
【機密性2】

管理官

法廷階の消灯について

事件係担当副管

’ ミンタメ刺 一Ⅱ塾録について

確認し､担当するすぺての係ごと(4 － 陸I
司一

催

録I I)をしでください｡異動期に登録漏れがないよう､ご注意ください｡主任が異

動される場合は、後任者や部内への引継ぎをお願いします。

（

2髄証拠

’ ）一ユ ｡－

保全、証拠収集処分の申立てがあった際の連路等について

4月以降、証拠保全b証拠収集処分申立て事件の配てんは、従前どおり各部になされます

が、これを担当する書記官は立会等支援部門の書記官になります。事件係から、担当部、支

援部門双方に配てんがなされた旨の連絡をいたしますので､担当部ば早めに事件係で事件記

録を受領し、部内の配てん処理、支援部門との連絡等を行ってください。

管理係担当副管

1録音反訳業務について

（1）完成通知の年度内完了について

1月19日付け民事部ホームページでもお知らせしたとおり、録音反訳業務に係る契約上、

会計年度内に完成報告を行う必要があります｡初稿受領後､完成報告期限まで期間のない場

合もあるかと思いますが・､御協力をお願いします‘

（2） 4月以降の録音反訳業者について

4月以降､担当業者が変更になります｡担当業者及びパスワードは追ってお知らせします。

4月以降管理係に提出する音声データ響は新しいパスワードを股定する必要がありますの‘



で、御留意ください。

2出張について

(1) 3月中の出張について御報告いただいたところですが､3月中に新たな出張が決まった場

合にはへ速やかに民訟管理係まで御連絡ください。

（2） 4月以降の出張のSEABIS起案は4月以降に行ってください。

（3）旅行命令簿の回収は3月25日.（金）までです。

3異動期におけるパソコン設定手順や鞠品について

(1)異動期におけるパソコンの設定手順については、 J･NETポータルに「パソコン変更時の

:’ |）諜定等手順書」 （記事ID

ださい。ださい。

が掲載されていますので、参考にしてく

また、転入後の設定で不明顛点は、同手順書の他に、FAQ管理表(J･NETポータル、記

事ID:l l) 、 トラプﾙｼﾕｰﾃｲﾝグ集（民事部お知らせHP)等を参照

し、各部において対応をお願いします。

(2)非公表情報及び機密性2情報を異動先に運搬する方法についても、J･NETポータルに掲
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載されていますが、一般職員が、

’

燈

（3）裁判官に貸与されているuSBメモリは異動先の庁にお持ちください。ただし､.退職や出

向等で裁判官でなくなる方は、初期化の上、民訟管理係まで返還してくだ．さい。

（4）書記官に貸与されている六法は､異動先の庁にお持ちください｡ただし､事務局等への転

出により事務官になられる方は、民訟管理係まで返還してください。

また、再任用で番記官になられる方は、現在貸与されている六法を採用先の庁にお持ち

ください。

4 4月期の提出物等について

別添1のとおりです｡後任者において提出する書面もありますので、引継ぎに造漏がないよ

うにしてください



5異動に伴うその他引継ぎについて

(1) Microsoft365アカウントとともに、同アカクントのパスワードについても、引継ぎに遺

漏がないよう御配慮ください。

（2） 3月分のウエプ会謎の件数報告は､通常どおり4月5日までが期限になります｡後任者に

おいても報告に遺漏がないよう御配慮ください‘

6不審メールについて

3月に入り謡標的型攻撃メールと思われる不審メールを受信する民事部職員が増加していま

す

6I

、

庶務第二係担当副管

’超過勤務手当支給のための超勤実績集計方法の変更について

3月1付けのメールでお知らせしたとおり、民事部では、新たなツールに対応した各

部での集計方法を依頼したところです。

なお､超過勤務時間上限等管理のたあの超過勤務時間記録カードについては､取扱い

に変更はございません。提出期限などは欲のとおりですb

なお、

に変更I

●



(1)超過勤務時間記録力.－ドの紙提出について
串

①3月29日までの超勤実績を入力した超過勤務記録カードをプリントアウト

に庶務第二係に提出してください。なお、11 までして、 303

カードの右上に所属､氏名、利用している制度（ 「フレックス」 、 「昼短」 、 「コ

ロナ早出」等）を手書きで記載してください。また、出勤褒桐には、 「1」～『4」

を必ず入力してください（昼短の場合も荘を入力する。フレックス、早出遅出の

場合は不要。以下②の際も同様に処理。 ）。

②3月31日までの超勤実績を反映した超過勤務記録カードをプリントアウトし

4月L日（金）午前ユ0時までに庶務第二係に提出してください。て、

（2）超過勤務時間記録カード及び一覧のデータ（いずれもエクセルファイル）について

3月分のデータの提出方法について、追って連絡予定。

※月末月初に管理職員が休暇等の場合､庶務第二係に連絡の上､兄弟部の管理職員等に

処理を依頼｡管理職員が異動する場合は兄弟部､同じ部の管理職員に依頼してくださ

い｡兄弟部複数管理職員が配置されて双方異動する場合は､通常の超勤管理を行い、

上記期限までに提出できるように後任者にご指示ください。

2異動に伴う勤務時間関連の諾制度利用に関する留意事項等について

、勤務時間関連の諸制度.(通勤緩和育児時間､早出･遅出勤務､休憩時間短縮､介護休暇、

介護時間、フレックスタイム制等）はく承認権者を異にする異動により､鳴従前の承認の効力

を失うことどなります。そのため、職員の異動（配置換えを含む｡）に際し､異動する職員

から異動後も諸制度を利用したい旨の､又は転入する職員から諸制度を利用したい旨の要望

があったときは､今後発出予定の民事訟廷副管理官依頼ﾒ.-ルを参照して､転入又は転出す

る職員の諸制度の申請等に遺漏のないまうお取り計らいください‘

なお、転入する職員につき、①諸制度の利用（希望）者及び②旧姓使用の制度利用者が

いた場合には、速やかに庶務第二係までメールで御一報ください｡．

また、現在諸制度を利用しており、異動をせず引き続き在籍する職員についても、制度

の取得事由に期間の途中で変更が生じる場合や同事由が消滅する場合には､改めて請求書



や変更・消滅に係る申出書を提出する必要があります。なお、や変更・消滅に係る申H

つい垂､送迎の事由がなついて､送迎の事由がな

短縮の 〉
」

くなった場合に取得事由消滅の申出を生念するケースが見受けら

迦堂ので、注意してください。

3今後予定されてし､る研修等について

（1）新採用職員フレッシュセミナー 4月1日（金）、 4日 （月）

※4日 （月）研修終了後、管理職員はお迎えに来ていただきます。後ほどご連絡

いたしますので、よ・ろしくお願いいたします。

民事部職務導入研修 4月5日 （州

〈2）裁判所書記官養成課程（総研第一部第19期生及び第二部18， 19期）

（第一部19期及び第二部19期）

予修期修習 4月1日 （金）～5月6日 .（金）

入所式 5月9日（月） ’

