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教 育 庁 

 

府立学校におけるテレワーク（在宅勤務）の実施について 

～「緊急事態宣言」発令の間の取扱い～ 

 

１．趣 旨  

○  大阪府では、新型コロナウイルス感染防止対策の一環として、「緊急事態宣言」

発令時における業務への当面の対応について、在宅勤務を実施します。 

 

２．概 要  

■対象職員 府立学校に勤務する教職員（原則、非常勤職員を除く） 

■実施時期 緊急事態宣言発令後、当分の間 

■実施範囲 学校運営等に支障のない範囲において、教職員からの書面（参考様

式有）及び口頭による申し出に基づき、校長・准校長の認める範囲

で行うこととします。 

■実施単位 １日単位（休暇・休業又は職務専念義務の免除の時間を含む）。 

■勤務時間 当該教職員の職場での勤務における正規の勤務時間帯と同じ時間

帯とし、間に４５分間の休憩を入れること。在宅勤務では正規の勤

務時間帯以外での勤務（命令）は認めないこととします。 

■服務の取扱 自宅を用務先とする出張（宅発・宅着）となります。対象となる教

職員自身で出張伺い（総務事務システムの入力又は非常勤職員は紙

申請）し、校長・准校長が承認することとします。 

 

３．留意事項等  

○  テレワークのための環境が不十分なことから、当面、以下のとおりとします。 

・ 1 日の業務量に相当する業務（例：教材研究、教材作成、授業計画作成、

授業準備 等）を有する教職員に対して、テレワーク実施前日までに校長・

准校長の許可を得た上で、在宅により業務に従事することとします。 

・ 業務の従事にあたって、電子データを用いる必要がある場合においては、

必要なデータを私物の PC・タブレット等（以下、「端末機」という）に職

場のＰＣからメール送信してください。メール送信の際には、複数人によ

り確認のうえ送信してください。なお、データの持ち出し・受取りは、職

場のＰＣによるメールのみで行い、それ以外の手段（例：USB メモリー

など）は一切利用しないでください。 

・ 個人情報や機密情報を含む資料の持ち運び、データ送信等は行わないでく

ださい。 

・ 業務に使用する私物の端末機は、ウイルス対策等の利用条件を満たすもの



としてください。 

※私物の端末機を使用するにあたっては、同意書を校長・准校長に提出し

てください。 

※私物の端末機が、利用条件を「満たさない」または「満たしているか確

認ができない」場合は、端末機を使用せず、紙資料による在宅勤務をお

願いいたします。 

・ 業務に従事するにあたっては、開始及び終了時に校長・准校長（CC に教

頭を加えてください）に電子メール等で連絡を行うこととします。 

  ※校長・准校長は、予め、宛先、CC 等のメールアドレスを周知ください。 

・ テレワーク（在宅勤務）は、休憩時間を除き自宅での勤務とします。 

ただし、体調不良等のやむを得ない事情がある場合には、できるだけ早い

事後に校長・准校長に連絡してください。※必要に応じ、年休や職免の手

続きを行ってください。 

・ 自宅から職場へ成果物等を送信する場合は、予め職場から送信しておいた

メールに返信する手法により誤送信を防止してください。 

・ 業務の報告は、次回出勤時に、校長・准校長に行ってください。 

 

 

４．在宅勤務について  

 

 職務命令 

○  新型コロナウイルス感染防止対策の一環として、「緊急事態宣言」発令時にお

ける業務について、校長・准校長は当該教職員に対して自宅での勤務命令を

行うものとします（在宅勤務）。 

 

 勤務時間等 

○  在宅勤務として原則実勤務時間７時間 45 分を確保しなければなりません。 

○  在宅勤務での開始時刻又は終了時刻は、正規の勤務における開始時刻又は終

了時刻と同様です。 

  

