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【要提出･4月15日（火）期限】異動･採用等に伴う給与関係等の届出について（総務課人事第二係）

差出人宮辻 大－

日付 2025/04/02

CC 小原友美I

2025/04/02(水)9:08

小原友美■■■■ ’|;片桐理紗’

異動者・採用職員・再任用職員 各位

(B CCでお送りしています。）

お世話になっております。

4月1日付け異動・採用・再任用等に伴う届出等について、

以下のとおりご案内いたします。（既にご提出された方は参考です。）
給与関係等の届出

(cou rts7tf-タルの■ ｜からも確認できます。）

ご提出ください。4月15日（火）までに必要な届出等をご確認いただき、

※届出遅滞とならないようご注意ください。

･採用者・新再任用者・職員番号が変わった者

’ 」による各種申請のうち、②と③については、
後日メールで依頼させていただき圭宜g一ログインが可能になった後、

※①「給与明細の電子交付に先立つ承諾害の提出」については

｜にログインしなくても提出できるので、

そちらは4月15日_(火〕_ま垂にご提出をお願いいたします。

ご不明点等あればご連絡ください。

お手数をおかけしますが、よろしくお願いいたします。

【機密性2】

★＝＝－－=＝ ＝=======＝==☆

神戸家庭裁判所事務局

総務課人事第二係 宮辻 大一

’

======:★☆＝==＝



【R7.4.23追記有】【期限有】【赴任賓宛】赴任旅費の手続について

全部署

【R7.4.

ついて

張追記箇所82（2）及び添付リンク

赴任（転入・管内異動・新規採用）者 各位

1 赴仔者全昌

赴仔鐘里連絡票を、輯任の翌日から5日以内に以下リンク先から所属に応じたフォームにアクセスして提出してください。

蕊書式は以下ﾘﾝｸ先I |ﾍｰｼからﾀｳﾝﾛｰﾄしてください．

2 SEABIS債主申爾（新規登録又は変更）

赴仔旋費の支給手続は、SEABISを利用して行います。

（1）赴任に伴い転居した職員はSEABIS債主申胴が必要となりますので、手続きを行ってください。

(2)債主申鯛が必要となるﾊﾀｰﾝや申胴方法､その他SEABIS債主申硝に関するﾏﾆｭｱﾙ等については､｜
（以下リンク) を参照してください．

図 ｜に｢通勤手当の麗定区間｣を入力する必要がありますが､赴任旅買の処理にあたっては､通勤手当の豚定を待たず、『通勤届に記鮫した区間｣を
入力してください。今後、SEABISを利用した出頭をする場合には、入力した経路のとおり通勤手当が腿定されているか確隠し、異なる経路で麗定されている塩
合は、債主申隠（変更）を行ってください。

（3）月の初日に異動発令を受けた職員のうち、赴任に伴い転居していばい職員については赴任旅閏に関するSEABIS処理は不要です。
3 赴任に伴い、転居しだ職員

（1）酒任の翌日から10日以内に、担当係に必要な書類をフォーム（以下リンク）又は原本を郵送で提出してください。
(z)必要な書類については､以下ﾘﾝｸ先| |ページの｢赴任旅費の確露に必要な提出書類一覧｣を確鰯してください。「理由脱明書｣の書式も同
リンク先からダウンロードしてください．

（3）原本を郵送する場合、A4より小さな資料はA4用紙に貼付してください。

（4）データで提出した魯類について、原本での提出を改めて依頼する場合がありますので、原本は赴任旅費の支払手綱が完了するまで保管してください．

（5）書類の準備､提出にあたっては以下ﾘﾝｸ先’ ｜ページの『赴任旅質ハンドブック｣及び｢赴任旅費の支給に関するQ&A等｣を参照してくださ
い．

4 SEABIS旅行計画の決裁は担当係限り（赴任者は供覧のみ）で起案・決裁を行いますが、旅費精算は担当係で起案後、旅行者の決裁処理が必要です．

|｣という件名のﾒｰﾙが届いたら､速やかに決裁処理をしてください｡ﾒｰﾙは旧ｱｳﾄﾙｯｸに届きますので､ﾒｰﾙの受「

信確認を失念しないよう注意してください。

不明な点については、担当係宛てにお問い合わせください。

（担当係）

地裁所属の職員；人事課任用係

家裁所属の醗員；総務課人事第一係
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(地裁所属)赴任結果連絡票等提出フォーム

【家裁所属】赴任結果連絡票等提出フォーム

’
表示数を減らす
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(家裁所属）赴任結果連絡票等提出フォーム