（第一部19期及び第二部18期）

実務修習 7月.19日 （火）から9月30日 （金）まで

（第二部1．9期）

裁判事務修習 5月9日（月）から10月14日 （金）まで

※配属部修習及び集中修習の日程は未定

4報告関連について

令和3年4月期採用職員

計画シート （後半達成状況） 4月4日（月）

第3回ミーティング前レポート 同上

振り返りシート、補助シート任官から6か月間毎月作成、翌月15日までに提出

令和3年1‘0月期採用噸員

計画シート .(前半達成状況）

計画シート(後半4月～9月分）

第2回MT前レポート 4月ユユ日（月）

庶務第一係担当副管

新受事件の各月変遷状況表（令和4年2月） （別添2）

｡

、



零
欄
顧
》

。
、
洞
耐
置

ロ
闘
唾
簡
略
再
睡
讐
吐
，
層
〆
さ
血
色
緊
貯
岬
牟
鹿
以
剖
固
Ｇ
留
率

噌
寓
也
置
・
唾
匿
Ｇ
痔
蹟
唇
■
嗣
噸
麗
垂
牟
画
式
”
唾
杓
居
口
勧
替
蒔

『
い
ろ
り
里
迩
匹
盃
鰡
丞
碗
璽
雪
廊
博
偽
梓

轡
沖
田
』
蟹
和
博
冨
牽
脚
幽
侭
輯
竺
函
華
字
画
”
碗
興
的
培
【
、
“
評

．
『
Ｐ
鼻
。
以
局
幡
覆
載
押
十
■
理
ヤ
ト
濁
剛
令
馴

哩
室
雪
蟹
田
晒
噸
山
君
■
口
重
雷
届
画
彊
準
睡
“
捌
興
”
好
の
【
哩
轟
可
。

【
〕
畠
や
埋
め
壷
面
戸
ｅ
く
ぷ
恥
Ｋ
鼠
塁
悪
嘗
閂
配
奉
⑲
』
』
示
竃

Ｑ
牽
需
畦
■
巨
翻
桐
卓
ロ
産
”
堂
亜
堕
垂
冨
垂
孝
画
ロ
両
国
画
暑
画
再
■
毎
時
ｐ

唇固
体
砦
拝
俸
砿
、
苗
掘
田
伸
囲
い
偽
劇
電
な
唾
恥
醐
澪
甸
聯
式
鈴
笹
鮮

蟹
》
垂
饗
Ｑ
武
戸
丑
室
霧
牟
グ
ク
甸
刺
ｖ

田
壁
馬
犀
ｅ
や
例
衷
便
⑲
＆
蹟
【
込
む
砕
争

『
い
ち
ゃ
創
闘
摩

。
《
岬
武
画
切
診
葬
掴
』
．
■
傭
働
博
纏
聾
炉
買
再
惇
画
走
宰
。
。
”
電
⑮
昼
頃
烏
か
．

ｖ
隼
９
里
『
《
塵
竃
再
ｅ
讃
国
使
鹿
毎
回
閃
悼
律
■
］
■
屋
剥
砿
⑨
⑧
祉
坤
条
剣
減

担
ぎ
停
電
Ⅸ
ｅ
池
径
埜
毎
嵐
脱
』
■
側
悌
倖
単
■
■
件
鐙
エ
ロ
廊
昂
嘆
由
牙
唄
曇
◆
．

屈
魁
璽
色
を
唄
晏
や
》
ロ
曇
劇
臼
エ
ー
楓
出
■
西
八
戸
抗
塵
卑
印
祁

『
Ｐ
エ
。
望
堅
閑
ｅ
日
用
展
覆
い
＋
■
理
ヤ
ホ
ヨ
Ⅱ
巻
￥
唾

『
Ｐ
１
ｃ
ｍ
邑
一
蜀
囲
匡
正
詮
亜
罰
贋
昌
昌
雪
生
国
隈
固
”
約

ゆ
轟
預
陶
跨

Q

■

■

区
。
画
函
【
【
島
◎
園
韓
琴
平

９
－

嘱
脚
目
３
日
■
目

。
■
申
●

（
濠
唾
吋
計
吋
屍
辱
）
餌
Ｉ
畢
劃
瓢
ｅ
く
騒
倒
塀
至
直

便
両
国
。
Ｈ
の
畠
画
毎
要
員
堅
翫
畢
郵

単
損
響
鋼
圃
ト
壌
型
裡
判
竃
竪

崖
綴
電
顧 ９

制
誌
医
里
畏
斗
製

§
型

I ＃
以
損
俳
閣

△
櫛
以
逸

”
勇
侭
』

画
嵩
睡
や

、 罠
函
、
唾
》

画
風
唾
一

唾
侭
醐
餌
守

ｍ
の
唾
》

、

園

討

『

一

「
‐

ａ
ｌ
時
Ｑ
早
卜
毎
叶
店
蛸
騨
隼
』

症
ａ
ｌ
Ｙ
く
１
衿
狸
世

｜
Ｉ

＃

自
得

一
－

■■■■ー－

回
■
坤
牟
由
忌
骨
勿
ト
ー
心
壬
価
司
頴
潤
鹿

い
ヤ
Ｊ
〒
■
楓
師
屋
Ｐ
邑
取
■
⑲
』
刊
一
■
閃
省
酬
馴
凹

（
十
Ｆ
顧
格
や
綱
薫
製
型

や
虜
ら
掛
掛
Ｇ
の
ｐ
易
い
塾
糎
産
）

喉
■
制

塵
超
・
・
た
獣
弾
掌
側
ｅ
匠
噺
里
糾
鹿

《
＋
中
麓
時
軸
■
示
型
埋

中
廓
晶
轡
鵤
ｅ
の
印
塁
レ
コ
庫
摩
》：

（
＋
Ｐ
陳
謄
剋

動
■
誘
○
魁
以
傘
寡
鼻
剥
製
“
田
）

瞳
■
佃

＃ …
§
…

§

;：
蕊

《
永
瞬
催
ご
對
包
己
榊
や
軒
鱈

向
殿
侭
⑪
お
鶏
伸
慨
ｅ
猟
■
鱗

（
●
〉

願
同
醐
ロ
陰
。
閲
芭
毎
ｓ

』

；
2 函

鞄
葬
■
の
＋
観
濁

騒
底
側
》
輯
鯛
劇

鱗
■
朝§：

輯
■
鯛

〃

終
蟹
ｅ
侭
抑
基
い
り
御
剥
刈
〃
幻
卜
と
唾
や
■
や
輯
（
令
■
叶
寝
》
鴇
“
母

俸
冨
塵
・
体
温
昼
は
能
ｅ
ｊ
恥
圃
鶚
ヤ
ト
函
叶
心
製
睡
産
９
超
ｅ
岬

霞
遡
針
窪
》
赴
電
Ⅸ
愉
嵐
睡
嗣
ゆ
辻
響
“
菖
曇
劃

層 Ｓ
嘩
志
）

雪
宙

ド
参
、
伽
蒔
恥
画
室
ｍ
ｅ
罷
矛
預
働
醐
包
客
預

●
●

蓮
。
思
亙
Ｉ
繍
圏
王
入
詞
眠
豊
里
竪
零

■
語
頭
商
嘩
曵
国
的
画
題
呼
子
竃

■更
ト
竃国

鰹
雪
医

： ：■

§
③ ＝ー口 噂e

一一

一
■

’
一

必幽匪啄 匿律匿吐亀登■睡て；､Ⅱ、置嘩

a
匪

剖



｡

(閥巌2）

（
Ｊ
溌
岬
吐
降
聞
陣
殿
叫
八
狸
ｇ
澪
臓
Ｐ
厘
轟
ｅ
虚
趣
珈
劉
開
園
・
凶
（
ｃ
ら
（
ｇ
侭
癖
陣
醗
い
腫
廊
佃
臆
に
吐
陦
鵬
厩
臓

一
ら
。
”
卜
卜
病
岸
や
㈲
《
塞
磯
》
（
込
・
毎
二

一
句
や
、
四
Ｎ

率
。
●
毎
ロ
ー
Ｉ
。
’
。
ロ
ロ
。
↑
ロ
ロ

一
・
○
戸
。
↑
ａ
“
↑
“
哩
隼
■
猛
展
侭

一
四
房
囹
画
岳
園
贋
”
患
罵
幽
Ｎ
ぬ
閏
ぞ
ト
爵
①
石
９
ｍ
召
酎
守
喫
愚
《
古
嘩
〉
毎
琴
軍
，
霞
）
．

尋
⑤
了
面
寡

’
９
忍
里
画
・
題
ｇ
製
留
等
冨
高
冨
芯
罵
呂
恩
・
匿
．
〈
側
）
．
《
単
）
．
（
尚
）
．
（
ご
．
《
Ⅱ
）
地
図

－
９
↑
學
一
忠
卜
壷
巌
鷺
口
甸
障
や
畠
烏
等
ロ
恩
嘩
葛
辱
協
念
↑
劇
↑
ｇ
’
雷
感

電
坦
了
ｇ
↑
壱
尋
侶
卜
．
ｇ
ｇ
恩
ｇ
園
Ｓ
Ｅ
Ｅ
ｇ
Ｂ
ｇ
忠
§
（
口
坤
・
￥
陣
）
釧
威
ま
■

ぬ
の
匂
等
写
器
馬
忍
慈
８
爵
淫
、
↑
《
古
嘩
）

｜
侭
の
了
四
劃
③
写
噂
“
．
↑
釦
ｗ
｜
↑
寺
‐
卜
、
鍾
陶
一
割
（
陣
：
）
鋤
は
棒
幽
一

１

１

恩
昌
厨
寸
忍
畏
．
露
鴇
圏
答
軍
自
画
の
局
四
一
ｍ
弓
馬
号
虫
蓋
労
呂
烏
屋
号
惑
雲
卜
宙
至
竺

一
準
呉
》
，
剥
昌
Ｂ
垣
忠
寺
＄
得
鰯
↑
食
め
呂
卜
ｇ
の
麗
画
訂
。
、
９
諌
色
廻
莨
韓
裂
申
９
卜
笛
。
ｇ
爵
．
《
ｈ
）
■
・
擁

。
．
ロ
劉
“
函
醐
酎
国
威
軸
醐
副
一
一
一
聿
章
鋒
）

牽
昌
畠
’
＠
ロ
“
．
。
。
②
白
目
＠
。
色
（
画
・
）
剃
断
弾
領

一
。
色
一
。
↑
制

一
菖
戸
恩
馬
冨
３
２
画
苫
里
函
．
口
潭
”
協
一
Ｂ
四
ｇ
寺
Ｒ
”
雷
“
｜
専
一
震
（
古
轟
》

京
目
患
↑

照
鯲
隠
↑
↑
ｇ
一
馬
．
望
↑
§
に
恩
一
魁
厨
昌
豊
圏
ド
ー
‐
胃
（
外
掌
）
嘩
角
馨
塵
・
に

量
↑
恩
巳
雲
画
・
魁
圏
画
麗
碗
苫
画
ロ
房
曹
琿
ト
属
忠
一
広
一
宏
ｇ

群
四
声
、
漏
蜘
闘

鰕
騨
一
昌
一
霞
ｇ
《
ｇ
認
↑
恩
雷
蒼
雷
霊
鄙
塁
一
随
一
愚
（
卜
益
）
暇
醒
．
洩
歯

凰
薯
雪
等
ｇ
号
・
信
号
Ｒ
房
侭
馬
一
間
Ｎ
圏
署
ｇ
蚤
＆
居
‐
画
眉
高
訂
蛋
讐

懇
．

｜
畷
彦
画
“
目
胃
”
の
年
召
。
Ｐ
マ
ト
燈
．
ｇ
マ
専
零
扇
”
周
寸
陶
与
．
制
令
製
匂
屑
”
吋
恩
写
や
詞
寸
緯
曉
芦
（
弓
》
個
僅
尋
壊

一
．
の
貝
一
局
画
爵
昌
一
忠
昌
一
９
房
閥
爵
ｇ
農
園
昌
詞
爵
目
弓
・
雷
曽
芽
蔚
旨
吾
闘
厨
塞
讐
倍

率
画
．
一
色
唖
歴
。
↑
・
一
戸
画
偶
酔
②
一
鈴
画
Ｆ
芦
一
両
”
尾
一
々
↑
竜
一
。
●
の
幻
吋
鹸
酎
辱
ａ
Ｎ
嘩
画
寺
ｗ
画
芦
”
寺
画
蜘
戸
口
向
Ｆ
亘
亭
↑
挿
画
画
“
”
四
》
の
垂
宙
・
一
咄
咋
畠
Ｕ
晶
謁
哩
倒
』
零
一
エ
ヨ
唾
銅
》
『
一
函

黒
↑
昌
一
四
一
里
忍
署
誌
昌
・
恩
函
ｇ
動
画
に
一
画
圏
⑥
葛
画
等
画
高
忽
一
鵠
塞
豊
幽

爵
？
Ｒ
↑
９
９
｜
鳥
↑
劇
↑
忠
一
届
冒
葛
ｇ
》
馬
一
言
馬
↑
罰
↑
ｇ
・
忠
急
蝿
一
圃
臓
關
剛
照
ｌ

●

爵
《
制
寧
爵
雷
雨
§
鐵
曾
毒
員
凱
爵
徳
留
剣
豊
一
息
↑
昌
一
畠
罵
一
（
書
）
賞
農
農
機

承
、
●
車
’
唾
の
坤

率
韓
一
翻
寓
号
一
馬
”
房
鼠
ｗ
ｍ
爵
・
高
甸
口
悪
制
濡
わ
ｇ
一
馬
忠
寸
“
房
の
陶
一
旨
尋
一
（
余
顛
噸
桧
閏
恥
掬
躯
》
判
騒

