
管 理 業 務 日 誌

新潟県立十日町高等学校

管理業務実施年月日 年 月 日 （ ）

教 頭
校 長 事務長 係 員

全日制 定時制

時 分 ～ 時 分 時 分 ～ 時 分
業 務 実 施 者

天候： 天候：

㊞ ㊞
氏 名 出勤時刻 退勤時刻 氏 名 出勤時刻 退勤時刻

時間外勤務者及び
休日出勤者の氏名、
出退校時刻等

業者名 対応時刻 対 応 業者名 対応時刻 対 応

外 来 者 の 状 況
(連絡等)

時 分 ～ 時 分 時 分 ～ 時 分

校舎内外の巡回 時 分 ～ 時 分 時 分 ～ 時 分
時間帯

時 分 ～ 時 分 時 分 ～ 時 分

退校時の火気始末
及び戸締まり等の
状況

異常な事項の有無
と内容、その他の
特記事項

引 継 内 容
翌日の従事者への 引継事項
引継事項の有無と
引継内容 無 ・ 有


