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就業ⷙ則作成䈱手引䈐 

 

 

就業ⷙ則䉕作成䈜䉎䈢䉄䈱䊘䉟䊮䊃䋹䈧 

 

就業ⷙ則䈲䇮労働時㑆䇮⾓㊄䈭䈬䈱労働条件䉇⡯場䈱服務ⷙ律䈭䈬䉕定䉄䈩䇮䈖䉏䉕書㕙䈮

䈚䈢䉅䈱䈪䈜䇯就業ⷙ則䈪䈚䈦䈎䉍䈫定䉄䉌䉏䈢䈖䈫䈏䉨䉼䊮䈫守䉌䉏䈩䈖䈠䇮労働⠪䈲安心䈚䈩

働䈒䈖䈫䈏䇮䉁䈢䇮労使䈱㑆䈪無↪䈭䊃䊤䊑䊦䉕未然䈮㒐䈓䈖䈫䈏可⢻䈮䈭䉍䉁䈜䇯 

 

䊘䉟䊮䊃䋱 

常時䋱䋰人以上䈱労働⠪䉕使↪䈜䉎事業場䈪䈲就業ⷙ則䉕必䈝作成䈚䈭䈔䉏䈳䈭䉍䉁䈞䉖䇯

䉁䈢䇮䋱䋰人未満䈪䈅䈦䈩䉅䇮就業ⷙ則䉕作成䈜䉎䈖䈫䈏望䉁䉏䉁䈜䇯䋨労働基準法╙䋸䋹条䋩 

 

事業場䈪働䈒労働⠪䈱数䈏䇮常態䈫䈚䈩䋱䋰人以上䈪䈅䉏䈳䇮事業主䈲就業ⷙ則䉕必䈝作成䈚

䈭䈔䉏䈳䈭䉍䉁䈞䉖䇯䈖䈱場合䈱労働⠪䈮䈲䇮䈇䉒䉉䉎正ⷙ␠員䈱䈾䈎䇮䊌䊷䊃䉺䉟䊛労働⠪䉇

䉝䊦䊋䉟䊃╬䈜䈼䈩䈱⠪䈏含䉁䉏䉁䈜䇯 

䈭䈍䇮䋱䋰人未満䈪䈅䉎場合䈮䈲䇮労働基準法䈪䈲就業ⷙ則䉕作成䈚䈭䈒䈩䉅差䈚支䈋䈭䈇䈖䈫

䈫䈘䉏䈩䈇䉁䈜䇯䈚䈎䈚䇮労働条件䉇⡯場䈪守䉎䈼䈐ⷙ律䈭䈬䉕䉄䈓䉎事業主䈫労働⠪䈫䈱㑆䈱

無↪䈱争䈇䈗䈫䉕未然䈮㒐䈑䇮明䉎䈇⡯場䈨䈒䉍䈮寄与䈜䉎䈫䈇䈉役割䈎䉌⠨䈋䈩䉅䇮就業ⷙ則

䈲是㕖䈫䉅作成䈚䈩䈍䈒䈖䈫䈏望䉁䉏䉁䈜䇯 

 

  正ⷙ␠員䋱䋰名     作成⟵務䈅䉍 

 

 正ⷙ␠員䋷名 䊌䊷䊃䉺䉟䊛労働⠪䊶䉝䊦䊋䉟䊃䋳名  作成⟵務䈅䉍 

 

 正ⷙ␠員䋲名 䊌䊷䊃䉺䉟䊛労働⠪䊶䉝䊦䊋䉟䊃䋸名  作成⟵務䈅䉍 

 

 

䊘䉟䊮䊃䋲 

就業ⷙ則䈲䇮䈜䈼䈩䈱労働⠪䈮ㆡ↪䈘䉏䉎䉋䈉䈮䈜䉎䈖䈫䈏必ⷐ䈪䈜䇯 

 

就業ⷙ則䈲事業場䈪働䈒労働⠪䈱労働条件䉇服務ⷙ律䈭䈬䉕定䉄䉎䉅䈱䈪䈜䈱䈪䇮䈠䈖䈪働

䈒䈜䈼䈩䈱労働⠪䈮ㆡ↪䈘䉏䉎䉋䈉䈮定䉄䉎䈖䈫䈏必ⷐ䈪䈜䇯 

䈭䈍䇮䊌䊷䊃䉺䉟䊛労働⠪䈱䉋䈉䈮䇮䈠䈱勤務䈱態様╬䈎䉌ㅢ常䈱労働⠪䈫⇣䈭䈦䈢定䉄䉕䈜



-  2  - 

䉎必ⷐ䈏䈅䉎場合䈮䈲䇮ㅢ常䈱労働⠪䈮ㆡ↪䈘䉏䉎就業ⷙ則䋨以下䇸一⥸䈱就業ⷙ則䇹䈫䈇䈉䇯䋩

䈱䈾䈎䈮䇮䊌䊷䊃䉺䉟䊛労働⠪╬一ㇱ䈱労働⠪䈱䉂䈮ㆡ↪䈘䉏䉎別個䈱就業ⷙ則䋨例䈋䈳䇸䊌

䊷䊃䉺䉟䊛労働⠪就業ⷙ則䇹䋩䉕作成䈜䉎䈖䈫䈫䈚䈩䉅差䈚支䈋䈅䉍䉁䈞䉖䇯 

䈢䈣䈚䇮䈖䈱場合䈮䈲一⥸䈱就業ⷙ則䈮䇮 

㽲㩷 別個䈱就業ⷙ則䈱ㆡ↪䉕受䈔䉎労働⠪䈲䇮一⥸䈱就業ⷙ則䈱ㆡ↪䉕㒰外䈜䉎䈖䈫 

㽳㩷 ㆡ↪㒰外䈚䈢労働⠪䈮ㆡ↪䈘䉏䉎就業ⷙ則䈲䇮別䈮定䉄䉎䈖䈫䈫䈜䉎䈖䈫 

䉕明⸥䈜䉎必ⷐ䈏䈅䉍䉁䈜䇯 

 