昌
ト
辱
慈
一
因
据
冨
唾
等
画
認
跨
画
阜
潟
石
鈍
包
一
菖
一
一
恩
一
（
左
唾
）

寒
〔
『
苫
急
一
這
麓
一
毎
騨
呂
圏
雷
↑
．
・
扇
Ｒ
胃
園
・
露
震
侵
ｓ
－
ｇ
ｌ
ｐ
ｇ
．
（
当
・
》
註
卸

ご
戸
詮
監
、
毎
ｍ
習
画
○
震
等
ロ
Ｒ
や
ｇ
函
芭
寸
、
魁
里
面
寸
里
魁
（
左
瞭
》

驚
學
‐
ト
漠
苫
遼
思
い
窟
魁
甥
冨
震
召
思
侭
里
↑
・
苗
恩
魁
駕
署
再
悌
■
鋭

辱
↑
属
島
署
。
闘
戸
の
霊
芯
四
石
戸
ｇ
ト
ト
因
ｇ
四
闘
守
垂
急
の
望
農
蛋
蟹
容
塵
埴
（
ｅ

塞
ぐ
事
’
一
ゞ
時
江

率
啼
馬
暑
目
劉
冨
囹
胃
ｇ
一
息
も
Ｆ
届
一
ｓ
↑
９
胃
画
ｇ
●
》
・
製
陛
餅
咋
車
釈
心
華
栽

働
Ｅ
“
感
冨
奄
画
尊
鷺
”
”
麓
宴
副
一
望
魁
》
撃
一
ｇ
綴
一
《
詣
磯
》

爵
高
恵
一
惑
晦
縄
四
房
這
尊
２
．
尋
芯
廓
鳥
等
号
房
胃
§
《
い
ゅ
〉
．
（
い
）
塑
臘
笛
に

号
里
．
画
尊
麗
画
冨
画
障
牌
貫
鈍
・
”
爵
昌
冒
房
－
．
９
－
９
制
霊
悪

濫
〆
甲
・
黒
罵
巴
垣
等
魁
凋
尋
等
辱
留
制
葛
爵
等
篇
制
・
副
割
一
（
ｐ
）
望
溢
卑
■
・
益
霜
繁

○
侭
巴
↑
重
昌
尊
暦
苫
署
恩
讐
ｇ
署
忠
署
冨
冨
、
石
莨
也
・
葛
青
ｍ
詞
。
騨

一
（
主
酪
）

逢
車
Ｔ
９
ｍ
鳶
↑
旨
寸
蜀
》
摺
一
罵
戸
慎
一
§
創
戸
菖
一
圏
↑
量
口
震
皇
．
写
一
圏
一
呂
昌
（
い
）
劃
駐
爾
倒
一

９
箇
等
的
瞳
甸
ｇ
鄙
買
函
零
郵
画
高
ｇ
》
爵
↑
爵
》
蟹
田
副
證
讐

潟
●
陰
冨
辱
駒
”
葛
窃
狩
里
笥
碍
認
息
蔚
卜
”
葛
君
鯏
等
画
（
Ｄ
》
塞
飴
丹
憧

・
等
馬
§
扇
烏
爵
蔚
月
屑
再
§
§
急
惑
百
霞
曇

も

麓
函
甲
、
等
溜
爲
詞
”
瀦
詞
君
賜
雲
思
周
爵
罰
甥
侭
一
詞
胃
《
ｐ
・
．
〕
詞
監
轟
■
｜

里
ロ
偶
一
唾
望
冨
一
坦
理
・
蔚
一
望
一
念
ｇ
｜
圏
等
麗
望
一
《
主
峰
）
．

｜
琴
●
零
Ｉ
里
．
。
↑
壷
罠
↑
黛
鳶
里
雇
冨
震
屡
陰
ｓ
里
雲
製
胃
↑
“
准
篭
■
Ｅ

画
尊
奉
マ
旬
召
可
Ｅ
吾
⑤
ｇ
倒
國
、
冨
雪
葛
口
罰
副
鈍
Ｓ
ｍ
曽
守
等
億
一
爵
唖
互
蔦
Ｓ
ｗ
・
“
－
９
画
一
や
寸
篇
・
偏
笥
守
垂
で
厨
《
罰
《
詣
擁
）

活
・
口
句
『
弓
尽
創
罵
烏
広
言
“
に
愚
届
罰
”
謬
昏
函
思
計
麗
爵
冨
蔚
圏
愚
ｇ
罰
ご
岳
載
胃
爵
馬
爵
思
爲
一
員
駕
一
く
い
〕
嵐
出
鞭
扇

一
罫
お
圏
古
雲
雲
９
、
“
ト
ロ
由
一
寸
②
因
↑
古
曽
喜
巳
ａ
ｍ
Ｆ
ゆ
四
寺
”
軸
一
一
古
一
・

｝
凸
唾
廊
針
極
ｌ
ｌ
Ｉ
Ｉ
Ｉ

圏
叶
寸
屍
午
圏
叶
”
傍
午
－
２
鼻
傷

侭
ご
Ｔｌ

昌
匠 弓

亨
篭’

|軍§

｡’
尊
画
ト
ロ
ー

§ー

皇I里写圏

踊箇賃|質魁l畷やIの

露'
零gg

馬
一

■§ー
胃
尾
言

闇噂古

園|§魁|§園
一

馬|§詞偏戸
》

辱'爵胃|量ロ
一

恩|畠213周|蔦
画
、
句
一

ｍ
ｍ
戸 §|§

｡’ト

95α
一
四
一
（

圏
肝
、

房|菌量|§尋|胃
Oll病

§|§引きF
gsg冨眉
戸ー

儲'。躯豚|鳥園|§忠目
壷
Ｎ
ｐ
ざ

四
Ｗ
璽
画

g:
'一

午

E:菌|胃
－口

四

侵|爵§，|§寸

里l弓§|爵筐|量周一
ロ
ー
駒 Bg、

82鷺|員軸

§|§|響|
“劇|制胃l謡、

Ｆ
画
齢 胃|眉忠l笛§|§ー

胃 ;|“§｡
一
卜
磑
②
討

爵
○
一
四

唄
戸

｡ー

（
主
峰
）“
准
篭
■
Ｅ

《
室
擁
）

《
主
峰
）

や
塞
嘩
〕

（
料
詞
駒

岸
ｌ
侭
Ｅ
ｌ
ｌ
ン

牢
卓
盛
）

（
弓
】
個
凹
轟
巌

（
古
麓
）
（
ろ
Ａ
ご

隼
■
猛
展
侭

《
古
嘩
〉
員
書
ふ
恩

…
に
毒
彰
堪

（
Ｉ
燭
幽
紺
爾
、
周
睡
野
理
屏
乞
嚇
隅
弊
熊
嵐
醒
雪
ゆ
ｅ
辻
掛
幽
砺

厨
超
翻
車
】



【機密性2】

主任書記官会灘連絡事項(R4.･4. 19)

事件係担当副管

1MINTASのI 陸録の確認のお腹い

異動期のため､■■■の登録(■■の変更含む｡)が未了の方がいます｡当事者から
の電話をスムーズに担当書記官に取り次ぐため、各書記官の登録状況をご確認いただくようお願

｜ ’いします（複数の係を担当する書記官は、MINTAS

選択した上､係ごとに’ ｜を登録する必要があり選択した上､係ごとに’ |を登録する必要があり

を

ます｡)も

2MINTAS運用ルール上の入力規則砿認のお願い

当事者名,による検索は完全一致で行いますので､運用ルールに沿って入力していただくようお

願いします。

3特殊部（行政、知財、労働)、医擦部への配でん換えについて

現在の配てん審査担当部は、次のとおりです。

行政事件9次の配てん部※

※行政部に審査依頼をするタイミングで事件係に問い合わせてください。その際､行

政訴訟･(行ウ） ・準行政訴訟（ワ）のどちらの審査かお伝えください

知財事件： 12月まで46部

労働事件； 12月まで3．6部

医療事件: 30部

4昼休みのスライド制について

昼休みの時間帯も窓口業務を行うため、事件係では2斑スライド制で昼休憩を取っています。

4昼休みのスライド制について

昼休みの時間帯も窓口業務を行うため、事件係で

休憩場所として、 11時45分～1．3時45分までへ ’

を使用しています1 陣民訟庶務係等も

｜を使用する場合は､ご一報いただく使用しています｡)｡事件の関係で上記時間帯に’

ようご協力をお願いします。

●

I



P

管理係担当副管

・1録音反駅業務について

（1）蹄音反認業務の完成通知の遅延防止等について

4月7日付け民事部ホームページでもお知らせしたとおり､大型連休中の録音反訳業務につ

いては､反吹初稿受領日が普段と比べて延びるほか､完成報告期限までの校正日時が短くなる

など、注意が必要です。

録音反訳業務に関わる職員に対し､特に完成報告が遅延することのないよう継続的に注意喚

起をお願いします。

（2） 4月期転入者への注意喚起

4月期の異動により、新たに録反業務に就いた職員には、管理職員が個別に説明の上、録音

反訳事務に遺漏のないようにしてください。

l l に掲載してい資料等は、民事部お知らせホームページの

ます。

2情報セキニリテイに関する届出書等について

(1) 自宅での判決起案等に関する届出等について

’ ’裁判官が判決起案等のために自宅の端末を使用する場合の

’(2)

●



一

４
１ 3不審メールについて

3月以降、標的型攻撃メールと思われる不審メールを受信する民事部職員が増加しています。

物品等の要望粛査について

民事訟廷管理官事務連絡を民事部お知らせホームページに掲載する予定です6同事務連絡に従

4

って、 6月10日（金）までに要望物品調書を作成の上、メールにて民訟管理係まで御提出くだ

さい。

6ゴム印の購求について

これまでゴム印については多数の請求をいただいており、民事部全体としてはかなりの量を整

備してきているどこ.ろです6しかし､．特に新規・数不足で請求する中には、数堂の相当性などに

疑韓解あるものが少なからずあることから､用度課から指摘を受けることも多くなってきていま乖麹卿炉”句ロU〃釘ニジクダ｡,〃＝っソ”句、－こ〃ヨロ、〃材壁眸〃四つ丁日可観極ヱ『ノeｰこb参、〃よつL己LVB謀

