよろしくお願いします。 

また、今後超過勤務申請は、別紙のとおり取り扱うこととしますのでよろしくお願いいたします。 

 

 

記 
 
 

１．始業・就業時刻の確認・記録による労働時間の適正な把握 

２．業務内容の点検、改善による時間外労働の縮減への対応 

３．時間外労働の指揮命令の明確化・均衡化による適正管理 

４．定時退勤、早期退勤への意識向上 

５．健康障害の防止のための休暇の取得促進 
 



 

（別紙） 

 

超過勤務申請手続き 
 
 
１．超過勤務 

超過勤務は、各人が超過勤務申請書（別紙様式）により監督者（教授等）に申請し、

承認を得て行うこと。 
なお、監督者は、所属職員の業務の内容・進捗状況等を常に把握すること。 

 
２．作業 

１）職員 
① 超過勤務申告時間及び業務内容を各日の終業時刻の３０分前までに申告する。 
② 超過勤務を申告した職員は、監督者の承認を得てから超過勤務を行う。 

※当日監督者が不在の場合は、真に必要な場合のみ超過勤務を行うものとし、

その場合は翌日以降速やかに監督者の承認を得るものとする。 
③ なお、申告した時間前に業務が終了した場合は、翌日、その旨を監督者に報告

し、超過勤務申請書に実態どおりに訂正する。 
 

 ２）監督者（教授等） 
①  職員の超過勤務申告時間及び業務内容を日毎確認し承認する。 
② １月分の超過勤務申請書を、翌月初めに庶務係に提出する。 

 
３．その他 

① 毎日の超過勤務や休日・深夜勤務にならないよう配慮すること。 
② ３６協定（月４５時間、年３６０時間）に配慮すること。 



超過勤務申請書 

 

平成   年   月 

所 属  氏 名  

日付 超過勤務時刻 時間数 業 務 内 容 監督者印 

１日 ：  ～  ： ．   

２日 ：  ～  ： ．   

３日 ：  ～  ： ．   

４日 ：  ～  ： ．   

５日 ：  ～  ： ．   

６日 ：  ～  ： ．   

７日 ：  ～  ： ．   

８日 ：  ～  ： ．   

９日 ：  ～  ： ．   

１０日 ：  ～  ： ．   

１１日 ：  ～  ： ．   

１２日 ：  ～  ： ．   

１３日 ：  ～  ： ．   

１４日 ：  ～  ： ．   

１５日 ：  ～  ： ．   

１６日 ：  ～  ： ．   

１７日 ：  ～  ： ．   

１８日 ：  ～  ： ．   

１９日 ：  ～  ： ．   

２０日 ：  ～  ： ．   

２１日 ：  ～  ： ．   

２２日 ：  ～  ： ．   

２３日 ：  ～  ： ．   

２４日 ：  ～  ： ．   

２５日 ：  ～  ： ．   

２６日 ：  ～  ： ．   

２７日 ：  ～  ： ．   

２８日 ：  ～  ： ．   

２９日 ：  ～  ： ．   

３０日 ：  ～  ： ．   

３１日 ：  ～  ： ．   

合    計 ．  

 