䂹ⷙ定例䂹 

╙䂾条㩷 䋱㩷 䈖䈱就業ⷙ則䋨以下䇸ⷙ則䇹䈫䈇䈉䇯䋩䈲䇮䂾䂾会␠䈮勤務䈜䉎⠪䈱労働条件服務

ⷙ律䈠䈱他䈱就業䈮㑐䈜䉎䈖䈫䉕定䉄䉎䉅䈱䈪䈅䉎䇯 

䋲㩷 前㗄䈱ⷙ定䈮䈎䈎䉒䉌䈝䇮䊌䊷䊃䉺䉟䊛労働⠪䈮䈲䈖䈱ⷙ則䈲ㆡ↪䈚䈭䈇䇯 

䋳㩷 䊌䊷䊃䉺䉟䊛労働⠪䈮ㆡ↪䈜䉎就業ⷙ則䈲䇮別䈮定䉄䉎䉅䈱䈫䈜䉎䇯 

 

䊘䉟䊮䊃䋳 

就業ⷙ則䈮⸥タ䈜䈼䈐事㗄䈮䈲䇮必䈝⸥タ䈚䈭䈔䉏䈳䈭䉌䈭䈇事㗄䈫䇮定䉄䉕䈚䈢場合䈮䈲⸥

タ䈚䈭䈔䉏䈳䈭䉌䈭䈇事㗄䈱䋲⒳㘃䈏䈅䉍䉁䈜䇯䋨労働基準法╙䋸䋹条㑐係䋩 

 

䋱㩷 始業及䈶⚳業䈱時刻䇮休憩時㑆䇮休日䇮休暇並䈶䈮労働⠪䉕䋲⚵以上䈮分䈔䈩交替䈮就業

䈘䈞䉎場合䈮䈍䈇䈩䈲就業時ォ換䈮㑐䈜䉎事㗄 

䋲㩷 ⾓㊄䋨⥃時䈱⾓㊄╬䉕㒰䈒䇯以下䈖䈱号䈮䈍䈇䈩同䈛䇯䋩䈱決定䇮⸘▚及䈶支払䈱方法䇮⾓㊄

䈱✦切䉍及䈶支払䈱時期並䈶䈮昇⛎䈮㑐䈜䉎事㗄 

䋳㩷 ㅌ⡯䈮㑐䈜䉎事㗄䋨⸃㓹䈱事↱䉕含䉃䇯䋩 

䋴㩷 ㅌ⡯手当䈱定䉄䉕䈜䉎場合䈮䈍䈇䈩䈲䇮ㆡ↪䈘䉏䉎労働⠪䈱▸囲䇮ㅌ⡯手当䈱決定䇮⸘▚

及䈶支払䈱方法並䈶䈮ㅌ⡯手当䈱支払䈱時期䈮㑐䈜䉎事㗄 

䋵㩷 ⥃時䈱⾓㊄╬䋨ㅌ⡯手当䉕㒰䈒䇯䋩及䈶最低⾓㊄㗵䈱定䉄䉕䈜䉎場合䈮䈍䈇䈩䈲䇮䈖䉏䈮㑐

䈜䉎事㗄 

䋶㩷 労働⠪䈮㘩⾌䇮作業↪品䈠䈱他䈱⽶担䉕䈘䈞䉎定䉄䉕䈜䉎場合䈮䈍䈇䈩䈲䇮䈖䉏䈮㑐䈜䉎事

㗄 

䋷㩷 安全及䈶ⴡ↢䈮㑐䈜䉎定䉄䉕䈜䉎場合䈮䈍䈇䈩䈲䇮䈖䉏䈮㑐䈜䉎事㗄 

䋸㩷 ⡯業⸠✵䈮㑐䈜䉎定䉄䉕䈜䉎場合䈮䈍䈇䈩䈲䇮䈖䉏䈮㑐䈜䉎事㗄 

䋹㩷 災害償及䈶業務外䈱傷∛扶助䈮㑐䈜䉎定䉄䉕䈜䉎場合䈮䈍䈇䈩䈲䇮䈖䉏䈮㑐䈜䉎事㗄 

䋱䋰㩷 彰及䈶制ⵙ䈱定䉄䉕䈜䉎場合䈮䈍䈇䈩䈲䇮䈠䈱⒳㘃及䈶⒟度䈮㑐䈜䉎事㗄 

䋱䋱㩷 前各号䈮掲䈕䉎䉅䈱䈱䈾䈎䇮当事業場䈱労働⠪䈱䈜䈼䈩䈮ㆡ↪䈘䉏䉎定䉄䉕䈜䉎場合

䈮䈍䈇䈩䈲䇮䈖䉏䈮㑐䈜䉎事㗄 
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䈖䉏䉌䈱䈉䈤䇮䋱䌾䋳䈱事㗄䈲䈇䈎䈭䉎場合䈪䉅就業ⷙ則䈮必䈝⸥タ䈚䈭䈔䉏䈳䈭䉍䉁䈞䉖

䋨⛘対⊛必ⷐ⸥タ事㗄䋩䇯 

䉁䈢䇮䋴䌾䋱䋱䈱事㗄䈲䇮定䉄䉕䈚䈢場合䈮䈲必䈝就業ⷙ則䈮⸥タ䈚䈭䈔䉏䈳䈭䉍䉁䈞䉖䋨⋧

対⊛必ⷐ⸥タ事㗄䋩䇯 

䈭䈍䇮䈖䉏䉌以外䈱事㗄䈮䈧䈇䈩䉅䇮䈠䈱内容䈏法令又䈲労働協⚂䈮反䈚䈭䈇䉅䈱䈪䈅䉏䈳

任意䈮⸥タ䈜䉎䈖䈫䈏䈪䈐䉁䈜䋨任意⸥タ事㗄䋩䇯 

 