す。そ二で､そもそも予算の適正な使い方という点も考慮していただくのはもちろんのこと、例



えば、手書きやOA印刷等ゴム印以外による方法ではどうしても対応できないのか、ゴム印によ

り事務の効率がどの程度向上するのか等の必要性及び数量の相当性について、各部署において、

よく検耐の!うえ請求していただくようにお願い致しまず。

また、摩耗の場合においても、単に現在使用しているゴム印が摩耗しているからという理由だ

けではなく、同じく上記の観点から、部屋全体の整備数を踏まえて必要な数量を検討していただ

くよう.､あわせてお願し撤します｡

6 メディア用ホルダについて

証拠等で提出されるCDを記録に綴るためのメディア用ホルダが不足しています。メディア用

ホルダを使用する際は、上下で切り離し、 2つに分けて使用していただくように御協力お願い致

しま式。

庶務第二係担当副管

1勤務時間報告関連の提出について

（1） 5月･分の超過勤務時間等集計表の提出について

4月分（3月実績）から変更後の運用を開始し、ご協力藍いただいている‘ところですが、5
L

月分(4月実績）の人事課への報告が5月2日（月）とされているため、詳細は庶務二係から

ご連絡をさせていただきますが、次のとおり依頼をさせていただく予定です。ご協力をお願い

いたします。

，4月18日 （月）

各部署で使用している集計表データ（「◆新超勤カード◆」フォルダをコピーしたも

の）を庶務二係に送付（ファイルのリンク等を確認させていただくものです｡）

・4月28日（水） （予定） （仮締め）

ｰ

◆

早

午前11時までに4月27日までの超勤実絞葱反映した超過勤務記録カード（プリ

ントアウトしたものとデータ（メール） ）を、庶務二係に提出

5月2日 〈月）
｡

仮締めの作業終了後、4月2．8日･以降に超過勤務があった場合には、超過勤務記録力



由

－ドに追加入力した上でプリンドアウドし、 5月2．日（月）午前10時00分（時間厳

守）までに庶務二係.に提出（提出された超過勤務記録カードを基に追加実績を庶務二係

で入力します。 ）

※月末月初に管理職員が休暇等の場合・庶務第二係に連絡の上、兄弟部の管理職員等に処

理を依頓

（2）育児時間の取梢について

､育児時間を利用する職員が､育児時間の前後に引き続いて年次休暇｡子の看畿休暇等を取得

する場合には、育児時間の承認を取り消して、育児時間を含めた休暇の申請をする必要鰯あり

ます｡育児時間の敵消漏れがあると正確な給与支給事務を行うことができませんので､休暇を

取得する際の取消申鯖についても遺漏のないようお願いします｡勤務による取消申論について

は、制度利用.して.いる趣旨を踏まえ、取消理由を都度確認するな．どして1通度に勤務による取

消が登れないように､ご配慮ください。

※月末の休暇取得や勤務による取消漏れが相次いでいます｡毎月下旬に､対象職員全員に対

し、その月の育児時間の取消漏れがないかの確認依頼のメールを送信していますが､同確認

後､急速、休暇を取得又は勤務して取消しが必要となった場合には、管理職員又は本人から、

速やかに庶務第二係まで御連路くださるようお取り計らいください。

(3)専門委員出繭簿の提出についで

専門委員の手当は､所属からの出勤簿の提出に基づき、専門委員の勤務を把握した上で支給

していますので､必ず執務※があっ.た翌日まで(月末に執務があった場合には当日中）に提出

するよう注意喚起をお願いいたします。

また専門委員の出勤簿は､月の初日から末日までの期間内に複数の執務があった場合で･も、

執務の都度提出する取扱い･となっており.ますので､併せて注意喚起をお願いいたします。



2．各種制度利用の申賄について

（1）勤務時間の削振りを変更する手続について

各種制度を利用し､勤務時間を変更する手続をまる際には､事前に承認権者の承認が必要

です。要件の審査、決裁手続を行う関係上、余裕をもった申請をお願いいたします。

（時差通勤の勤務時間変更､早出遅出勤務の申諮及び撤回､フレックスタイム制の申請､体

感時間短縮の特例措置申諸及び撤回、休憩時間のメライド制の交替、令状勤務を行う場合の

週休日の振替（代休日指定）申請など）

(2)短期介穫休暇

・原則、事前申請

・休暇簿提出前に「要介護者の状態等申出書」に基づいて要件審査を実施

‘職員の中で同休暇の申舗を検討している場合は庶務第二係に相談

(3)出勤困錐による特別休暇について

上記休暇についても要件を確認する必要があります｡子の看獲休暇や病気休暇とは取得要件

が異なりますので暇休暇の理由欄にある程度状況が分かるよう記戦していただくようお願いい

たします（「体調不良」 「子が体調不良」のためという記載が見られます。これだけでは、 「風

邪症状により、出勤が困難であった｣旨の事傭が不明ですので､決裁前に確罷ﾚ｛ただくようお

， 願いいたします。 ） 。

（4）人間ドック受診のための轍務専念鎗務免除申繭

．・2週間前までに申請（期限について裁判官も含む所属の全職員に周知してください。 〉

3報告関連について

※各菰報告に関する提出期限は､厳守でお願いいたします｡報告期限が守られないと日程の再頂

整が必要になるほか､.手持ちの作業時間添短.くなり㎡超過勤務等の発生の原因となりまず。

(1) oJTに関する報告について．

令和4年4月期採用職員



■ －

計画シート① 4月28日 （木）・

OJTコミ.ユニケーションシート 4月21日 （木) (4月15日までの分）

5月10日 （火） （4月28日までの分）

令和4年4月任官の書記官

振り返りシート ． 前月のものを翌月15日ころ

(2)その他

CE-7･4受験申込〆切（厳守) 4月28日 （木）

裁判所書記官養成課程第二部第19期生裁判事務修習（集中修習）

5月9日く月）午後～5月30日 （月）

庶務第一係担当副管

1 PASMOの利用について・

司法行政事務に関する打合せや協鮭会等で外出する際に使用する際のPASMO(下級庁

費）は､庶務第一係から貸し出します。 （※’）

ご利用に当たっては、次の点にご注意ください。

(1) PASMOの利用は、行程100.km未満の外出に限られ庚す。 (X2)

（2'貸出枚数に限りがあるため､利用の可能性が生じた場合には､速やかに担当者(内線■

’ ）にお知らせください。用意できない時には、 SEABISをご

利用いただくことになります。

(3)届け出たも･のとは別の行程を利用するなどして、予定を上回る金額を使用した場合には、

後に事情脱明文書の提出や戻入を要することがあります。

※1事件処理に伴う外出や事件処理に関連する打合せ等のための外出.に使用す．るPASM

o(裁判庁饗）は、管理係から貸し出します。

※2行程の計算ﾙｰﾙ､その他利用に関する疑問点は､｜

｜を

l
l

参考にしてください。

2新受事件の各月変遷状況表（令和4年3月）
■ ■

(別添.2）

■

□
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民事訟廷管理官殿

【機密性2】

令和4年4月12日

総務腺長望月正一

事件に関寸る情報提供等について（事務連絡）

民事各部及窃民事訟廷事務室においては‘当課広報係に対し，報道対応のために

事件に関する情報提供を行っていただいているところですが, .裁判に関する報道対

応の重要性を御理解いただき，今後も引続き， ､情報提供をはじめとする各種の便宜

供与に御協力いただくようお願いします。

ついてば'報道対応のうち代表的な便宜供与の例を別添一覧表のとおり整理しま

したので，所属の職員等にも配布するなどしていただき撒務に利用してください。

なお，平成28年1月18日付けで貴職事務連絡「閲覧等制限の申立てがされた

事件の報道機関等に対する提供情報の管理について」が発出されていると承知して

おりますが，当謀広報係へ情報提供する場合には，同事務連絡によるなどして,秘

匿すべき情報が十分に管理されるよう留意してください。

（添付書類)．

報道対応一覧表（民事）



腿密性副

報道対応一覧表(民事)
総務課広報係民事担当〈内線■■)“広報係長(内線■■）
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R4.4東京地総務課
(機密性2）

O緊急事態発生時の連絡について
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【機密性2】

：(庶ろ－15-A)

令和元年12月19日

東京高等裁判所

訟廷 管理官殿

事務 局課長殿

知的財産高等裁判所

事務局庶務第一課長殿

東.京地方裁$判所

訟廷管理官殿

事務局謀長殿

東京簡易裁判所

事務部第．一課長殿

東京第一検察審査会

事務局総務課長殿

｡

東京高等裁判所事務局総務課長田内丈

東京高等裁判所事務局管理課長市川陽

東京地方裁判所事務局総務課長岩崎光

東京高等・地方・簡易裁判所合同庁舎及び東京家庭・簡易裁

判所合同庁舎において緊急事態が発生した場合の連絡経路に

ついて（事務連絡）

標記の緊急事態（庁舎内等における加害行為，急患等をいう。 ）が発！標記の緊急事態（庁舎内等における加害行為，急患等をいう。 ）が発生

青

一

宏

した場合

の連絡経路については，別紙1及び同2の各連絡経路によってください。

なお, 110番及び119番通報の際は,別紙3の緊急事態通報ﾏﾆﾕｱﾉ蝿参

照してください。



【機密性2】

おって，急患の場合は，各連絡過程において，別紙4の救急連絡票の内容を伝達

してください。

』
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【機密性2】

(別紙1）
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【機密性2】

(別紙2)‘

｜
I Lー緊急事態発生時の連絡経路
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【機密性2】
(別紙3）

緊急事態通報マニュアル
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(別紙4） 【機密性2】
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【機密性2】

(R4｡ 5. . 17)主任

管理係担当副韓

1情報セキュリティに対する注意喚起ついて

（1）■子メールの取り扱いについて
Ｐ
Ｐ
ｂ

"

