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１  自主点検の実施について

• 企業を安定的に経営していくためには、労働者の就業環境を整備・改善し、優れた人材の定

着を図ることが重要です。

• 今般、貴事業場の労務管理について自主点検を行っていただき、

 「花巻労働基準監督署 労働条件自主点検 回答フォーム」により

 ご回答いただくことについてご案内を送付しました。

• 自主点検は、質問で取り上げている制度、用語を理解していただいた上で、回答を行ってい

ただくことが効果的です。

• このため、本説明資料を確認してから、自主点検の実施、回答の送信を行っていただくよう

にお願いします。

3

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

違反あり 違反あり



２  労務管理の基本の“き”ハンドブックについて

• 花巻監督署が作成した労務管理に関するハンドブックです。

• 自主点検項目に関する内容を含め、基本的な内容を取りまとめていますのでご活用ください。

4

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

花巻監督署HPから
ダウンロードできます

• 次のページから自主点検項目の質問順に制度や用語の説明を行います。



３  【質問１～６】事業場情報

5

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

• 【質問１～６】は自主点検回答にあたって事業場に関する情報の入力をお願いします。



４  【質問７】労働条件通知書

6

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

（労務管理の基本の“き”ハンドブック P1）

質問７

制度

点検結果が「明示していない」

労働条件通知書の交付などにより、

労働条件を書面で明示しましょう



５－１  【質問８】労働時間

7

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

質問８

制度

（労務管理の基本の“き”ハンドブック P9）

点検結果が「把握していない」

タイムカードなどにより、始業・終業

時刻を記録することで把握しましょう



５－２  【質問９】労働時間

8

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

質問９

点検結果が「具体的な時間は把握していない」

タイムカードなどにより、始業・終業時刻を

記録することで把握しましょう

点検結果が「45時間超」

過重労働による健康障害防止の観点から、

時間外労働・休日労働の削減に努めましょう



５－３  【質問10】労働時間

9

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

質問1 0

点検結果がいずれかに当てはまる

 業務による負荷要因となっている可能性があります

 負荷要因の解消とともに時間外労働・休日労働の削減に努めましょう



６  【質問11】休憩

10

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

質問1 1

制度

（労務管理の基本の“き”ハンドブック P5）

点検結果が「与えていない」

法定の休憩時間が取得できる働き方に

改善しましょう



７  【質問12】時間外労働・休日労働

11

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

質問1 2

制度

点検結果が「届け出ていない」

時間外労働や休日労働をさせる場合は、

労働者代表と36協定を締結して、管轄

の労働基準監督署に届け出ましょう。

※ 事業の種類が「農業」「畜産業」「水産業」などの

労働基準法の労働時間・休憩・休日に関する規定の適

用除外業種・業務である場合は、届出は不要です。

（労務管理の基本の“き”ハンドブック P5）



８  【質問13】割増賃金

12

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

質問1 3

制度

（労務管理の基本の“き”ハンドブック P9）

点検結果が「支払っていない」

法定の計算方法を確認して、割増賃金

を支払いましょう



９  【質問14、15】最低賃金

13

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

質問1 4、1 5

制度

点検結果が「支払っていない」

（時間額換算が最低賃金を下回る）

不足額を支払うとともに、賃金額を岩

手県最低賃金以上に引上げましょう
（労務管理の基本の“き”ハンドブック P9）

※ 岩手県最低賃金は2025年12月１日に時間額952円から時間額1,031円に改定されます。



10  【質問16～18】年次有給休暇

14

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

質問1 6～1 8

（制度は次のスライドで説明します）



10  【質問16～18】年次有給休暇

15

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

制度

（労務管理の基本の“き”ハンドブック P12）

点検結果が「付与していない」

または「作成していない」

法定の年次有給休暇を付与し、年次有

給休暇管理簿を作成しましょう

質問1 6、1 7

点検結果が「取得させていない」

対象者が年次有給休暇を年５日以上

取得できるよう環境を整備しましょう

質問1 8



11  【質問19】健康診断

16

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

質問1 9

制度

点検結果が「行っていない」

対象者を確認して、定期健康診断を

実施しましょう

（労務管理の基本の“き”ハンドブック P12）



12  【質問20、21】就業規則

17

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

質問2 0、2 1

（制度は次のスライドで説明します）



12  【質問20、21】就業規則

18

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

制度

点検結果が「届け出ていない」

または「一致していない」

就業規則の内容を確認し、必要に応じ

て変更を行った上で、管轄の労働基準

監督署に届け出ましょう

質問2 0、2 1

（労務管理の基本の“き”ハンドブック P15）



13  よくあるお問い合わせ

19

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

Q 1  この自主点検の案内はどういった意図のものですか？

労務管理に関する自主的な点検の結果、問題があれば改善のきっかけとしていただくことを意図しています。

Q２ 回答は強制的なものですか？返送しないとどうなりますか？

ご回答は任意ですが、できる限りご協力をお願いします。

ご回答がない場合、再度のご案内や回答をお願いするためのお電話などを行うことがあります。

Q３ 営業所に届きましたが、本社でないと回答できません。

大変お手数ですが、ご回答が可能な部門に転送いただくなどして案内が届いた事業場についてのご回答をお願いします。

Q４ 回答を修正したいのですがどうすればいいですか。

大変お手数ですが、再度自主点検フォームへの入力を行い、回答を再度送信していただくようにお願いします。



14 おわりに

20

✓ 36協定の作成方法などの労働時間制度全般が知りたい

✓ 変形労働時間制などの労働時間に関する制度の導入方法を教えてほしい

✓ 年次有給休暇の付与日数、管理簿の作成方法が分からない

【お問い合わせ先】

花巻労働基準監督署 労働時間相談・支援コーナー

電話番号：0198-23-5231

受付時間：８時30分から17時15分まで（土日祝、年末年始を除く）

労務管理の疑問はお気軽にご相談ください

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索
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