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1 労 働 契 約
労 働 基 準 法 が 定 め る 労 働 条 件 は 、 「 従 業 員 が 人 と し て 価 値 あ る 生 活 を

営 む た め の 必 要 を 充 た す 」 最 低 の 基 準 で す （ 法 第 1 条 ） 。

従 業 員 が 安 心 し て 働 け る 環 境 を 作 る こ と は 、 会 社 の 発 展 に つ な が り ま す 。

基本の 契 約 期 間

1

労

働

契

約

会 社 と 従 業 員 の 関 係

会 社 や 個 人 事 業 主 が 一 人 で も 従 業 員 を 雇 用 す れ ば 、

労 働 基 準 法 に 規 定 す る 「 使 用 者 」 と な り ま す 。 使 用 者 は

代 表 取 締 役 や 理 事 長 な ど の 経 営 者 だ け で は な く 、 こ の

法 律 に 関 わ る 労 務 管 理 を 任 せ ら れ て い る 者 （ 支 店 長 、

営 業 所 長 、 人 事 部 長 な ど ） も 含 ま れ ま す （ 法 第 1 0 条 ） 。

一 方 、 「 労 働 者 」 と は 、 正 社 員 、 パ ー ト 、 ア ル バ イ ト 、

契 約 社 員 、 嘱 託 社 員 な ど 名 称 や 呼 称 に 関 係 な く 、 労 働

に対して給与が支払われる従業員のことです（法第9条）。

有 期 労 働 契 約 は 、  会 社 と 従 業 員 の 双 方 を そ の 期 間 中

拘 束 す る も の で す 。  特 に 定 め が な け れ ば 、  特 別 な 事 情

が な い 限 り 、  ど ち ら か の 一 方 的 な 理 由 で の 解 約 は で き ま

せ ん 。

労 働 基 準 法 で は 有 期 労 働 契 約 の 期  間 に つ い て 次 の

と お り 限 度 を 設 け て い ま す 。

労

働

契
約

期 間 の 定 め の な い 契 約

期 間 の 定 め の あ る 契 約 原 則

３ 年 を

超 え て は

な ら な い

労 働 契 約

労 働 契 約 は 口 頭 、  書 面 に 関 わ ら ず 、  会 社 と 従 業 員 の

双 方 で 約 し た 場 合 に 成 立 し ま す 。

労 働 基 準 法 が 定 め る 労 働 条 件 に 満 た な い 労 働 契 約

は、 法 律 の 定 め を 下 回 る 部 分 は 無 効 と な り 、  法 律 で 定 め

る 労 働 条 件 が 適 用 さ れ ま す 。

労 働 基 準 法 が 定 め る 労 働 条 件 は 、  会 社 と 従 業 員  の

双 方 の 合 意 に か か わ ら ず 、  法 律 が 強 制 的 に 適 用 さ れ る

“ 強 行 規 定 ” と 呼 ば れ る も の で す （ 法 第 1 3 条 ） 。  下 記 の よ

う な 労 働 契 約 は 労 使 間 で 合 意 し て い て も 無 効 で す 。

例 外 3 年 を 超 え て

契 約 す る こ と が

認 め ら れ て い る も の

5 年 以 内 ま で 可 能 な ケ ー ス

● 3 年 を 超 え る 契 約 期 間 （ 法 第 1 4 条 ） ※

● 仕 事 の ミ ス に よ る 損 失 に 対 し 、 あ ら か じ め 違 約 金 や 損

① 高 度 で 専 門 的 な

知 識 な ど を 有 す る 者

［例］

博 士 号 取 得 者 、 公 認 会 計 士 、 医 師 、

弁 護 士 な ど 専 門 的 な 知 識 、 技 術 ま

た は 経 験 で あ っ て 高 度 な も の を 有

し て い る 労 働 者 が そ の 知 識 な ど を

必 要 と す る 業 務 に 就 く 場 合

① 一 定 の 事 業 の 完 了 に

必 要 な 期 間 を 定 め る も の

［例］

土 木 工 事 な ど の 有 期 事 業 で 必 要 な

期 間 を 定 め る も の

② 労 基 法 第 7 0 条 に よ る 職 業

訓 練 の た め の 長 期 の 訓 練

期 間 を 要 す る も の 【 特 例 】

② 満 6 0 歳 以 上 の 者

害 賠 償 金 額 を 決 め る  （ 法 第 1 6 条 ）

● 前 借 金 分 は 賃 金 を 支 払 わ な い （ 法 第 1 7 条 ）

● 毎月の賃金の一部を貯金しなければ雇わない（法第18条）

● 試 用 期 間 中 に 退 職 し た 場 合 に は 賃 金 を 支 払 わ な い （ 法

コ コ が
知りたい

第 2 4 条 ）

● 残 業 代 を 支 払 わ な い （ 法 第 3 7 条 ）

● 年 休 を 与 え な い （ 法 第 3 9 条 ）

※契約期間は、 一 定 の 有 期 事 業  （工事や開発など） の完了に必要な期間を

定 め る も の 以 外 は 、 3 年 （ 薬 剤 師 や 税 理 士 な ど の 専 門 的 知 識 な ど を 有 す る

労働者や満60歳以上の高齢者は5年）を超えてはなりません（法第1 4 条 ） 。

委 託 や 請 負 で も 労 働 基 準 法 が

適 用 さ れ る こ と が あ る の ？

P i c k
U p ! 有期契約の無期転換ルール