㶎㩷 労働契⚂䉇労働時㑆䈭䈬働䈐方䈮係䉎䊦䊷䊦䉕整備䈜䉎䇸労働基準法䈱一ㇱ䉕改正䈜

䉎法律䇹䈏平成䋱䋶年䋱月䋱日䈎䉌施ⴕ䈘䉏䉁䈚䈢䇯䈖䈱中䈪䇮就業ⷙ則䈱⛘対⊛必ⷐ⸥タ

事㗄䈪䈅䉎䇸ㅌ⡯䈮㑐䈜䉎事㗄䇹䈮䇸⸃㓹䈱事↱䇹䉕⸥タ䈜䉎必ⷐ䈏䈅䉎䈖䈫䈏⟵務付䈔䉌

䉏䉁䈚䈢䇯 

ㄭ年䇮⸃㓹䉕䉄䈓䉎䊃䊤䊑䊦䈏増加䈚䈩䈍䉍䇮䈠䈱㒐止䊶⸃決䈮䈲䇮⸃㓹䈮㑐䈜䉎基本⊛

䈭䊦䊷䊦䉕明⏕䈮䈜䉎䈖䈫䈏必ⷐ䈫䈭䈦䈩䈇䉁䈜䇯䈠䈖䈪䇮最㜞ⵙ䈱判決䈪⏕┙䈚䈩䈇䉎䉅

䈱䈱䇮䈖䉏䉁䈪労使当事⠪㑆䈮十分䈮周⍮䈘䉏䈩䈇䈭䈎䈦䈢䇸⸃㓹権濫↪法理䇹䋨䋪䋩䈏法

律䈮明⸥䈘䉏䉁䈚䈢䇯䈜䈭䉒䈤䇮平成䋱䋶年当時䈱労働基準法╙䋱䋸条䈱䋲䈫䈚䈩䇮䇸⸃㓹䈲䇮

客ⷰ⊛䈮合理⊛䈭理↱䉕欠䈐䇮␠会ㅢ念上⋧当䈪䈅䉎䈫䉄䉌䉏䈭䈇場合䈲䇮䈠䈱権利

䉕濫↪䈚䈢䉅䈱䈫䈚䈩䇮無効䈫䈜䉎䇯䇹䈫䈱ⷙ定䈏新⸳䈘䉏䉁䈚䈢䇯䈖䈱条文䈲䇮䈠䈱後䇮平

成䋲䋰年䋳月䋱日䈎䉌施ⴕ䈘䉏䈢労働契⚂法䈱制定䈮伴䈇労働基準法䈎䉌䈲削㒰䈘䉏䇮労

働契⚂法╙䋱䋶条䈮ⷙ定䈘䉏䈩䈇䉁䈜䇯 

䋪㩷 䇸⸃㓹権濫↪法理䇹䈫䈲䇮昭和䋵䋰年䈱最㜞ⵙ判決䈮䈍䈇䈩␜䈘䉏䈢䉅

䈱䈪䈜䇯䈖䈱判決䈪䈲䇸使↪⠪䈱⸃㓹権䈱ⴕ使䉅䇮䈠䉏䈏客ⷰ⊛䈮合

理⊛䈭理↱䉕欠䈐␠会ㅢ念上⋧当䈫䈚䈩是䈜䉎䈖䈫䈏䈪䈐䈭䈇場合䈮

䈲䇮権利䈱濫↪䈫䈚䈩無効䈮䈭䉎䇹䋨最㜞ⵙ╙二小法廷昭和䋴䋳年䋨䉥䋩

╙䋴䋹䋹号昭和䋵䋰年䋴月䋲䋵日判決䋩䈫判␜䈘䉏䈩䈇䉁䈜䇯 

 

䊘䉟䊮䊃䋴 

就業ⷙ則䈱内容䈲䇮法令又䈲労働協⚂䈮反䈜䉎䈖䈫䈲䈪䈐䉁䈞䉖䇯䋨労働基準法╙䋹䋲条㑐係䋩 

 

就業ⷙ則䈲䇮䈠䈱内容䈏法令又䈲当事業場䈮ㆡ↪䈘䉏䉎労働協⚂䈮反䈜䉎䈖䈫䈲䈪䈐䉁

䈞䉖䇯䈖䉏䉌䈮反䈜䉎就業ⷙ則䈲䇮䈠䈱ㇱ分䈮䈧䈇䈩䈲無効䈫䈭䉍䉁䈜䇯 

䈭䈍䇮就業ⷙ則䈮䈍䈇䈩減⛎䈱制ⵙ䉕定䉄䉎場合䈮䈲䇮次䈱䈫䈍䉍䇮労働基準法╙䋹䋱条䈪䇮

減⛎䈪䈐䉎㗵䈱㒢度㗵䈏定䉄䉌䉏䈩䈇䉁䈜䈱䈪䇮注意䈏必ⷐ䈪䈜䇯 

䇴減⛎䈱㒢度㗵䇵 

㽲㩷 䋱回䈱㗵䈏平均均⾓㊄䈱䋱日分䈱䋲分䈱䋱 

㽳㩷 ✚㗵䈏䋱⾓㊄支払期䈮䈍䈔䉎⾓㊄✚㗵䈱䋱䋰分䈱䋱 
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䊘䉟䊮䊃䋵 

就業ⷙ則䈱内容䈲䇮事業場䈱実態䈮合䈦䈢䉅䈱䈫䈚䈭䈔䉏䈳䈭䉍䉁䈞䉖䇯 

 