こんにちは、 さん。このフォーム春咲檮すると、所有者に名前とメールアドレスが表示されます。

＊必須

1.今回の異動（採用）に際し、転居をしましたか。表

◎転居あり

○転居なし

2．（転居ありと回答された方へ）
courts7f-タル| |に掲載中の
「赴任旅費の確認に必要な提出書類一覧」を読み、以下の①及び②のファイルをアップロード

してください。

③から⑤までは、原本を、神戸家裁総務課人事第一係まで郵送又は持参してください。
⑥のうち、理由説明書は、データをアップロードして御提出いただいても差し支えありませ

ん。

※郵送または持参する書類についてはアップロードする必要はありません。
。③から⑤までの原本が提出できない等の事情がある場合、総務課人事第一係まで御相談くだ
さい。

俳匿名の質問①)☆
①赴任結果連絡票（データで提出）

②移転料精算金額確認書（データで提出）
③引っ越し業者の見積書

④住民票（世帯全員が登載されたもの）
⑤領収書

⑥その他移転に関する資料

↑ファイルのアツプロード

ファイル数の制限:10単一ファイルサイズの制限10MB許可するファイルの種類: Word, EXCel, PPTT PDF,画像,ビデオ‘オーディオ

3．（転居ありと回答された方へ） 移動をした日すべてについて、その日付、公共交通機関の乗車
時刻を入力してください。
自家用車を使用された場合などは、拠点（自宅・ホテル等）を出発した時刻を入力してくださ
い。
★

（例）

4/28:45乗車
4/59:00出発

回答を入力してください

■ 自分の回答についての確認ﾒｰﾙを受け取る



(家裁所属）赴任結果連絡票等提出フォーム

どのフォームを送信すると、所有者に名前とメールアドレスが表示されます。こんにちは、

☆必須

1.今回の異動（採用）に際し、転居をしましたか。＊

○転居あり

◎転居なし

2．「赴任結果連絡票」に必要事項を記入の上、下記「ファイルのアップロード」
ボタンからアップロードしてください。（非匿名の質問①)＊

※書式はﾎｰﾀﾙｻｲﾄﾛ ■■■■ﾍｰｼからﾀｳﾝﾛｰﾄしてください。■■■■■■

一

↑ ファイルのアップ°ロード

ファイル数の制限1単一フアイルサイズの制限1 0MB
許可するファイルの種填: Word, Excel' PPT, PDF,画像,ビデオ,オーディオ

3.異動（採用）の発令日は、月初めですか。＊

◎月初め(･月旧）
●

○それ以外

口 自分の回答についての確認メールを受け取る

、



(家裁所属）赴任結果連絡票等提出フォーム

どのフォームを送信すると、所有者に名前とメールアドレスが表示されます。こんにちは、

☆必須

1.今回の異動（採用）に際し、転居をしましたか。＊

○転居あり

◎転居なし

2．「赴任結果連絡票」に必要事項を記入の上、下記「ファイルのアップロード」
ボタンからアップロードしてください。（非匿名の質問①)＊

※書式はﾎｰﾀﾙｻｲﾄ’ ｜｜－ ｜ﾍｰｼからダウンロードしてください。|■■■■

一

↑ファイルのアツブロード

ファイル数の制限:1単一フアイルサイズの制限1 0MB

許可するファイルの種填: Word, Excel, PPT, PDF,画像,ビデオ,オーディオ

3.異動（採用）の発令日は、月初めですか。＊

○月初め(･月旧）

◎それ以外

4新任庁に着任した日時を入力してください＊

（例）7/1013：00

回答を入力してください

口 自分の回答についての確認メールを受け取る



◆東田 泰行

’差出人：

送信日時：

宛先：

林 秀士

2025年4月1日火曜日13:00

梶原 由起子;新井 由美

【機2】【参加指示】転入等職員に対する説明会の開催について（総務課）

CC:

件名：

転入者・採用者 各位

転入等職員に対する説明会を開催しますので、いずれかの回にご参加ください。

【日時】

第1回 4月3日（木）午前10時から午前11時15分まで

第2回 4月10日（木）午前10時から午前11時15分まで

【場所】

神戸家裁本庁6階 大会議室

【配布資料】

以下のリンク先に格納

､

’’

(検索方法例）

①アンダーパー太字の部分をコピーし、タスクバーの検索（虫眼鏡のアイコン）に貼り付けて検索

②アンダーパー太字の部分をコピーし、エクスプローラのアドレスバーに貼り付けて検索

ご
■
Ⅱ
■

■
・
■
日



フォルダからZipファイルをコピーして各自のPCのハードディスクに保存し、展開してください。

ﾊｽﾜｰﾄは’ －国す｡zipファイルの保存にあたっては､｢切り取り」ではなく、「ｺﾋｰ」
で

お願いします。

配付資料については、会場に各自のPCのハードディスクに保存したものを持ち込んでデータで閲覧す

る、

必要に応じて各自で印刷して持ち込む等して、適宜御準備ください。

（当日の犬会議室は、説明会参加者のネットワーク使用は想定していませんので、説明会では多機能サー
ノ§

一ドデデータで資料を閲覧する場合は、必ず各自のハOneDrive等は使用できません。やMicrosoft365、

イス”