旅行命令 

○  在宅勤務は、自宅を用務先とした旅行命令を行うことにより実施されるので、

当該教職員は自宅を用務先とする出張伺いを行い、旅行命令権者は旅行命令

を行うものとします。（手段を「バス等を使用」を選択し、交通手段を「徒歩」

として、「出発地」「到着地」をともに自宅としてください。） 

 

職務専念義務 

○  在宅勤務では、職場での勤務と同様に、正規の勤務時間を通して職務専念義

務が課されています。校長・准校長は必要に応じて注意喚起を行ってくださ

い。 



 

 

実施教職員が行う報告 

○  在宅勤務を実施した教職員は、校長・准校長に以下の報告を行うものとしま

す。 

Ø 原則、電子メール※による開始及び終了の報告（実施日の勤務開始時及び

終了時）※やむを得ない場合は、電話による報告も可能 

Ø 実施日の業務内容の報告（別添様式例１又は 2 の様式を用いても可）（実施

日以降速やかに） 

 

その他 

○  在宅勤務（自宅）にあたっては、業務の円滑な遂行に必要な空間及び環境の

確保に努め、自己の責任でもって安全衛生管理に努めてください。 

○  在宅勤務を実施するにあたり必要となる次に掲げる経費は、実施教職員の負

担とします。 

（１）  在宅勤務のために要する自宅の光熱水費 

（２）  在宅勤務時の通信に教職員個人の電話を利用した場合の利用料金 

（３）  勤務場所の環境性に要する費用 

 

５．その他  

○ 上記の他、在宅勤務に関するＦＡＱについてとりまとめておりますので、ご

参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



同意書（様式） 

 

私物端末機の利用条件チェックシート 

No 確認 確認内容 

１ □ OS は Win8.1 以上のメーカーのサポート期間中（バージョンアップの対象）

であること。 

２ □ OS 及びアプリケーションのセキュリティに関する重要なアップデートの通

知（アップデートの表示）がされた場合は、直ちに指示手順に従いアップデ

ートすること。 

３ □ ウイルス対策ソフト（有効期限が切れていないこと）又は Windows Defender

プログラムが稼働していること 

４ □ 自らが管理している端末機であること（家族との共用は可）。また、利用中

に他者に画面を閲覧されないようにすること。 

 

 

 

 

 

 

 

 

「緊急事態宣言」発令の間における私物端末機の業務利用同意書 

 

令和 年 月 日 

校長・准校長 あて 

 

○○ ○○ 

（利用者氏名） 

 

私が所有・管理する端末機を業務に利用するに当たり、下記事項に同意します。 

 

記 

（１）端末機利用に係る通信料及び電気代について、大阪府に請求しません。 

（２）情報漏えいが起こらないよう留意し、利用する端末機を適切に管理し、紛失し

た場合やセキュリティ事故が生じた場合は、速やかに所属長に報告し、適切な

対応を行います。 

（３）下のチェックシートの内容について、全て適合することを確認の上、情報セキ

ュリティに留意し、適切に使用します。 

 



 

 

 

 

テレワーク（在宅勤務）業務報告 

 

学校名 氏名 勤務日 

〇〇学校 ○○ ○○ Ｒ02.○.○（ ） 

 

時間 業務内容 備考 

8:30 ～

10:00 
メール閲覧・整理  

10:00 ～

11:00 
○○会議のレジュメ等作成  

11:00 ～

12:15 
○○教材作成  

13:00 ～

13:30 
メール閲覧・整理  

13:30 ～

15:00 
メールによる質問及び回答  

15:00 ～

16:00 
◇◇授業計画の作成  

16:00 ～

17:00 
業務報告書作成  

～   

～   

～   

～   

～   

～   

 

 

 

 

（様式例１） 



 

 

 

 

テレワーク（在宅勤務）業務報告 

 

学校名 氏名 勤務日 

〇〇学校 ○○ ○○ Ｒ02.○.○（ ） 

 

◆主な業務報告 

業務内容 備考 

（例） 

○業務名 

 

対応（処理）状況 

 

 

○その他の事務処理 

 メール対応状況 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（様式例２） 