就業ⷙ則䈲䇮当事業場䈱労働条件䉇⡯場䈪守䉎䈼䈐ⷙ律䈭䈬䉕定䉄䉎䉅䈱䈪䈜䇯就業ⷙ則

䈪定䉄䈢䈖䈫䈲䇮労働⠪䈫事業主䈱双方䉕拘束䈜䉎䈖䈫䈮䈭䉍䉁䈜䈱䈪䇮䈠䈱内容䈲実態䈮合䈦

䈢䉅䈱䈫䈚䈩䈍䈒必ⷐ䈏䈅䉍䉁䈜䇯市⽼䈱䊝䊂䊦就業ⷙ則䈱内容䉕⦟䈒検⸛䈜䉎䈖䈫䈭䈒䇮安易䈮

流↪䈚䈩就業ⷙ則䉕作成䈜䉎䈫後䈮䈭䈦䈩不ㇺ合䈏↢䈛䉎䈖䈫䈏䈅䉍䉁䈜䈱䈪注意䈏必ⷐ䈪䈜䇯 

一方䈪䊘䉟䊮䊃䋴䈪⺑明䈚䈢䈫䈍䉍䇮就業ⷙ則䈲法令䈮反䈜䉎䈖䈫䈲䈪䈐䉁䈞䉖䈱䈪䇮新䈢䈮就

業ⷙ則䉕作成䈜䉎㓙䈮䈲䇮現在䈱⡯場䈱現実䈱労働時㑆䇮⾓㊄╬䈱労働条件䈅䉎䈇䈲⡯場ⷙ

律䈭䈬䈮䈧䈇䈩䈱制度䉇慣ⴕ䉕整理䈚䇮䈠䉏䉕基䈮䈚䈭䈏䉌䇮法令䈮反䈜䉎ㇱ分䈮䈧䈇䈩䈲改

䉄䉎䈫䈫䉅䈮䈠䈱他䈱改善䈚䈢䈇点䉅含䉄䈩内容䉕検⸛䈜䉎䈖䈫䈏㊀ⷐ䈪䈜䇯 

䉁䈢䇮労働条件╬䈲時䈫䈫䉅䈮変䉒䈦䈩䈇䈒䈱䈏普ㅢ䈪䈜䈎䉌䇮就業ⷙ則䉕作成䈚䈢後䈮䉅䇮

必ⷐ䈮応䈛䈩⋥䈚䇮常䈮実態䈮合䈦䈢䉅䈱䈮変更䈚䈩䈇䈒必ⷐ䈏䈅䉍䉁䈜䇯 

䈭䈍䇮常時䋱䋰人以上䈱労働⠪䉕使↪䈜䉎事業場䈪䈲䇮就業ⷙ則䈮定䉄䈢事㗄䈮変更䈏䈅䈦

䈢場合䈮䈲䇮䈠䉏䈮合䉒䈞䈩就業ⷙ則䉕変更䈚䇮所ロ䈱労働基準⋙〈⟑㐳䈮届䈔出䉎必ⷐ䈏

䈅䉍䉁䈜䋨労働基準法╙䋸䋹条䋩䇯 

 

䊘䉟䊮䊃䋶 

就業ⷙ則䈱内容䈲䇮䉒䈎䉍䉇䈜䈒明⏕䈭䉅䈱䈫䈚䈭䈔䉏䈳䈭䉍䉁䈞䉖䇯 

 

就業ⷙ則䈱内容䈏ⶄ㔀䈪䉒䈎䉍䈮䈒䈎䈦䈢䉍䇮䉁䈢ㅒ䈮抽⽎⊛䈭䉅䈱䈪䈅䉎場合䈮䈲䇮䈠䈱⸃

㉼䉕䉄䈓䈦䈩労使㑆䈮䊃䊤䊑䊦䈏↢䈛䉎䈖䈫䈏䈅䉍䉁䈜䇯 

就業ⷙ則䈱内容䈲䇮⺕䈪䉅理⸃䈪䈐䉎䉋䈉䈮䇮䉒䈎䉍䉇䈜䈒明⏕䈭䉅䈱䈫䈚䈭䈔䉏䈳䈭䉍䉁䈞

䉖䇯 

 

䊘䉟䊮䊃䋷 

就業ⷙ則䉕作成䈚䈢䉍䇮変更䈜䉎場合䈮䈲䇮労働⠪䈱代䈱意䉕⡬䈎䈭䈔䉏䈳䈭䉍䉁䈞䉖䇯

䋨労働基準法╙䋹䋰条㑐係䋩 

 

就業ⷙ則䈲䇮事業主䈏作成䈜䉎䉅䈱䈪䈜䇯䈚䈎䈚䇮労働⠪䈏⍮䉌䈭䈇㑆䈮䇮労働条件䈏一方

⊛䈮不利⋉䈮変更䈘䉏䈢䉍䇮厳䈚䈇服務ⷙ律䈭䈬䈏定䉄䉌䉏䉎䈖䈫䈱䈭䈇䉋䈉䈮䇮就業ⷙ則䉕作

成䈚䈢䉍䇮変更䈜䉎場合䈮䈲䇮労働⠪䈱代䈱意䉕⡬䈎䈭䈔䉏䈳䈭䉌䈭䈇䈖䈫䈫䈘䉏䈩䈇䉁

䈜䇯 

 

䇴労働⠪䈱代䈫䈲䊶䊶䊶䊶䊶䊶䇵 



-  �  - 

䈖䈱場合䈱意䉕⡬䈒労働⠪䈱代䈫䈲䇮会␠䉇商店䈱本店䇮支店╬䈱䈠䉏䈡䉏䈱事業場

䈗䈫䈮䉂䈩䇮 

㽲㩷 労働⠪䈱ㆊ半数䉕占䉄䉎労働⚵合䈏䈅䉎場合䈮䈲䈠䈱労働⚵合䈱代⠪ 

㽳㩷 労働⚵合䈏䈭䈇場合䉇労働⚵合䈏䈅䈦䈩䉅䈠䈱⚵合員䈱数䈏労働⠪䈱ㆊ半数䉕占䉄䈩

䈇䈭䈇場合䈮䈲䇮䇸労働⠪䈱ㆊ半数䉕代䈜䉎⠪䇹䉕䈇䈇䉁䈜䇯 

 