今年に入ってから、不審メールの受信が続いています。

＊

ｈ
ｌ
ｌ
ｌ
Ｉ
Ｉ
Ｉ
Ｌ

なお、不審メールの実例や確認のポイントについては、添付資料（別添1， ．2）の外に、民

訟管理係から周知している標的型メール攻撃に対する訓練の結果概要及びサイバーセ.キユリ

ティ対策の強化に係る注意喚起に関する･各亭務連絡も参考にしてください。

(2)外部駐磁的媒体の接続の手順について

弁護士から提出されたCD¥R及びUSBメモリ並びに官物USBメモリを職員貸与端末に接続する

’ ’．際は、

争



，|という手順を必ず実行してください｡また､ｳｲﾙｽｽｷｬﾝについては、
セキュリティガイドブックの83～85頁で、具体的な手順を今一度確認してください。

2産休取得者が使用している物品等について

産前休暇に入る職員が使用している物品等の取扱いは次のとおりですので、御協力をお願い致

します。また、後任者が着任する場合は改めて払出を致しますので､後任者が決まり次第民訟管

理係に御連絡ください｡･時期等判断に迷う場合は、民訟管理係に御相談ください。

（1）後任者が一か月以内に着任しない場合に回収するもの

①職員貸与端末

②防災用品

③ウエプ会磯用のMicrosoft365アカウント

※後任者に引き継ぐ場合は、パスワードも引き継ぐようにしてください。

（2）後任者の有無に係らず回収するもの．

①裁判官用のセキュリティ機能付きUSBメモリ （裁判官のみ）

②六法（書記官のみ)

（3）主任に引き継いで後任者に渡してもらうもの

公印

庶務二係担当副管

1 5月分鋤務時間報告関連の提出について

5月3－ユ日一(火)_午前11 までに、超勤の有無.にかかわらず、 30日（月）までの実績を

ド（プリントアウ･トしたもののみ（データは不要） ）を提出し入力した超過勤務時間記録カード（プリントアウ･トしたものの；

てください。

3iB(火）に超過勤務が．あった場合には、追加入力した上、

0分(時間厳守Lまでに､全員分の超過勤務時間記録カード(プ

ータは不要） ）を提出してください6 ‐

※詳細は、庶務二係がら連絡します。

(プ

6月1 110時0

リントアウトしたもののみ（デ

※月末月初に管理職員が休暇等の場合、庶務第二係に連絡の上、兄弟部の管理職員等に処



0

理を依頼してください。

※超過勤務時間記録カード右上部には、制度の略号（「青1時間此「早3J 、 「昼j 、

「コロナ早5」等）を必･ず記載（制度を併用している場合は全て記戦）してください。

2報告関連について

蕊各種報告に関する提出期限は､厳守でお願いいたします｡報告期限が守られないと日程の再嗣

；整が必要にな．るほか、手持ちの作業時間淑短くな.叺超過勤務等の発生の原因と鞍ります。

(1) OJTに関する輸告について

令和4年4月任官の書記官

振り返りシート 前月のものを翌月ユ5日ころ

(2)その他

裁判所書妃官養成蝶程第二部第19期生裁判事務修習く集中修習)

5月9日 （月）午後～5月30日（月）

庶務第一係担当副管
0｡

1．新受事件の各月変遷状況表（令和4年4月） （別添3）



(別紙）実際に裁判所職員に送信された不審ﾒール 【機密性2】
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(別紙）実際に裁判所礎員に送信された不審ﾒｰﾙ 【機密性量】
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嘩

～不審メールを受信したら～

津

蜂

少しでも疑問に思ったら所属の担当者に直ちに連絡する！
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【機密性2】

聿任書記官会麓簿 4．6‘ 21

庶務第二係担当副管

1 6月分勤務時間報告関連の提出について

までに《超勤の有無にかかわらず、 2．9日 （水）までの実績を入

(プ．リントアウトしたも．ののみ（データは不要） ）を提出してく

6月30日 （木）午前11時

力した超過勤務時間記録カード（プリントアウトしたもののみ（デー

だ.さい｡・

6月30日 （木）に超過勤務があった場合には、追加入力した土、 7月1日 （金）.午前10

00分（時間厳守)_までに、追加実繍のある職員の超過勤務時間記録カード（プリン1､アウトし

たもののみ（データは不要） ）を提出してください。

． ※詳細は、庶務二係から連絡します。

※月末月初に管理職員が休暇等の場合、庶務第二係に連絡の上、兄弟部の管理職員等に処理

を依頼してください。

※超過勤務時間記録カード右上部には、制度の略号（「青1時間」 、 「早3.j ， 「昼」 、 「コ

ロナ早5J等）を必ず記載（制度を併用している場合は全て記載）してください。

2報告関連について

(1) oJTに関する報告について

令和4年4月任官の書記官

振り返りシート 前月のものを翌月15日ころ

（2）その他

事務局配置新採用職員の裁判実務研修

6月23日 （木）～6月27日 ‘(月）

庶務第一係担当副管

新受事件の各月変遷状況表（令和4年5月） 〈別添）
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（別紙）

【機密性2】

(4． 7．ユ9．）主 連絡事

管理官

法廷内において拠影邪行われた場合の癖例検尉について

管理係担当副笹

職風の異動に伴う提出書類について(民事部IP『転出･転獺れる方」

確認リスト」を掲載する予定ですので、そちらも御参照くださ〃､。）

コーナーに最新の「異動時

（1）職員の異動に伴う提出書類について‘

①公印（裁判所書記官印）について

公印交代届又は公印使用終了届

②パソコ･ン引継チェ.シクリスト

※六法について

裁判所事務官に転出する場合は返還してください。

(2)管理職員の異動に伴う提出書類について

①官物USBメモリ （庁内用USBメモリ）について

官物USBメモリの引継ぎ等について

②複製用記録媒体(SDカード）について

複製用記録媒体点検結果報告書(引継ぎ）

③､複合機用プリン･ﾄ認証カードについて

複合機用プリンw卜認証カード管理頚

④ゆうびんビズカードについて

ゆう．びんビズカード管理状況届出書



｡

鳶務第二係担当副管

1 7‘月分の超過勤務時間簿集計裳の提出について

超勤の有無にかかわら．ず、 28日（木）までの実績を入
◆

てください（プリントアウトしたもののみ（データは不

11時までに、7月29日

力した超過勤務時間記録カードを提出してください（プリントアウ

要）） 。

.､ 7月29日（金）に超過勤務があった場合にばく卸ﾛ入力した上、 a月－1－日， （月）午前ユ0時
、 5 一

QQ_分LL時間厳守）までに､． ‘追加実績のある職員の超過勤務時間記録カードを提出してください
．： ．

（プ.リントアウト･したもののみ（データは不要） ）。

※作業内容等の詳細ば､庶蕊二係から連絡し謀す｡．

※月末月初に管理職員が休暇等の場合、庶務第二係に連絡の上､-兄弟部の管理職員等に処理

を依頼してください｡

※％超過勤務時間記録カード右上部には、制度の略号（［青1時間」 、 「早3j、 「昼」、 「コ

ロナ早5」等):を必ず記戦(制度を併用している場合は全て記戟）してください。
〆 ‘

2今後予定されている研修等について

（1）書記官養成課程第二部入所予定者裁判事務修習

(2) CE実務修習（計41名の予定) &斑

B斑

(3) CA実務研修(1:8名）
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3報告関連について

CA研修実務拭験の諾果報告書

cE民事実務修習のA班の結果報告書

CE民事実務修習のB班の結果報告書
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く

8月12日

8月31日

1．0月・ 5日

R3. 8採用計画シート（後半達成状況） 、第3回ミーティング前レポート

8月 8日（月）

スタートアツプ振り返りシート及び補助シーi･ 8月15日頃まで
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庶務第一係担当副管

新受事件の各月変遷状況表（令和4年6月） （別添1）

民事第21部（民事執行センター）

インプォメーシ日ン21への案内について

・最海裁判所作成のリーフレット『強制執行の申立てをざれる方のためにJ (別添2)

・ 民事第21部作成のチラシ『東京地裁民事執行センターからのお知らせ』 （別添･3）・ 民事第21部作成のチラシ『東京地裁民事執行センターからのお知らせ」
も

◆

●

●
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【擾鞭忰要】 断受事 ・件 の 各 月 衷遜状屍表 (令和奔8月”日現在民麗一）
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鹿

〈注1） 相顎方の財剛舶ご自身で相宰方の財産を髄し､何
を壁押えの対象とするかを決めてください纐象とする財窒により申立
先収入鞠や切手⑳蕊別剛獺用予納…ど噸なりま鋤｡
なお､噌朗している財産に対する謹膳執行を実施しても､全…を受
けられないときなどF卸粂件を離せば､財産魔示手続囎手方に財産
の有無､所在等を申告させる手続)や侭湧巻以外の第三考からの傭報取得
手続の申立て(金融機関等から相手方の財産の有無等の摘報の提供を受け
る手続》をすることができます(鮮細については､申立先の地方裁判所に
お問い合わせください｡)。

姓2〉鯉な書猿などの準鴬判決などをした麓隅断塞執行文
の付与と…書鮫付綬けてください抄鰯酬朕｡…言
付き支蛎促などには執行文は不要ですb)｡

<注3） 衝権整押命令の申立て申立蚕腿自身で作成して＜鹿
伽必勤収入蝋や鯏額､…鮒撫ごゴパて陰…

方鐘判所にお問い合わせ＜朧い｡同瞭ご『陳述催告の申立て』をすれば、
幽甲え鯛魚となる懐槽の緬どについ砥相手方の聯や梼云が
…する齢槌《第三債務者)から回答を得ることが溶きます。

注qf 塾押え給覇餅えの毒合息願にL疋樗方棚の4分の
1…などに係る定期的に支払われる金銭儀育黄など)を麓求する
塘合には2分の1>を蓮L脚さえることができま乱ただし､嚇撫こ

鯛している壗合などには､餅えができないことがあります。

(注5） 取立て棺手方〈1剛熟醗に債権差押命令が送蓮された白から
1週間を経過したときは(ただし､給料差押えの壕合については､養育
費などを醸求する堀髄除しvて4週両となります｡)、申立人(侭鯖順
相手方の勤務先など健三債務者》から声輪壷払を受けることができま

す.これに応じないときは､申立人鯆手方の掘務先などに対し､差し
押さえた債権の支払を求める鯛を起こすことになります｡なお､他の
債椎毒堀ねて差押えをした海合には､.蝋臓当手纏を行うまで支
払を受けることはできません。