クに資料を保存してください｡）

※本メールは、【機密性2】の情報です。

＋＋＋＋＋十十＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋十

神戸家庭裁判所

事務局総務課専門職 林 秀 士

■■(内線）

｜ ’ (DI)

＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋

Z



◆東田 泰行

’差出人：

送信日時：

宛先：

林 秀士

2025年4月10日木曜日9: 19

梶原 由起子;新井 由美

ﾘﾏｲﾝﾄ【機2】【参加指示】転入等職員に対する説明会の開催について（総務課）

CC:

件名：

転入者。採用者 各位

本日、第2回（第1回と同内容）実施です。

よろしくお願いいたします｡

※本メールは、【機密性2】の情報です。

十十十十十十十十十十十十十十十十十十十十十十十十十

神戸家庭裁判所

事務局総務課専門職 林 秀 士

「｜(内線）

| (DI)

＋十十十十十＋＋＋＋十十＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋

差出人：林 秀士

送信日時:2025年4月1日10:31

件名：【機2】【参加指示】転入等職員に対する説明会の開催について（総務課）

転入者・採用者 各位

ご
■
Ⅱ
■

戸
】
■
且



転入等職員に対する説明会を開催しますので、いずれかの回にご参加ください。

旧時】

第1回 4月3日（木）午前10時から午前11時15分まで

第2回 4月10日（木）午前10時から午前11時15分まで

【場所】

神戸家裁本庁6階 大会議室

【配布資料】

以下のリンク先に格納

｜

’

(検索方法例）

①アンダーパー太字の部分をコピーし、タスクバーの検索（虫眼鏡のアイコン）に貼り付けて検索

②アンダーパー太字の部分をコピーし、エクスプローラのアドレスバ〒に貼り付けて検索

フォルダからzipファイルをコピーして各自のPCのハードディスクに保存し、展開してください。

|です｡ Zipファイルの保存にあたっては､｢切り取り」ではなく、「コピー」|’パスワードは

で

お願いします。

配付資料については、会場に各自のPCのハードディスクに保存したものを持ち込んでデータで閲覧す

る､

必要に応じて各自で印刷して持ち込む等して、適宜御準備ください。

（当日の大会議室は、説明会参加者のネットワーク使用は想定していませんので、説明会では多機能サー

ノく

2
1



データで資料を閲覧する場合は、必ず各自のハ一ドデOneD rive等は使用できません。やMicrosoft365、

イス

クに資料を保存してください｡）

※本メールは、【機密性2】の情報です。

＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋十十＋

神戸家庭裁判所

事務局総務課専門職 林 秀 士

－|(内線）

’ | (DI)

＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋＋十十＋＋

3



機密性2

令和7年3月13日

対象者 各位

神戸家庭裁判所事務局総務課

転入等職員に対する説明会について

標記説明会を下記のとおり実施しますので、参加してください。

記

1 日時

第1回 4月 3日（木）午前10時から午前11時15分まで ～

第2回 4月10日（木）午前10時から午前11時15分まで

（同一内容で実施しますので、いずれかの回に参加してください。）

2 場所

神戸家庭裁判所大会議室（6階）

3 内容及び日程

説 明 者

総務課課長補佐

時 間内 容
､

総務課からのお知らせ 10:00～10:20

10：20～10：40 会計課職員会計課からのお知らせ

少年訟廷管理官少年部からのお知らせ 10 :40～10:50

少年訟廷管理官・会計課職員庁舎案内 10：50～11：15

対象者

本庁への転入職員及び本庁に配属される新採用職員

説明事項

4

5

別紙のとおり



(別紙）

説 明 事 項

1 総務課

（1）｜

(2) 超過勤務整理票について

(3) 連絡係職員方式等実施要領について

(4) 会議室等の利用方法について

（5） 所長予定の確認方法について

（6） 落とし物について

(7) 出張について

（8） 緊急事態対応カードの設置について

（9） 情報セキュリティについて

（10）障害者配慮（障害者差別解消）について

(11)大規模地震等発生時における安否確認要領に基づくポケットマニュアル

について

(12)厚生室の利用方法について

（13）神戸地家裁における情報流通の方針について

2 会計課

：、．

(1) 庁舎等出入口開閉時間について

（2） 機械警備等について

（3） 防災関係について

（4） 裁判所共済組合の事務について

（5） 喫煙場所について

（6） ゴミの搬出について

（7） 郵便物の発送について

3 少年部

連絡係職員における事務処理について



機密性2

令和7年4月

転入者説明会レジユメ（総務課）

2 超過勤務整理票について（担当：人事第二係）

(1) 超過勤務整票の提出

超過勤務の事務フロー参照

（2） 機械警備開始時間と超過勤務の時間の齪鶴に注意

3 連絡係職員方式等実施要領について（担当：文書係）

神戸家庭裁判所連絡係職員方式等実施要領参照

（1） 目的（第1）

（2） 連絡係職員（第2）

（3） 割当方法（第3）

(4) 連絡係職員の事務（第6）

4 会議室の利用方法について（担当：庶務係）

’ ‐]→ﾛ■■ |→I

5 所長予定について（担当：庶務係）

’’