䇴労働⠪䈱ㆊ半数䉕代䈜䉎⠪䈫䈲䊶䊶䊶䊶䊶䊶䇵 

上⸥㽳䈱䇸労働⠪䈱ㆊ半数䉕代䈜䉎⠪䇹䈫䈲䇮䈠䈱事業場䈱労働⠪全員䈱意思䈮基䈨䈐ㆬ

出䈘䉏䈢⠪䉕䈇䈇䉁䈜䇯 

ㆊ半数䉕代䈜䉎⠪䈲䇮次䈱䈇䈝䉏䉅当䈚䈭䈔䉏䈳䈭䉍䉁䈞䉖䇯 

㽲㩷 労働基準法╙䋴䋱条╙二号䈮ⷙ定䈜䉎⋙〈又䈲▤理䈱地位䈮䈅䉎⠪䈪䈭䈇䈖䈫 

㽳㩷 就業ⷙ則䈮䈧䈇䈩䇮従業員䉕代䈚䈩意書䉕提出䈜䉎⠪䉕ㆬ出䈜䉎䈖䈫䉕明䉌䈎䈮䈚䈩

実施䈘䉏䉎投䇮挙手╬䈱方法䈮䉋䉎手⛯䈐䈮䉋䉍ㆬ出䈘䉏䈢⠪䈪䈅䉎䈖䈫 

 

䇴ㆬ出方法䈱例䇵 

䂾㩷 投䈮䉋䉍䇮ㆊ半数䈱労働⠪䈱支持䉕得䈢⠪䉕ㆬ出䈜䉎方法 

䂾㩷 挙手䈮䉋䉍䇮ㆊ半数䈱労働⠪䈱支持䉕得䈢⠪䉕ㆬ出䈜䉎方法 

䂾㩷 候⠪䉕決䉄䈩䈍䈇䈩投䉇挙手䉇回ⷩ䈮䉋䈦䈩信任䉕求䉄䇮ㆊ半数䈱支持䉕得䈢⠪䉕ㆬ

出䈜䉎方法 

䈭䈍䇮次䈱䉋䈉䈭ㆬ出方法䈲䉄䉌䉏䉁䈞䉖䈱䈪䇮注意䈏必ⷐ䈪䈜䇯 

䃂㩷 使↪⠪䈏一方⊛䈮指名䈜䉎方法 

䃂㩷 ⷫ⌬会䈱代⠪䉕⥄動⊛䈮労働⠪代䈫䈜䉎方法 

䃂㩷 一定䈱役⡯⠪䉕⥄動⊛䈮労働⠪代䈫䈜䉎方法 

䃂㩷 一定䈱▸囲䈱役⡯⠪䈏互ㆬ䈮䉋䉍労働⠪代䉕ㆬ出䈜䉎方法 

䉁䈢䇮事業場全体䈱労働条件䈭䈬䈮䈧䈇䈩▤理䈜䉎┙場䈮䈅䉎⠪䋨労務ㇱ㐳䇮労務⺖㐳䈭䈬䋩

䈲䇮上⸥㽲䈱䇸労働基準法╙䋴䋱条╙二号䈮ⷙ定䈜䉎⋙〈又䈲▤理䈱地位䈮䈅䉎⠪䇹䈮当䈚䇮

労働⠪代䈫䈜䉎䈖䈫䈏䈪䈐䉁䈞䉖䈱䈪䇮注意䈏必ⷐ䈪䈜䇯 

䈭䈍䇮当然䈱䈖䈫䈪䈜䈏䇮ㆊ半数代⠪䈮䈭䉐䈉䈫䈚䈢䈖䈫䇮ㆊ半数代⠪䈪䈅䉎䈖䈫䇮ㆊ半数

代⠪䈫䈚䈩正当䈭ⴕ為䉕䈚䈢䈖䈫䉕理↱䈫䈚䈩䇮労働条件䈮䈧䈇䈩不利⋉䈮取䉍扱䈉䈖䈫䈲䈪䈐

䉁䈞䉖䇯 

 

䇴意䉕⡬䈒䈫䈲䊶䊶䊶䊶䊶䊶䇵 

䇸意䉕⡬䈒䇹䈫䈲䇮文字ㅢ䉍意䉕求䉄䉎意味䈪䇮同意䉕得䉎䈫䈎協⼏䈜䉎䈖䈫䉁䈪ⷐ求䈚䈩

䈇䉎䉅䈱䈪䈲䈅䉍䉁䈞䉖䇯䉁䈢䇮法⊛䈮䈲事業主䈲䇮䈠䈱意䈮拘束䈘䉏䉎䉅䈱䈪䈲䈅䉍䉁䈞

䉖䇯 



-  �  - 

䈚䈎䈚䇮労働条件䈲䇮労使対╬䈱┙場䈪決定䈜䉎䈱䈏原則䈪䈜䇮䈅䈒䉁䈪䉅一方⊛䈮決䉄䉋䈉

䈫䈜䉎䈱䈪䈲䈭䈒䇮労働⠪代䈱意䈮䈧䈇䈩䈲䇮䈪䈐䉎㒢䉍尊㊀䈜䉎䈖䈫䈏望䉁䈚䈇䈫䈇䈋䉁

䈜䇯 

 

䊘䉟䊮䊃䋸 

就業ⷙ則䈲䇮労働⠪䈱代䈱意書䉕添付䈚䈩䇮労働基準⋙〈⟑㐳䈮届䈔出䈭䈔䉏䈳䈭䉍

䉁䈞䉖䇯䋨労働基準法╙䋸䋹条䇮╙䋹䋰条㑐係䋩 

 

