
労働基準法に関連する書類（労働条件通知書等）は
５年間（当分の間３年）

の保存が義務付けられています。

労働者を雇用した時のチェックリスト

□労働保険に加入しましたか？
（労災保険・雇用保険の番号を取得しましたか？）

労働者（パート・アルバイトを含みます）を一人でも雇用
している場合、原則として労働保険（労災保険・雇用保険）
の適用があり、関係する届出を行う必要があります。

※５人未満の労働者を使用する個人経営の農林水産の事業の一部を除く

□労働条件通知書（労働契約書）を交付しましたか？

労働者を雇用したとき、労働者に対し、労働条件について
記載した書面等を交付する必要があります。
（勤務場所・賃金・労働時間など）

ひな形を厚労省ホームページでダウンロードできます！

□労働者名簿を調製しましたか？

労働者（日雇いでない）を雇用している（していた）場合、労働者
の情報について名簿を調製・保存する必要があります。
（住所、雇用年月日など）

ひな形を厚労省ホームページでダウンロードできます！

労働条件通知書

労働者名簿

□賃金台帳を調製していますか？

労働者を雇用している場合、労働者ごとに支払った賃金に
かかる法定の情報について、賃金台帳を調製・保存する必要
があります。
（労働時間数、賃金の種類ごとの金額など）

ひな形を厚労省ホームページでダウンロードできます！ 賃金台帳



□労働時間について帳簿を作成していますか？
（タイムカード等）

労働者が働いた時間（労働時間）については、労働者ごと
にタイムカードによる記録や、パソコン等の使用時間の記録
などの客観的な方法その他の適切な方法（※）によって把握
し、この記録を３年間保存する必要があります。

※労働時間の適正な把握のために使用者が講ずべき措置に関するガイドライン（H29.1.20）
等の適切な方法によるもの。

□就業規則を作成していますか？

労働者を常時１０人以上雇用している事業場の場合、法定
の事項について就業規則を作成、届出、保存する必要があり
ます。
（労働時間、休日休暇、賃金など）

モデル就業規則を厚労省HPでダウンロードできます！ モデル就業規則

□年次有給休暇管理簿を作成していますか？

10日以上の年次有給休暇が付与される労働者がいる場合等
には、年次有給休暇を与えた時季などについて、労働者ごと
に、年次有給休暇管理簿を作成する必要があります。
（与えた時季、日数、基準日）

監督署では、労務管理の改善に取り組もうとされる中小企
業の皆様に、専門職員が直接お伺いする等により、相談・支
援をさせていただいております。
当該支援は、労働基準監督官が通常行っている臨検監督と
は異なり、法違反を指摘して行政指導を行うものではありま
せん。自社の労務管理の見直し手法の一つとして、ぜひ御連
絡・御相談ください。

中之条労働基準監督署
中之条町大字中之条町664-1
Tel:0279-75-3034


