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① 労働条件は書面等で明示しましょう

いつ︖ 使用者が労働者を採用するとき

労働条件を（賃金や労働時間など）

書面で交付する

労働条件の明示

原則

例外

書面の交付
①ファクシミリの送信
②電子メール等の送信

使用者 労働者

労働者が希望
する場合のみ

何を︖

どうやって︖

次ページで
紹介

（労働基準法第15条）
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② 明示する事項を確認しましょう

【書面での明示が義務】
① 労働契約の期間

② 有期労働契約を更新する場合の基準（更新回数等）

③ 就業の場所・従事する業務の内容（変更の範囲）

④ 始業・終業時刻、所定労働時間を超える労働の有無、

休憩時間、休日、休暇などに関する事項

⑤ 賃金の決定・計算・支払いの方法、賃金の締切り・支払い

の時期に関する事項

⑥ 退職に関する事項（解雇の事由を含む）

【書面または口頭での明示が義務】
⑦ 昇給に関する事項

必ず明示しなければならない事項

パートタイム労働者・有期雇用労働者の場合
+

❶ 昇給の有無 ❷ 退職手当の有無 ❸ 賞与の有無

❹ 相談窓口（相談者の氏名、役職、相談部署等）

① 退職手当の定めが適用される

労働者の範囲、退職手当の決定、

計算・支払いの方法、支払いの

時期に関する事項

② 臨時に支払われる賃金・賞与など

に関する事項

③ 労働者に負担させる食費・作業

用品その他に関する事項

④ 安全衛生に関する事項

⑤ 職業訓練に関する事項

⑥ 災害補償、業務外の傷病扶助

に関する事項

⑦ 表彰、制裁に関する事項

⑧ 休職に関する事項

定めをした場合に明示
しなければならない事項

次ページで

厚労省HP 様式例
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③ 契約の更新に関する事項も明示しましょう
労働者と有期労働契約を締結する場合

「期間の定めのある労働契約を更新する場合の基準」についても書面の交付に
よって明示しなければなりません。

更新の有無の明示

更新の基準の明示

※ 有期労働契約の更新をしないことが明らかな場合は、

更新の基準の明示義務はありません。

具体例）自動的に更新する/更新する場合があり得る/契約の更新はしない、など

具体例）契約期間満了時の業務量により判断する/労働者の能力により判断する/

会社の経営状況により判断する…など

★令和６年４月１日～
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④ 契約の更新上限（通算契約期間又は更新回数）の明示
労働者と有期労働契約を締結する場合

「通算で４年まで又は更新回数は３回等、契約期間の上限を設ける場合は①通算
契約期間又は②更新回数」について明示。

通算契約期間の明示

更新回数の明示

※ 更新上限又は更新回数を設けない場合、明示義務

はありません。

具体例）通算契約期間２年 など

具体例）更新１回まで など

★令和６年４月１日～
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⑤ 就業場所・業務の変更の範囲の明示
労働者と有期労働契約を締結する場合

「期間の定めのある労働契約を更新する場合の基準」についても書面の交付に
よって明示しなければなりません。

就業場所（変更の範囲）の明示

従事すべき業務（変更の範囲）の明示

※ 有期労働契約の更新をしないことが明らかな場合は、

更新の基準の明示義務はありません。

具体例）

具体例）

（雇入れ直後）
岐阜営業所

（変更の範囲）
本社、全ての施設

（雇入れ直後）
本部

（変更の範囲）
変更なし

（雇入れ直後）
介護業務

（変更の範囲）
介護業務、介護事務

（雇入れ直後）
経理

（変更の範囲）
社内での全ての業務

★令和６年４月１日～
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ご清聴ありがとうございました