常時䋱䋰人以上䈱労働⠪䉕使↪䈜䉎事業場䈮䈍䈇䈩䇮就業ⷙ則䉕作成䈚䇮又䈲変更䈚䈢場合

䈮䈲䇮䈖䉏䈮䇮䊘䉟䊮䊃䋷䈪⺑明䈚䈢労働⠪䈱代䈱意䉕⸥䈚䇮䈠䈱⠪䈱⟑名又䈲⸥名押印䈱

䈅䉎書㕙䋨意書䋩䉕添付䈚䈩䇮本店䇮支店╬䈱事業場䈗䈫䈮䇮䈠䉏䈡䉏䈱所在地䉕▤ロ䈜䉎労

働基準⋙〈⟑㐳䈮届䈔出䈭䈔䉏䈳䈭䉍䉁䈞䉖䇯 

届出及䈶意書䈱様式䈲䇮特䈮定䉄䉌䉏䈩䈇䉁䈞䉖䇯ㆡ宜䈱䉅䈱䈪差䈚支䈋䈅䉍䉁䈞䉖䈏䇮

参⠨例䈫䈚䈩䈲䇮次䈱䉋䈉䈭䉅䈱䈏䈅䉍䉁䈜䇯 

 

䇴就業ⷙ則䋨変更䋩届䊶意書 参⠨例䇵 

就業ⷙ則䋨変更䋩届 
平成 䋲䋳 年 䋴 月 䋱 日 

名古屋 労働基準⋙〈⟑㐳 殿 

 
                                         新䈢䈮作成 今⥸䇮別添䈱䈫䈍䉍当␠䈱就業ⷙ則䉕              䈇䈢䈚䉁                                            変  更              労働⚵合 䈚䈢䈱䈪䇮             䈱意書䉕添付䈱䈉䈋䈍届䈔䈚䉁䈜䇯            従業員代 
 

 

事業場䈱名⒓    名古屋⥄動ゞ工業株式会␠  三䈱丸営業所 

使↪⠪⡯氏名     代取✦役 名古屋 ⧎子         䃢印    䃢印 

事業場䈱所在地   愛⍮⋵名古屋市中区三䈱丸䋲䋭䋵䋭䋱 

事業場䈱㔚⇟号 䋰䋵䋲䋭䋹䋷䋲䋭䋰䋲䋵䋳 

労働保㒾⇟号      䋲䋳䋭䋱䋭䋰䋳䋭䋱䋲䋳䋴䋵䋶䋭䋱䋲䋳䋭䋱䋲䋳䋴 

業          ⒳     ⥄動 䊶ゞ同付属品ㅧ業 

労  働  ⠪  数    䋱䋳人 

 
⸥タ心得 
 䋱 新ⷙ作成䈱場合䈲䇮䇸就業ⷙ則䋨変更䋩届䇹䈱䈉䈤䇸䋨変更䋩䇹䈱文字䉕削

䉎䈖䈫䇯 
 䋲 䇸新䈢䈮作成䇹䈫䇸変更䇹䈱䈇䈝䉏䈎不ⷐ䈱文字䉕削䉎䈖䈫䇯 
 䋳 䇸労働⚵合䇹䈫䇸従業員代䇹䈱䈇䈝䉏䈎不ⷐ䈱文字䉕削䉎䈖䈫䇯 

意  書 
平成 䋲䋳 年 䋳 月 䋲䋸 日 

 名古屋⥄動ゞ工業株式会␠ 

 代取✦役 名古屋 ⧎子     殿 

㩷

㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷労働⚵合㩷 㩷 㩷 㩷 㩷 㩷 㩷 㩷
従業員代㩷㩷㩷㋈木㩷太㇢㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷䃢印㩷㩷㩷㩷䃢印㩷㩷

䋨ㆬ出䈱方法㩷㩷投䈮䉋䉎ㆬ挙㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷㩷䋩㩷

平成 䋲䋳 年 䋳 月 䋲䋷 日付䉕䉅䈦䈩意䉕求䉄䉌䉏䈢就業

ⷙ則案䈮䈧䈇䈩䇮下⸥䈱䈫䈍䉍意䉕提出䈚䉁䈜䇯 

⸥ 

原則⾥成䈚䉁䈜䈏䇮以下䈮䈧䈇䈩䈲改善䉕㗿䈇䈢䈇䇯 

䊶 年次有⛎休暇䈱付与日数䉕一律䋲䋰日䈫䈚䈩䈇䈢䈣䈐䈢

䈇䇯 

䊶 忌引休暇䈮䈧䈇䈩䈲䇮有⛎䈫䈚䈩䈇䈢䈣䈐䈢䈇䇯 

 

 
⸥タ心得 
 䋱㩷 䇸労働⚵合䇹䈫䇸従業員代䇹䈱䈇䈝䉏䈎不ⷐ䈱文字䉕削䉎䈖䈫䇯 
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䊘䉟䊮䊃䋹 

作成䈚䈢就業ⷙ則䈲䇮各労働⠪䈮㈩布䈚䈢䉍各⡯場䈮掲␜䈚䈢䉍䈜䉎䈭䈬䈮䉋䈦䈩労働⠪䈮

周⍮䈚䈭䈔䉏䈳䈭䉍䉁䈞䉖䇯䋨労働基準法╙䋱䋰䋶条㑐係䋩 

 