強制執行の寧立蓄篭

される方のた縁に

幽

麓薦判渋などを褐たのに相手が支払わない煽合、現実に債権を

回収するための裁判所の手線として『強閥縮」があります。

1

幽

駕辮識
21篭

メーシヨン21】
錘
》
》 最高裁判所

蜘即sWwwiccurts｡gojp/
匡 一 ■



肇罐蘭から.(湊5>-健つし唾毎
踊切.『注瞳”｣.蓬お蕊みく莚さい．

毒蕊の流郷 ‐笹 廸 嘩っ 正二

福どの藍bM"露立て
L一

一
》

ト

例’

跡話料凌劃』押さえる堀言

慣権差押命令の車立て
申立進

一載管文蝕琴無務湛鑑の郵澪
・送達錘明遵 ・

．.収入露綴(相手方が1人”壗合、

鐘尭名識つにつき““剛
.､湧誤その他の霊付1蝶〆 ．

(不動産や勤塞を毒し詞さえる
轄合には.別途手鏡鍵麗を予鋤
する必要があります.》・
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何葱差葬えの蕊蕊とむようがしら｡．．《重重。畔‘

ご溺露逐娼露鰯
勤霧先簸ら垂払転
受けと費這きい。
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ず鋤唾らず･・ 送還
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卿⑲．蝋意塞顯などの皐砺《漣）

1‘儀務名義剛決、稲震職醗‘調停鋼麹などのこと

覆す．〉・の壁本．
g:送逹証霜雪《棚二万が{峨名裳を錨癒ったとい
う証明晋の蓬とですd)･: ､ . .
s…謝蚊(強割熱行ができ色という諏鼬ごときす〃
ただし､少額訴訟判法や侭執窟窪雪'Ⅵき認鐘促
怒這には不要てずb》

？

囎・

繊飼

鑛慨嘩 差
押
え

甥

延
て
》
．K

亡恥悪

i勇舎懇･・・
■lji’

面

相識の閥地を
鯛する蛎翻営所

(不動産や動産を蓋し押さえる
濃金に鯵､申立鰯巽芯ること
がありますも)．

． 、送遅証班害。

撲麹騨請執行亥
r三一両=一宇一． ．~.ー~－－

判混穂簾芯どをし施謹l鯛
弓・淘跨逮一鐡鰯少弾錘了琉でWJ霧名灸-:少慧圭鋤熱争較誇痘ご．挙鍾F爵勺、､3殉謬”匙鋼こ‐
吾趣函鳳郵-1嚴腫趣いてb、全錘錘直撰和・零全蕊とシ簿索する謹塁鑓伝i少甑車必‘幽屯偽揖1准
再し室IEるこ室がそき奉溌.少幽燕勇働篭詣錘窒4,蕊慾尋－2量の海錨上麺詞ご-諜,とす“
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《

1方(債務者)がお金を払っｾ<れません｡どうすればいいでしょうか？

1「

’債務名穣舗っていますか？ 債務名義

［ ノ

持っています。

r－一

1 〉
e

l知っています､
債務者がどAjな財産を持ってい

6

るか知っていますが？

、

| 分かりません｡1

r相手方(債務者,の財産が分からない場合′裁判所の手続とし℃
｜

①財産開示手続と②第三者からの情報取得手続

があります‘‐2,3ぺｰジをご覧ください．

､

ノ、ー

r-~Z""Z"r"",--I東京地方麟判研民事軌行センター（民事第21部）

｜ ＊京都目黒剛本町珊14(職駅東加横線学芸大学駅’東京地方戦判所民事執行ｾﾝﾀｰは,土地・建物のある堰所や相手方(催務者)の住所が東京都の
23区内と島にある①不動産執行j②債権執行,③財産開示季銃,④第三者からの情報取得手続，

|⑤代替執行伺鑑強制等の民事執行手続を専門的に扱う部署です。粥r総合案内係』は『執行手銃案内側に係名を変更しました。
11※鑿芸大学駅で民事執行ｾﾝﾀ宝までの地図を配っています。

i菫翠雲皇竺-逵雲執室二言-重星塑塑璽埜竜二=一興二皇≦?塑‐』
1

垂



債務者の財産調査の流れ

①養育武など(※わ、
②入の生命又は毫体の侵害による
損害賠償論求権(※2) .、

③貸金など(※3）

■
日
日
日
■
日
凸
▽
一
亭
飼
い
陣
一
・

い
Ｉ
Ｉ
Ｉ
０
Ｉ
４
ｖ

/舜息潅癖腫濁，鯵閤》

i鎮職｡

■

《“…唾欝瞳鱈:－‘

入手できる財

唾&

厘邑海嘩.1

ｔ
ｉ
ｌ
１
Ｊ

堤

。
一

瞬
曳
鐵
《

産情報は，

購求権によって違います。

■&鎮了唾篭睡評睡毎.

､貯金口座，
株式など

預
上

手に入れた:い財産

)情報は何ですか？
土地｡建物の所在地給料の支給者

ｊ
私
Ｍ
鍛
縁
．
．
・
〆

惑
識

ノ
’
彰
ぞ

立
を
‐
で

忽
孵
鋤
鵬

賦
・区
続
・
示
が

．
手
関
と

》
鵬
．
雛
駝

恥
報
ふ
い

。
》
榛
は
て

↓ ↓ ↓

(新制度)第三者からの情報取得手続＝3ページ鋤“－"諒一…， …“‘我

②堕堤合I亘限蚤.．

↓
↓ ↓

見つかった財産に対し強制執行手続＝4ページ

【用語メモ】
． ． ． 』”

※す養育長など:①夫婦間の協力扶助麟務(民法浦2);②婚姻費用分担難務(民法760),
③子の監穫鈎用分担離務〔民法766靭,④扶埜鍍務（民法877～8B0)
※2人の生命又は皇体の侵害による損害賠催購求権:物損を除く交通事故の損害賠撹諦求権
。など

（注） 「 が
ー ー

がかで

※3賞金など：上記1，．2以外の諸求権一般
ﾛ

2
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１
１
１
１
１
１
１
１
Ⅱ
１
１
１
１

第三者からの傭報取得手続

1 次の3種類の情報を取霜する手続です。

①預金貯金侭権や上堤株式国債等に鴎する口座等の楠報は,金融搬関(銀行;信翁農協，
証券会社等）から入手 ． ． ．

②給料の支給者に関する摘報は，市区町村，日本年金機構等から入手

⑧土地･建物に関する楕報は,登記所(法務周)から入手
､2申立てには債務名麓などが必要です。
s種類が違う楠報を取得する場合は,種顛ごとに申立聾を作成してださい｡

：
…一鵜

咽
帽
翔
珈
０
判
’

I １
劃
山
川
釧
舟

,財産開示手続

1値務者を財産開示期日に呼び出し劇所有する財産を述べさせる偶示させる）手続です。

2法改正により侭務筈読の制限が解除され,仮執行宣言位き支払督促や公正証書でも申立てが
できるようになりましだ。

3申立てには使務名議などが必要です。
4債務者が財産開示期日に出頭しなかったり，自分の財産について嘘を言っ庭場合は刑事罰が
科されることがあります6

r壼壹開示期日 (非公開）
○債務者→

，期日に出頭

･自分の財産について陳述

、

’ ②
期
日
の
呼
出
し

①
手
続
の
実
施
を
決
定

○傭権者．

4期日に出頭できる（出頭するかどう
かは任意です6)。
・債務善に質問できる。

睡鍵，

口
’

8

｡

・
裁
．
判
・
所

侭
務
奮
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債務名義とは？‘

1 「債務名劉とは,判決,蛍払督促,調停調書,公正証書など陳あなたが相手方(債務者)に請求でき
る権利(講求権)があること錦める書類です｡ ・-’
2:債務名羨を得るにほ,簡易裁判所,地方餓判所,康庭裁鱸,公証入役場で手続をとる必要があり
霞すぐ簡易裁判前ごついて‘簸騨の噛弛ｼﾄがあ唯す｡)。
3．裁判所の手続は,債務者の住所を扱う(管轄獺)裁判所な皇裁判縦,民事醗訟法などが定め
る裁判所に申し立てる必要があります。

強制執行とは？

1強制執行とは,讃判所の手続を通して湘手方(使務者)の
①預貯金,:給料などの償権(債権執行)，
②土地健物(不動産執行)， ，
③宝石j高級鯛などの動産(動産執行〉
を売るなどL,て,お金を取順ず方法です(執行について,逓倉裁のパﾝﾌﾚｯﾄがあります｡)。
2臘制執行の申立てにばA債務名稜の｢正本』が必要です。
3強制執行の申立てには,2のほかに,債務名戦が偵務者に送られているご帥鉦明(｢送達証明j),
債務名燕の種類によっては,強剃執行で捲る皀雄証明する『鰄文〕が必要です｡
『執行文｣と｢送達証明書｣ば;債務名麟撤した蛾判既公証人役場に軋脈ください。 ’
4①侭権執行は;相手方(偵務者)の住所を扱う地方裁判所(支部)に,②不動産執行は,不動産の
ある場所を扱う地方戴判所(支部)に‘③動産執行は,動産のある場所を擬う地方裁判所(鋤)の執
行官室に,それぞれ申し立てる必要があります。

イ

民事執行センタデからのお知らぜ
由 ･ 9 9

1束京都目黒区にある『東京地方裁判所民事執行ｾﾝﾀｰ眠事第2'･部)｣は,土地｡建物のある場
所や相手方(彼務者)の住所が東京都の23区内と島にある『不動産執行』,｢債権執行』,『財産開
示字続｣と『第三者からの情報取得手揃,『代替執行,間接強制』等の民事執行手続を軸的に扱
う部署です6 ．．

執行噛るのは債務箸が所有するものに限られます(家族の所有するものは執行で雄ぜん｡)｡
2代替執榊立て,間織制申立念はi代替執行髭(不動産開始係内)で録ってい簿。 、､
3束京都の23区内と島に雛建物の職しや動却執行Iまj執行官室翻っています｡：
4読え(脈訟手続)や仮差押え(保全手続)は,殿が関にある東意地方裁判所力蝋っています。
5離婚や相続(放棄)など家庭内のﾄﾗﾙは家庭裁判所が扱うてl綾す。
6束京地裁のHP｢ｲﾝﾌｫﾒｰｼｮﾝ21｣には/強制執行に必要な密式などを掲戦しています｡検索サ
イトで『ｲﾝﾌｫﾒｰｼｮﾝ21』と検索してください。
裁判所によっては療式の-部が違う場合がありますので;東京地裁以外に申立てをする場合は,そ

