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● 通勤届について 
⇒ 自宅から勤務地（研修期間中はリフレサッポロ）までの通勤方法等について届出をします。徒歩

や家族送迎等による場合には通勤手当は支給されませんが、通勤届は全員提出する必要があります。 
⑴ 手当を受給できる職員について 

通勤のため交通機関等を利用し、運賃等を負担することを常例とする職員に支給する手当です。 
交通機関等に係る通勤手当の額の算出の基準は、運賃、時間、距離等の事情に照らして「最も経

済的かつ合理的」と認められる通常の通勤の経路及び方法により算出するものとします。 
 

<<交通機関利用者について>> 
下記、①or②と③を比較して金額が低廉なもの 
※ 福祉割引を利用して通勤する場合や、IC カードが使えない交通機関を使用する場合は、 

割引後の片道運賃・定期券額にて算定します。 

 
<<交通用具（自動車・バイク等）利用者について>> 

    
※ 30km 以上についても、距離に応じて支給されます。 
 

⑵ 届出に必要な書類について 
 通勤届（様式４） 

⑶ 届出書類の記載方法について 
 次ページ以降の記載例を参考に、届出を作成してください。なお、片道運賃や経路について確認
には「さっぽろえきバス navi」等を利用してください。 
 さっぽろえきバス navi URL: https://ekibus.city.sapporo.jp/ 
             

＜スマートフォン用 QR コード＞ 
 

※定期券額については各交通機関のホームページか下記までお問い合わせください。 
   ・市営交通（札幌市交通案内センター） ０１１－２３２－２２７７ 
   ・中央バス ０１１－２３１－０５００          
   ・じょうてつバス ０１１－５７２-３１３１      
   ・ＪＲバス ０１１－２４１－３７７１        
   ・ＪＲ線 ０１１－２２２－７１１１    
   ・夕鉄バス ０１１－３８２－２７７８  



（事務職・技術職採用者向け） 

7 

 

  <<通勤届の記載例について>> 

  

 

利用する交通機関が多く、1 枚の届出に収まらない場合

には事前にコピーしたうえで記載してください。 
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⑷ その他留意点 
ア リフレサッポロ及びその他研修施設には研修受講者用の駐車場・駐輪場はありません。自動車

や自転車で自治研修センターに乗り入れることのないようお願いいたします。 
イ バスを利用する届出を行う際には、バス会社名（中央バス、JR バス、じょうてつバス等）を必

ず記入するようお願いいたします。 
ウ 交通用具使用者で身体障がいをお持ちの方には手当額に加算がつく場合がありますので、勤労

課へご連絡ください。 
  エ 届け出た経路や方法どおりに通勤しているかの確認を不定期に実施しております。 

公共交通機関の利用を届け出ている方は、その利用が客観的に確認できるよう挙証書類（利用
明細等）の提出が必要となりますので、定期券や IC カード乗車券の利用を推奨しています。 

定期券や IC カード乗車券ではなく、現金や切符を利用して乗車する場合には、いつでも挙証
書類を提示できるようにしていただく必要があるため、購入した切符の写真や交通事業者が発行
する領収書等は毎日保管しておいてください。 

  
  