就業ⷙ則䈲䇮労働⠪䈱労働条件䉇⡯業䈪守䉎䈼䈐ⷙ律䈭䈬䉕定䉄䈢䉅䈱䈪䈜䈎䉌䇮労働⠪全

員䈮⍮䉌䈞䈩䈍䈎䈭䈔䉏䈳意味䈏䈅䉍䉁䈞䉖䇯䈪䈐䉏䈳労働⠪䈱一人䈵䈫䉍䈮就業ⷙ則䉕㈩布

䈜䉎䈖䈫䈏望䉁䉏䉁䈜䈏䇮少䈭䈒䈫䉅各⡯場䈱䉇䈜䈇場所䈮掲␜䈜䉎䈎䇮䈅䉎䈇䈲労働⠪䈏䈇

䈧䈪䉅䉎䈖䈫䈏䈪䈐䉎䉋䈉䈭場所䈮備䈋付䈔䉎䈭䈬䈱方法䈮䉋䉍䇮労働⠪䈮就業ⷙ則䉕周⍮䈚

䈩䈍䈒必ⷐ䈏䈅䉍䉁䈜䇯 

䈭䈍䇮周⍮方法䈫䈚䈩䇮就業ⷙ則䉕⏛気䊁䊷䊒䇮⏛気䊂䉞䉴䉪䇮䈠䈱他䈖䉏䉌䈮準䈝䉎䉅䈱䈮⸥

㍳䈚䇮各作業場䈮当⸥㍳䈱内容䉕常時⏕䈪䈐䉎機器䉕⸳⟎䈚䇮労働⠪䈏必ⷐ䈭䈫䈐䈮容易

䈮䉎䈖䈫䈏䈪䈐䉎䉋䈉䈮䈚䈩䈍䈒䈱䉅一䈧䈱方法䈫䈇䈋䉁䈜䇯 

特䈮䇮新䈢䈮就業ⷙ則䉕作成䈚䇮䈅䉎䈇䈲䈠䈱内容䉕大幅䈮変更䈚䈢場合䈮䈲䇮䈠䈱内容䈏

䈜䈼䈩䈱労働⠪䈮⏕実䈮䇮䈎䈧ㅦ䉇䈎䈮周⍮䈘䉏䉎䉋䈉䈮䈜䉎䈖䈫䈏必ⷐ䈪䈜䇯 

以上䇮就業ⷙ則作成䈮当䈢䈦䈩注意䈜䈼䈐䋹䈧䈱䊘䉟䊮䊃䉕⚫介䈚䈩䉁䈇䉍䉁䈚䈢䈏䇮䈖䉏䉌䈱

䊘䉟䊮䊃䈮注意䈚䈭䈏䉌䇮実㓙䈮就業ⷙ則䉕作成䈚䈩䈇䈒場合䈱手㗅例䈫䈚䈩䈲次䈱䉋䈉䈭䉅䈱䈫

䈭䉍䉁䈜䇯 

 

䂹就業ⷙ則䈱作成手㗅䋨例䋩䂹 

䋱㩷 案䈱作成䋨䊘䉟䊮䊃䋱䌾䋶参照䋩 

㽲㩷 現在䇮実施䈚䈩䈇䉎労働条件䇮⡯場ⷙ律䈭䈬䉕▎条書䈐䈮整理䈜䉎 

㽳㩷 㽲䈱中䈎䉌就業ⷙ則䈮⸥タ䈜䈼䈐事㗄䉕ㆬ䈶出䈜 

㽴㩷 労働条件䇮⡯場ⷙ律䈭䈬䈱内容䉕具体⊛䈮検⸛䈜䉎 

㽵㩷 各事㗄䉕┨別䈮分㘃䈚䇮条文化䈜䉎 

㽶㩷 条文䈗䈫䈮出䈚䉕䈧䈔䉎 

䋲㩷 労働⠪代䈎䉌意䉕⡬取䈜䉎䋨䊘䉟䊮䊃䋷参照䋩 

䋳㩷 労働⠪代䈎䉌䈱意䉕〯䉁䈋䈩検⸛䈜䉎 

䋴㩷 労働基準⋙〈⟑㐳䈻届䈔出䉎䋨䊘䉟䊮䊃䋸参照䋩 

䋵㩷 労働⠪䈻周⍮䈜䉎䋨䊘䉟䊮䊃䋹参照䋩 
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就業ⷙ則⏕䊥䉴䊃 