ゴ

の裁判所に確認してください。 0
東京地方裁
WEBサイト噸蕊譲勤鰯蒋ｾﾝﾀｰ） 黙騨蟇

b

■

ノ
０

０

4
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（別紙）

【機密性2】

(4． 9． 13）

民事第21部（民事執行センター）

2年経過取消これまでの取組みについて

管理官

法廷清掃について

管理係担当副管

' 1 .Microsoft365アカウントの変更届出について

10月1日付け異動対象者のアカウンﾄ使用者変更届について，

反映させるためには、最高裁情報政策課への申請に必要なため、‘反映させるためには、最高裁情報政策課への申請に必要なため、少

10月.1日付けで当該変更を

なくとも9月15日 （木）ま

でに管理係あてに「アカウント使用者変更届出票」 （別添1）を提出して.いただく必要がありま

す。

2録音反駅業者に依頼する場合のパスワードの段定について

録音反訳業者に依頼する際に音声データに設定するパスワードが、10月3日（月）発送分（9

月30日午後､2時30分以降に管理係に提出されるもの。 ）から変更になります｡ ・

変更後のパスワードは、管理係から各部（総括）主任書記官にメー･ルでお知らせしますので、

所属の書記官への周知をお願いします。

3複合蟻用プリント認旺ｶｰド管理票の提出について

10月1日は複合識用プリント認証カードの定期点検日です。点検の上、 10月14日 （金）

までに、管理粟を民訟管理係長宛メールで提出してください。

4ゆうびんピズカード管理戦況届出書の提出について

毎年10月1日付けで点検を行い､その結果を届出書(別紙様式第3） （別添2)に記載して。



G

●

｡

10月14日 （金）までに、同届出書を民訟管理係長宛メールで提出してください。

庶務第二係担当副管
●

1 9月分の超過勤務時間等鋭計表の提出について

9月30日 （金）午前11時 超勤の有無にかかわらず1 29日（木）までの実績を入

てください（プリンドアウトしたもののみ（データは不

までに、

力した超過勤務時間記録カー.ドを提出してください（プリント‘アウ

要） ） 。

9月30日 （金）に超過勤務があった場合には､追加入力した上、 10月3日一(則午前10

FOO分_瞳閲厳笠Lまでに、追加実績のある職員の超過勤務時間記録カードを提出してくださ

い（プリントアウトしたもののみ（データは不要） ） 。

※作業内容等の詳細は、庶務二係から連絡します。

※月末月初に管理職員が休暇等の場合、庶務第二係に連絡の上、兄弟部の管理職員等に処理を

依頼してください｡ 、

※超過勤務時間記録カード右上部にほ、制度の略号（「青1時間」 ． 「早3j 、 「昼」 「コ

ロナ早5」等）を必ず記載（制度を併用している場合は全て記載) Lてください。

2今後予定されている研修等について（実施中も含む。）

（1）書記官義成課程第二部入所予定者裁判事務修習 7月15日（金）～’0月14日（金）

(2) .CE実務修習. B斑9.月 2日（金）～ 9月29日（木）

3報告関連等について

(1) CE実務修習のB斑の結果報告書 ユ0月5日 （水）

（2）令和4年4月新採用職員レポート①及び計画シート① ・ 10月 7日（金）

（3）令和4年度フオ・ローアツプセミナー（令和3．年.8月及び12月採用者）

10月7日（金）及び11日（火）

庶務第一係担当副管

新受事件の各月変遷状況表（令和4年8月） 〈別添3）



処

(楓密性2）
【別紙様式】

MiClosoM65アカウント使用者変更届出票

｢

<注4）

変更前の構軽(前任者等）

醗噴℃“顕砺ｱカウント

変更後又は遣前の購報(後任肴･閉除予定者･新頬アカウントを必要する者等）

J･N師ドﾚｽ ・ 変更等 俄考
予定月日《麹．

申麓■由姓1）

■■■■■■■■■■■■

氏名〈注鋤 官職(注1)｡氏名《注2）
－ 3ー

凸

b

三畔

｜
’

トー－

●. l
－

注1）申飯忍由及び宮晒こついてはプルダウンﾒﾆｭｰから遷択する．

注2）氏名禰の氏と名の問にスペ認は用い錘､.また氏名についてI主jpN国ｱドﾚｽの表露と歯える。
注3)アカウントカ密裏又は不要錘悉事由淑生じる月日若しくはｱｶｳソﾄの使用肴の煙の本由が生じる月日(異動日･退聴日･氏の変更白等)を凪鮫する。
注鋤ｱｶｳﾝﾄ使用者の氏又は名が変更される堪合も慶更申購力泌要である(傭考卿ゴ氏の支麺等を骨鹿する垂).また､錘庁がある逼合礁考標に配酎る。

（
聖
晩
己

山

庁名



(檀密性2）
【別紙様式］ ．・

MiCrosoR365ｱｶｳﾝﾄ使用者変更届出票 ’’ 使用者変更届出票配載例

－－－－ －ｰ

本庁の壌合は鄙ま理支鄙の調合は支部

名まで(静がある堤合は部垂)入力してく
ださい。

Mpc"m5旨ｱｶｳﾝﾄ及"･NETアドレスに、
スペ室が入力されているケースが散見され
ますので注癒して<麓さい。
－

変更後又は違飼而蒲輯〈後任者･閣除予定稗新規ｱｶｳﾝ監必裏する者等）

|宜職峰,,鴎餐《塗” ‘…ﾚｪ 争嬢堤‘,。 鑑

変更前の精報(前任容等）

氏名罐2） ！ 鯖障ﾛ”減85ｱカウント

申露理由陸1）
函
》

|蕊職鰹瀧難語雛
誕た日に行います鈴

|氏の変更

＜埋韓（…屋よ埒ア命ウシト 也窪）②函＞

■陣 変更 ~－ ’ ●月●日

‐ -顕 ’
１ e月●日

ー
－

_L
ー一一一ー一

氏名の吏更についてはI･NET

●月●目 アドレス嬢に反映されて&喝こ
壁海の上､作塞行い鉢．

I

’
一
戸

一
蔀 I削除

トヒ
蒙割官迅加 1月15日

’用除

一
一
一
一
一

兼稜庁錘る霧合腫は､原田として
醇事件を鐘童する庁迩出して<
魁さい．

錘の庁で民事事件を但当する最
合は､園蔓の上.い銅もか1つの庁
から本票を提出してぐ樫さい．

新任君事猫が前任の裁判官からｱｶｳﾝﾄを引き鍵ぐ堪合（バﾀｰシ2）

五度田瞳隻
一
態
一
癖

－’l l裁判官 ｜品川五郎 4月1日
－

4月1日品川五鰯． １ ｜

’＜…鐸鰹＞兼蓑庁がある堪合

六本木那豪 ll ｜裁判官
■= ＝一

変更
一一

産更 4月1日■■ |▲地裁●●支部と兼表赤坂八郎

注1)"m理南及び輝一画ではゴルダウンメニ季から選択掩．
恥 注2）氏名欄の氏と名の■にｽぺｰ義は無いないもまた垂名についてIき｣･瘤アドレスの臣腫F追える。 （

聖
観
己

注3》･ｱｶｳﾝﾄが必要又時要となる事由が生じる月日若しくはｱｶｳﾝﾄの使用密の変更の事由賦生じる月日f呉勁日漣■日･氏の変更日朝を記鍾する．
注4)ｱｶｳﾝﾄ使用者の氏又は名白渡更される増合も庚更申鯖が必寒ある《傭考頼に｢氏の庚更』零を付露するご〕｡また.葦着庁がある塙合備考欄に唾ず名。

庁名

ﾛ■■■■■■■■■■
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【機密性2.】

(別紙様式第3）

令和 年 月
石
臼
一

管理責任者殿

管理補助者．

（部署名）

（官職）

（氏名）

引継の場合

旧管醗助者

（氏名）

ゆうびんピズカード管理状況届出書(口引継口点検）

-0000011-【部署番号

標記のカードが適正に利用管理されていることを確認しました。

１

言
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【機密性2】

10． 18）主任饗記

管理官

1 JoNETアドレス鰻へのダイヤルイン番号登録について

2法廷前の開廷表の掲示について

庶務第二係担当副管

ユ新超勤時間記録シート（ツール）の配布について

現在使用していただいでいる超勤時間記録シートに代わり、新たな勤務時間記録シートを近日

中に配布することを予定しております。

詳細は配布時にご連緒をさせていただきますが、旧シートをベースとしておりますので､剛作

漂境や入力事項等に大きな変更はありませんd

なお､年間の超勤時間の管理のため、旧シートから新シートへのデータ移行作業が必要となり

ますので､御協力いただけますようお願いいたします。

2 10月分の超過勘務時間等集計表の提出について

10月.3工日 （月）午前11時 超勤の有無にかかわらず、28日（金）までの実績を
●

てください（10月31$日の提出に関しては､従前の

までに、

入力した超過勤務時間記録カードを提出してください（10月31，日‘

紙に加えてデータもご提出ください6 ．） 。

10月31日 （月）に超過勤務があった場合には、追加入力した上、 11月1日1火).午前1

追加実績のある職員の超過勤務時間記録カードを提出してくだ

み（データは不要） ） 。

（日）の令状超勤の実績処理については庶務二係から別途連絡

0時QO分（時間厳窪Lま でに、

さい（プリ坪トアウトしたもののみ（デ＝-ノ

．10月29日（土)及び30日 （日,）の＃

します6

※作業内容等の詳細は、庶務二係から連絡します。

※月末月初に管理職員が休暇等の場合､庶務第二係に連絡の上､兄弟部の管理職員等に処理を

依頼してください。
4

※超過勤務時間記録カード右上部には、剃度の略号（ 「青1時間」 、 「早3」 、 「昼j、 「．

ロナ早5」等）を必ず記載（制度を併用している場合は全て記載）してください。

※転入又は配置換えで新たに民事部に配置された職員の「上限時間等の算定に係る通知書」が



【機密性2】

送付されましたら、 9月まで･の超勤実績をカードの「集計表」シートに入力してください

3令和4年度裁判所書記官任用武験(CA-17)の実施について

標記試験の1次賦験が12月6日及び7日に実施されます。申込書類の提出期間は， 10月

27日 （木）から11月4日（金）までとなります｡.期限厳守でお願いいたします。

既にお知らせをしておりますが、申込書類は、メールで提出することも可能です。ピジネスコ

ート及び執行センターにおかれては､受信確認漏れを防止するため、メールで提出ずる際の方法

（受験者は複数の受付担当者に送信する。受付担当者は受験希望者に対し、申込書類を受け付け

た旨のメールを、メール受信.日から1営業日以内に送信する。 ）を順守していただきますようお

願いいたします。

4今後予定されている研修等について

（1）主任、調査員等研修 10月24日 （月）

(2) OJT担当者研修

11月2日 （水） ・11月7日 （月） ・11月14日 （月） ・11月18日（金） ・11月

22日（火）

（3）事務官アドバンス研修 12月15日 （木）

5報告関連について

（1） スタートアップ研修(銃一的OJT:令和4年10月，日付で配置される新任書記官)