‐1．



機密性2

6 落とし物について（担当：庶務係）

「拾得者対応フローチャート」参照

7 出張について（担当：庶務係）
台

（1）官用車利用時

|→■■■■
(2)出張時

｜掲載記事

い塁～｣参照

｢旅行者の皆さまへ～邑4月からの出張前に御確認くださ

(3)旅行命令関係書類における秘匿情報の取扱いについて

8 緊急事態対応カードの設置について（担当：総務担当補佐）
O

事件関係室、執務室に設置

9 情報セキュリティについて（担当：文書係）

10 障害者配慮（障害者差別解消）について（担当・総務担当補佐）

11 大規模地震等発生時における安否確認要領に基づくポケットマニュアルについて

（担当・総務担当補佐）

12 厚生室等の利用方法について（担当：人事第二係）

13 神戸地家裁における情報流通の方針について

｢神戸地家裁における情報流通の方針について」参照|掲載記事

-2．



【機密性2】

転入者説明会レジユメ(会計課）

｜庁舎等出入ロ開閉時間について

庁舎等出入口開閉時間一覧表を参照

2機械警備等について





3防災関係について

（1）非常時持出物品

職員に対して､災害発生時における対策の一環として､非常時持出物品を配布しているので、

非常時持出袋に収納し､事務机の足下など､災害時に直ちに取り出せる場所に保管しておく。

ア 保存水

イ保存食(パン･ごはん･クッキー）

ウ レスキューシート

エ 使い捨てカイロ

オ 防災ウェットタオル

カ 軍手

キ タタメット

(2)地震等防災計画及び消防計画等

の■■■の’ ｜に格納された消防計画等を

確潔する。

自衛消防隊隊員(’ ｜の中にある消防計画別紙第1に記載)に該当する職員は､該当

する班の行動シート(’ ｜の中にある’ ｜)を蕊ず確認し､不測の事態に備え

る。

火元責任者(’ ｜の中にある火元責任者指定表に記載)に該当する職員は､自身の

管理する部屋を把握し､防災に務める。

また､自衛消防隊隊員か否かを問わず､各自で行動シートを一読し､防災意識を高め､不測の

事態に備える。

（3）庁舎案内

本説明会終了後に庁舎案内を行うので､各フロアーの位置関係を把握し､避難経路となる階

’’ 及び消火活段

動に鎚要となる消火設備の位置を確認する｡最低限､自身が執務するフロアー及び上下階のう

ロアーの位置関係､消火設備の位置は確認する(消火器の位置については､消防計画の避難経
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路図にも記載あり)。

4裁判所共済組合の事務について(裁判所共済組合ホームページを参照）

裁判所共済組合あての提出物について､会計課管理係あてに提出するよう指示がなければ、

各自で封筒に入れ､あて先を｢共済組合係｣と記載のうえ､総務課事務室内にある管内便用アレ

ンジャーに入れる。

5喫煙場所

庁舎敷地内は全面禁煙のため､喫煙場所はなく､勤務時間中の庁舎外での喫煙も認められな

い｡来庁者が構内駐車場に止めた自車内での喫煙も禁止となっているので､喫煙場所を間われ

た際には､その旨も伝えること。

6ゴミの搬出について

(1)可燃ゴミは､各階雑用室等にあるボリ容器へ

(2)缶､ピン及びペットボトルは､各階給湯室等にある分別ボックスへ

（3）段ボールは、各階雑用室のポリ容器付近へ ／

(4)不燃ごみは､各階給湯室等にある収集箱へ

（5）古紙は､各部署指定の機密文書庫等で保管し､記録廃棄日に廃棄する6 ‘

(6)(3)及び(4)につき､数量が多い場合は､管理係へ連絡する。

7郵便物の発送について

集荷サービスの廃止に伴い､輪番により職員が最寄り郵便局に郵便物を持ち込む。

（※)郵便物持込マニュアル及び郵便物集荷手続フローを参照。

8添付資料

（1）庁舎等出入口開閉時間一覧表

１
１

２
３

１
１

(4)庁舎敷地図､庁舎平面図(略図）

(5)郵便物持込マニュアル､郵便物集荷手続フロー
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