就業ⷙ則䈱内容䉕⏕䈜䉎上䈪㊀ⷐ䈫䈭䉎事㗄䉕列挙䈚䉁䈚䈢䇯䈍手元䈱就業ⷙ則䉕䉼䉢䉾䉪

䈜䉎㓙䈮䈗活↪䈒䈣䈘䈇䇯 

㗄⋡㩷 ⏕事㗄㩷 䂾䊶㬍㩷

✚則㩷
䋱㩷

正ⷙ␠員䈣䈔䈪䈭䈒䇮䊌䊷䊃䉺䉟䊛䇮䉝䊦䊋䉟䊃╬䈜䈼䈩䈱労働⠪䈮ㆡ

↪䈘䉏䉎䇮就業ⷙ則䉕作成䈚䈩䈇䉎䇯㩷

㩷

䋲㩷 就業ⷙ則䈲䇮事業場䈗䈫䈮作成䈚䈩䈇䉎䇯㩷 㩷

採↪䇮⇣動

╬㩷

䋳㩷
労働⠪䉕採↪䈜䉎㓙䇮労働条件ㅢ⍮書䉕渡䈜䈖䈫䈮䉋䉍労働条件䉕

明␜䈜䉎䈖䈫䈫䈚䈩䈇䉎䇯㩷

㩷

䋴㩷 業務䈱ㇺ合䈮䉋䉍䇮人事⇣動䈏䈅䉎䈖䈫䉕定䉄䈩䈇䉎䇯㩷 㩷

䋵㩷
休⡯䈮䈧䈇䈩定䉄䈩䈇䉎場合䇮休⡯期㑆満了時䈱復⡯䇮ㅌ⡯╬䈱対

応䈮䈧䈇䈩䉅ㆡ切䈮定䉄䈩䈇䉎䇯㩷

㩷

服務ⷙ律㩷

䋶㩷 服務ⷙ律䈲䇮労働⠪䈏ㆩ守䈜䈼䈐事㗄䉕✂⟜䈚䈩䈇䉎䇯㩷 㩷

䋷㩷 䉶䉪䉲䊠䉝䊦䊊䊤䉴䊜䊮䊃䈱止䈮䈧䈇䈩定䉄䈩䈇䉎䇯㩷 㩷

䋸㩷 従業員䈱出ㅌ勤▤理䉕ㆡ切䈮定䉄䈩䈇䉎䇯㩷 㩷

労働時㑆䇮

休憩䇮休日㩷

䋹㩷
法定労働時㑆䉕䈋䉎勤務時㑆䉕定䉄䈩䈲䈇䈭䈇䇯䉁䈢䇮休憩䈲䇮法

定䈬䈍䉍与䈋䉎䉋䈉定䉄䈩䈇䉎䇯㩷

㩷

䋱䋰㩷 休日䈲䇮法定䈬䈍䉍与䈋䉎䉋䈉定䉄䈩䈇䉎䇯㩷 㩷

䋱䋱㩷
変形労働時㑆制䉇ⵙ㊂労働制䉕採↪䈚䈩䈇䉎場合䇮䈠䈱旨䉕定䉄䈩

䈇䉎䇯㩷

㩷

䋱䋲㩷
業務䈱ㇺ合䈮䉋䉍䇮法定労働時㑆䉕䈋䈩又䈲休日䈮労働䈘䈞䉎䈖

䈫䈏䈅䉎䈖䈫䉕定䉄䈩䈇䉎䇯䉁䈢䇮䋳䋶協定䈲届䈔出䈩䈇䉎䇯㩷

㩷

休暇╬㩷

䋱䋳㩷 年次有⛎休暇䋨比例付与䉅含䉂䉁䈜䇯䋩䈲䇮法定以上䈮与䈋䈩䈇䉎䇯㩷 㩷

䋱䋴㩷
↥前↥後休業䇮⢒児介⼔休業䇮⢒児時㑆╬䈮䈧䈇䈩䇮法定以上䈮定

䉄䈩䈇䉎䇯㩷

㩷

⾓㊄㩷

䋱䋵㩷
⾓㊄䈱決定䇮⸘▚及䈶支払䈱方法䇮⾓㊄䈱✦切䉍及䈶支払䈇䈱時

期䇮昇⛎䈮㑐䈜䉎事㗄䈲明⏕䈮定䉄䈩䈇䉎䇯㩷

㩷

䋱䋶㩷 最低⾓㊄㗵䉕上回䉎⾓㊄䉕支払䈉䈖䈫䉕定䉄䈩䈇䉎䇯㩷 㩷

䋱䋷㩷
時㑆外䇮休日及䈶深夜勤務䈮䈍䈔䉎割増⾓㊄䈲法定以上䈮支払䈉䈖

䈫䉕定䉄䈩䈇䉎䇯㩷

㩷

䋱䋸㩷 休暇時䈱⾓㊄䈱取扱䈇䈮䈧䈇䈩定䉄䈩䈇䉎䇯㩷 㩷

䋱䋹㩷
法令䈮基䈨䈇䈢䉅䈱以外䈱䉅䈱䉕⾓㊄䈎䉌控㒰䈜䉎場合䇮労使協定

䉕✦⚿䈜䉎䈖䈫䈫䈚䈩䈇䉎㩷

㩷

定 年 䇮 ㅌ

⡯䇮⸃㓹㩷

䋲䋰㩷 䋶䋵歳䉁䈪䈱㓹↪⏕保措⟎䉕⻠䈛䈩䈇䉎䇯㩷 㩷

䋲䋱㩷
ㅌ⡯䇮普ㅢ⸃㓹事↱䉕具体⊛䈮定䉄䈩䈇䉎䇯䉁䈢䇮⸃㓹予告╬䈱手

⛯䈐䉕ㆡ切䈮定䉄䈩䈇䉎䇯㩷

㩷

ㅌ⡯㊄㩷 䋲䋲㩷
ㅌ⡯㊄制度䈮䈧䈇䈩䇮ㆡ↪䈘䉏䉎労働⠪䈱▸囲䇮ㅌ⡯手当䈱決定䇮

⸘▚及䈶支払䈱方法䇮ㅌ⡯手当䈱支払䈱時期䈲明⏕䈮定䉄䈩䈇䉎䇯㩷

㩷

安全ⴡ↢䇮

災害償㩷
䋲䋳㩷

安全ⴡ↢▤理体制䇮健康⸻断䇮災害償╬䈱安全㈩慮䈮䈧䈇䈩明

⏕䈮定䉄䈩䈇䉎䇯㩷

㩷

彰䇮懲戒㩷 䋲䋴㩷
懲戒⸃㓹事↱䉕具体⊛䈮定䉄䈩䈇䉎䇯䉁䈢䇮⸃㓹予告㒰外定╬䈱

手⛯䈐䈮䈧䈇䈩ㆡ切䈮定䉄䈩䈇䉎䇯㩷

㩷

作 成 手 ⛯

䈐㩷

䋲䋵㩷 労働⠪䈱ㆊ半数䉕代䈜䉎⠪䈎䉌意䉕⡬取䈚䈩䈇䉎䇯㩷 㩷

䋲䋶㩷 就業ⷙ則䈱内容䈲䇮事業場䈱実態䈫合䈦䈢䉅䈱䈮䈭䈦䈩䈇䉎䇯㩷 㩷

届出㩷 䋲䋷㩷
常時䋱䋰人以上䈱労働⠪䉕使↪䈚䈩䈇䉎䇯䉁䈢䇮所ロ䈱労働基準⋙〈

⟑䈻届䈔出䉎䈖䈫䈫䈚䈩䈇䉎䇯㩷

㩷

周⍮㩷 䋲䋸㩷
労働⠪䈮周⍮䈜䉎䈢䉄䇮作業場䈱䉇䈜䈇場所䈮䇮常時掲␜又䈲備

䈋付䈔䈩䈇䉎䇯㩷

㩷


