【記入例】

別記様式第７号（３）
職員名簿

１．園長 
	番号
	職名
	氏名
	資格・免許の保有状況
	専任

または

兼任

の別
	備考

	
	
	
	保育士
	幼稚園教諭
	その他
	
	

	１
	園長
	石川　太郎
	○
	２種・免
	
	専任
	


２．副園長、教頭
	番号
	職名
	氏名
	資格名
	備考

	
	
	
	保育士
	幼稚園教諭
	その他
	

	２
	副園長
	
	○
	１種・免
	
	

	３
	教頭
	
	○
	１種・免
	
	


３．教育及び保育に従事する者（主幹保育教諭、指導保育教諭、保育教諭、助保育教諭、講師等）　　　
	番号
	正規

または

非正規

の別
	常勤

または

非常勤

の別
	職名
	氏名
	業務内容
	資格・免許の
保有状況
	備考

	
	
	
	
	
	学級
担任
	担当学級

（主な業務）
	保育士
	幼稚園
教諭
	

	４
	正規
	常勤
	主幹保育教諭
	
	
	フリー
	○
	１種・免
	

	５
	正規
	常勤
	指導保育教諭
	
	○
	３歳児担当
	○
	２種・免
	

	６
	正規
	常勤
	保育教諭
	
	○
	４歳児担当
	○
	２種・H36
	

	７
	正規
	常勤
	保育教諭
	
	○
	５歳児担当
	
	１種・H31
	H30取得
H31受講

	８
	正規
	常勤
	保育教諭
	
	
	０歳児担当
	○
	２種・休
	H30受講

	９
	正規
	常勤
	保育教諭
	
	
	１歳児担当
	○
	２種・H37
	育休
H29.4～H30.3

	１０
	正規
	常勤
	保育教諭
	
	
	２歳児担当
	○
	２種・H33
	

	１１
	正規
	120時間
	保育教諭
	
	
	２歳児担当
	○
	２種・休
	H29受講

	１２
	非正規
	120時間
	保育教諭
	
	
	０歳児担当
	○
	
	H31取得

	１３
	非正規
	８０時間
	保育教諭
	
	
	２歳児担当
	○
	
	H30取得

	１４
	非正規
	６４時間
	助保育教諭
	（採用予定）
	
	５歳児担当
	○
	臨時
	

	１５
	非正規
	４８時間
	講師
	
	
	フリー
	
	臨時
	


◎就業規則で規定する常勤職員の１ヶ月の勤務時間は　　　１６０　　　時間
４．その他職員
（主幹養護教諭、養護教諭、主幹栄養教諭、栄養教諭、事務職員、養護助教諭、調理員、保育補助、
学校医、学校歯科医、学校薬剤師など）
	番号
	正規

または

非正規

の別
	常勤

または

非常勤

の別
	職名
	氏名
	業務内容

（主な業務）
	資格・免許の

保有状況
	備考

	１６
	正規
	常勤
	養護教諭
	
	
	看護師
	

	１７
	正規
	常勤
	主幹栄養教諭
	
	栄養指導
	栄養士
	

	１８
	正規
	常勤
	調理師
	
	給食
	調理師
	

	１９
	非正規
	120時間
	調理師
	
	給食
	調理師
	

	２０
	正規
	常勤
	事務職員
	
	
	
	

	２１
	非正規
	６４時間
	保育補助
	
	
	
	

	２２
	非正規
	非常勤
	学校医
	
	
	医師
	

	２３
	非正規
	非常勤
	学校歯科医
	
	
	歯科医師
	

	２４
	非正規
	非常勤
	学校薬剤師
	
	
	薬剤師
	


【記載上の注意】

1 「資格・免許の保有状況」の「保育士」の欄には、保育士登録がされている場合、「○」を記載すること。

2 「資格・免許の保有状況」の「幼稚園教諭」の欄には、「１種」、「２種」、「専修」又は「臨時」の別と、次回免許更新年度（休眠中の場合は「休」、更新が免除されている場合は「免」）を記載すること。

（園長、副園長、教頭は「１種」又は「専修」の別を記載すること。また、設置者は運営上特に必要がある場合には、就学前の子どもに関する教育、保育等の総合的な提供の推進に関する法律施行規則第１２条の規定にかかわらず、適切な管理・運営能力があり、同条に規定する資格と同等の資質を有するものを、任命することができる。ただし、その際には別紙の理由書を添付すること。）

3 園長は「専任又は兼任の別」欄に、「専任」又は「兼任」の別を記載すること。

4 副園長または教頭が教育及び保育に従事している場合は、「備考」欄に主な業務の内容を記載すること。
5 教育及び保育に従事している者で、学級担任をしている者は、「学級担任」の欄に「○」を記載すること。

6 教育及び保育に従事している者は、「担当学級」の欄に「■歳児クラス」と記載すること。クラス担当ではなく、フリーの職員や主な業務が決まっている職員はその旨を記載すること。

7 教育及び保育に従事している者や、その他の職員の常勤または非常勤の欄には、常勤の者は「常勤」、非常勤の者は「１か月の勤務時間数」を記入すること。
8 休業中の者は、「備考」欄にその理由（育児、病気等）と休職開始時期及び復帰予定時期を記載すること。
9 教育及び保育に従事する者のうち、「保育士」、「幼稚園教諭」のどちらか片方の資格・免許しか有しない者については、「備考」欄に残りの資格・免許の取得予定年度を記載すること（例「H●●取得」）。
10 幼稚園免許保有者のうち、平成３１年度までに更新を迎える者及び休眠中の者については、「備考」欄に免許更新講習受講年度を記載すること（例「H●●受講」）。
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