振り返りシート・・補助シート

任官から6か月間毎月作成、翌月15日までに提出

（2）令和4年10,月新採用職員

計画シート① 10月28日（金）

OJTコミュ･ニケーションシート

1.0月14日までの分 10月20日 （木）

10月28日までの分 11月 4日 く金）

庶務第一係担当副管

新受事件の各月変遷状況表（令和4年9月） （別添）

I
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【機密性2】

聿任書記官会磯連絡凄項（4．11． 22）

事件第一係担当副笹

1 8部及び知財部に対ずる事件の審査依頼の方法について

（1） 8部 ，

した上も 8部弁論1係及び2係の主任魯記官宛てに訴状のPDFブタ8部弁論係に

1 けること。 ）イルを送信してください

(2)知財部

に訴状のPDFファイルを送信してくださいビジネ系・コート民訟のメー.リングリス．ト宛て

（ |I 'すること。 ） ”

2事件の移転報告メールについて

中目黒庁舎の各部(8部、知財部）に事件の配てん換えを行う場合、事件第一係長宛ての移転

コート民訟のメーリングリストを入れ報告メールのCCに事件第一係の連絡職員及びビジネス。

て送信してください

管理係担当副管

年末年始の録音反訳受領期限及び完成報告期限について

民事部ホームページに年末年始の録音反訳に関する事務連絡を掲載しています。初稿を受領して

から、完成報告までに時間的余裕がない場合があり.ますので､.事務に遺漏がないよう進行管理等を

お願いします。

庶務第二係副管

1 11月分の超過鋤基時間等集叶表の提出について

新たな勤務時間記録シートへの移行作業が終了しま.した｡新シートへの移行に御協力いただき、

ありがとうございました。

11月30日（水）午前11時までに、超勤の11月分の超過勤務時間集計表につきまして、

有無にかかわらず、29日（火）までの実績を’

1

までの実績を入

1

｡

力した超過勤務時間記録カードを提出してくだ



【機密性2】

さい（前月と同様、紙及びデータをご提出くださいd ) 。
● ｡

11．月30日：（水）に超過勤務があった場合には､ ､追加入力.した上、 12月1日 （木）午前1

0時00分（時間厳守）までに、追加実績のある職員の超過勤務時間記録カードを提出してくだ

さい（プリントアウトしたもの．のみ（データは不要) ） 。

※作業内容等の詳細は、庶務第二係から連絡します。

※月末月初に管理臓員が休暇等の場合、庶務第二係に連絡の上、兄弟部の管理職員等に処理を

依頼してください。

※超過勤務時間記録カード右上部には、制度の略号（「青1.時間」 、 「早31 、 「昼」 、 Iコ

ロナ早5」等） ‘を必ず記戦（制度を併用している場合は全て記載）してください。

2登庁簿の署名について

登庁簿の署名については､①ペン書き、②読める字で書く、③アルファベットは不可､④略字、

鉛鐘書きは不可をお願いしています。いずれも､職員本人確鯛、ほかの職員との区別、誤記の確

認のためにお願いしているものです。職員には上記お願いを守っていただくようお伝えくださ・

い･また、各自･の通勤班の時刻は、登庁時刻ではな.く、各職員の勤務時間の開始時刻となります

ので、この機会に改めて注意喚起をお願いいたします．

3．今後予定されている研修等について

， (1)事務官アドバンス研修 12月15日（木）

（2）オープンアップ研修． 12月16日 （金）

（3） スタートアップ研修 令和5年2月

(4) eラーニングの開催期間が【12月23日(金)】ま.でとなっています。受講期間は申込時に

指定.した開始時期から20日間です（ただじ、開催期間中に限ります｡. ） 。多講座申込みされ

た方は、計画的に受講を進めてください。

※その他、CA拭験が12月6､日（火) $ 7日 （水）で行われます。

4報告関連について

スタートアップ研修(統一的OJ･T:令和4年ユ0月1日付けで配置された新任書記官) #振り

返りシート、補助シート任官から6か月間毎月作成､翌月15日までに提出

庶務第一係担当副管

新受事件の各月変遷状況表（令和4年1･0月) (別添）

2

●



【機密性2】 霧受本件の各 月 支遷 ・我戻表 (令誠年10月31日現在民庇一）
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【機密性2】

別紙

(R4． 12． 20)主

事件第一係担当副管

1年末年輪受付分の転件の配布等について

(1) ､斬件の配布について. （いずれも午前9時から)．

ア 1月4日 （水）

12月28日.までの受付分

イ 1月5日 （木）

12月28日以降受付分十1月4日窓口受付分.(＋令和4年中の部受け分）

ウ 1月6日 （金）

12月28．日以降受付分十1月4日以降受付分（十令和4年中の部受け分）

※1月6日（金）までに、令和4年受付分の配布を終える予定です。

令和4年受付分の配布が終了したらくそ.の旨をメールでご連絡します．

（2）立件を要する書■の持込みについて

各部で、令和4年中に受け付けた書類（当直受付分を含む。 ）のうち、事件係で立件を要す

るものについては、 1月5日(木)午後2時までに当係に引継いでください。

i3)娯配てんについて

令和4年受付分の事件について膜配てんがあった場合は、事務処理の都合上、 1月10日

（火）午後2時までに当係にお知ら.せください。

管理係担当副管

1複製用記録撚体点検結果報告書（定期） ･について

11月1日付けで複製用記録媒体等管理要領が改定され、定期点検の時期が1月から10月に

変更され芹占r局、本年府のみ従前のとおり、令和5年1月4日から同月11日までに行ってい

ただき、報告書を御提出いた濯ぐ必要がありま．すので御留意願います。

2 0s1 Nの機能更新ブﾛゲﾗﾑ(以下｢FU』という｡, )のパｰシ日ンアッジ作業につ
．いて．

I



【機密性2】
中

パソコンのOSの機能更新プログラムの配信は既に終了し、配信が失敗した端末については、

民訟管理係に報告をいただき､報告分の手動によるバージョンアップが完了したところですが、

配信時期に所属の職員が急遼休暇等で不在等の理由により、バージョンアップがなされていない

端末が存在する可能性もあることから、前記理由等でバージョンアップ未了端末がないかどうか、

別添1の手順書にしたがい、今一度御確認いただくようお願いします。万一、バージョンアップ

漏れの．端末を発見された場合は、民訟笹理係で手勵によるバージョンアップ作業を行うため、速

やかに当骸端末（電源アダプタを含む。 ）を同係に持参してくださいも

庶務第二係担当副轡

1 12月分の超過勤務時間等集計表の提出について

12月分の超過勤務時間集計表につきまして、 1-2月27日一（火）午前1．1時までに、超勤の

有無にかかわらず、26日（月）までの実績を入力した超過勤務時間記録カードを提出してくだ

さい（前月と同様、紙及びデータをご提出ください。 ）

,12．月27日 （火）及び28日（水）に超過勤務があった場合には、追加入力した上、 _1月4

日（水）.午前10時00分_(時間厳守） までに、追加実績のある職員の超過勤務時間記録カード

を提出してください（プリントアウ．トしたもののみ（データは不要） ）

※作業内容等の詳細は、庶務二係から連絡します。

※月末月初に管理職員が休暇等の場合、庶務第二係に連絡の上、兄弟部の管理職員等に処理を

依頼してください。

※超過勤務時間記録カード右上部には、制度の略号（晴1時間」 、 「早3j ､‘ 「昼」 、 「コ

ロナ早5」等）を必ず記載（制度を併用している場合は全て記載）してください。

2年末年始の休暇申請等について

（1） 12月26日 （月）から令和5年1月4日 （水）までの期間に休暇取得する場合には、

できるだけ12月23日 （金）までに申請してください。

（2）令和5年1月以降の休暇申請については、令和5年の休暇簿を使用し‐(.ください。

(3)令和4年の休暇簿は､使用の有無を問わず、各部(係）で休暇簿ごとに取りまとめた上

でへ 1月6日（金）までに庶務第二係ぺ提出してください。

2



【機密性2】

3今後予定されている研修等について

ジヤンプアップ研修視聴研修 追って通知

集合研修 第1回令和5年1月26日 （木）

第2回令和5年1月27日（金）

事務官専門研修 視聴研修 ・令和5年1月24日 （火）

集合研修 第1回令和5年2月2日（木）

第2回令和5年2月3日 （金）

スタートアツプ研修 令和5年2.月13日 （月）

ステツプアツプ研修視聴研修 令和5年1月16日（月）から同年1月27日 （金）まで

の適宜の日及び時間（勤務時間内）

集合研修 第1回令和5年2月20日 （月）

第2回令和5年2月21日（火）

第3回令和5年2月22日（水）

フオローアップセミナー（第2回）令和5年．2月28日 （火）及び令和5年3月3日（金）

2月28日午後につぎとなりの芝生の受け入れをお願い
● 『

いたします。

書記官プログレス研修 令和5年2月1．0日 （金）

4級告関連について

(1) スタートアップ研修（統一的OJ'r;令和4年10月1日付で配置される新任書記官）振り

返りシート、補助シート任官がら6か月間毎月作成、翌月15日までに提出

(2)令和4年度書記官ブラッシュ．アップ研修終了者の状況調査令和5年1月6日 （金）ま．で

庶務第一係担当副瞥

新受事件の各月変遷択況表（令和4年11月） （別添2）

3
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