有 期 労 働 契 約 の 更 新 で 通 算 5 年 を 超 え た と き 、  従 業 員

の 申 出 に よ り 無 期 労 働 契 約 に 転 換 で き る こ と が 労 働 契 約

法 で 定 め ら れ て い ま す 。 な お 、 定 年 後 の 再 雇 用 者 な ど は 、

一 定 の 要 件 に よ り 例 外 措 置 を 設 け る こ と が で き ま す 。

従 業 員 と 「 業 務 委 託 」 や 「 請 負 契 約 」 を

し て い て も 、 そ の 実 態 が 労 働 基 準 法 の 「 使

用 者 」 と 「 労 働 者 」 と 認 め ら れ る 場 合 に は 、 労 働

基 準 法 が 適 用 さ れ ま す 。

労 働 者 と 認 め ら れ る か に つ い て は 、  ① 業 務 遂

行 上 の 指 揮 監 督 の 有 無 、  ② 報 酬 の 労 務 対 償 性 の

ほ か 、  事 業 者 性 の 有 無 や 専 属 性 の 程 度 な ど に よ

っ て 判 断 さ れ ま す 。

労 働 契 約 （ 契 約 の 締 結 、 労 働 条 件 の 変 更 、 解 雇 等 ） に 関 す る 法 令 ・ ル ー ル 検 索 労 働 基 準 法 の あ ら ま し 3



2 労働条件
従 業 員 と 労 働 契 約 を 結 ん だ 時 点 で

賃 金 や 労 働 時 間 な ど の 労 働 条 件 を 書 面 な ど で 明 示 し ま し ょ う （ 法 第 1 5 条 ） 。

労 働 条 件 を は っ き り さ せ る こ と で 、 仕 事 が 円 滑 に 進 み ま す 。

労 働 条 件 の

通 知 の 仕 方

基本の

従 業 員 に 労 働 条 件 を 伝 え る に は 、 厚 生 労 働 省 が 定

め る 方 法 に よ り ま す 。 そ れ は 、 ① 書 面 、 ② フ ァ ッ ク ス 、

③ 電 子 メ ー ル な ど 、 の い ず れ か の 方 法 に な り ま す 。

な お 、 ② , ③ の 方 法 で 行 う 場 合 、 従 業 員 が 希 望 し た

場 合 で 書 面 を 作 成 で き る も の に 限 ら れ ま す 。

＜ パ ー ト 、 ア ル バ イ ト は 、 パ ー ト タ イ ム ・ 有 期 雇 用 労 働 法

に よ り 以 下 の 労 働 条 件 も 明 示 ＞

① 昇 給 の 有 無

② 退 職 手 当 の 有 無

③ 賞 与 の 有 無

④ 相 談 窓 口

明 示 が 必 要 な 事 項

労 働 条 件 は

は っ き り 決 め て 、

しっかり明示！

① 労 働 契 約 の 期 間 （ 無 期 労 働 契 約 か 、 有 期 労 働 契 約 か ）

② 就 業 場 所 （ 雇 入 れ 直 後 の 配 置 場 所 、 変 更 の 範 囲 ）

③ 職 務 内 容 （ 雇 入 れ 直 後 の 業 務 内 容 、 変 更 の 範 囲 ）

④ 給 与 の 決 定 、 計 算 ・ 支 払 の 方 法 、 締 切 、 支 払 の 時 期

について

⑤ 始業・終業の時刻、休憩時間、休日、休暇（年休を含む）

⑥ 所 定 労 働 時 間 を 超 え る 労 働 の 有 無

⑦ 労 働 者 を 2 組 以 上 に 分 け て 就 業 さ せ る 場 合 は 、 そ の 就

業 時 転 換 に つ い て

⑧ 退 職 の 事 由 と 手 続 き に つ い て

⑨ 有 期 労 働 契 約 の 場 合

a 更 新 の 有 無

b 更 新 の 判 断 基 準

c 更 新 上 限 （ 有 期 労 働 契 約 の 通 算 契 約 期 間 ま た は 更

新 回 数 の 上 限 ） の 有 無 と そ の 内 容

d 無 期 転 換 申 込 機 会 、 無 期 転 換 後 の 労 働 条 件

※ 就 業 規 則 の 周 知 に 関 す る 事 項

就 業 規 則 を 確 認 で き る 場 所 や 方 法

や っ て は い け な い

＜ 以 下 の よ う な 労 働 条 件 通 知 は 違 法 ＞

労 働 条 件 通 知 書 を 入 社 1 か 月 後 （ 就 労 後 ） に 渡 す

契 約 更 新 の 際 に 労 働 条 件 通 知 書 を 交 付 し な い

求 人 票 と 同 じ 内 容 で あ る 旨 を 伝 え る の み で 、  労

働 条 件 通 知 書 を 交 付 し な い

労 働 契 約 と 異 な る 内 容 の 労 働 条 件 通 知 書 を 交

付 す る （ ※ ）

事 実 （ 実 際 の 勤 務 ） と 異 な る 労 働 条 件 通 知 を す る

※ 労 働 契 約 法 に よ り 従 業 員 の 合 意 が な け れ ば 、  原 則 と し て 一 方 的

に 従 業 員 の 不 利 益 と な る 契 約 内 容 の 変 更 は で き ま せ ん 。

＜ 労 使 の 取 り 決 め が あ る 場 合 、 明 示 が 必 要 な 事 項 ＞

① 退 職 金 の 決 定 、 計 算 ・ 支 払 の 方 法 、 締 切 、 支 払 の 時

期 な ど に つ い て

② 賞 与 や 臨 時 に 支 払 う 賃 金 な ど に つ い て

③ 労 働 者 負 担 と す る 作 業 用 品 や 食 事 代 な ど に つ い て

④ 安 全 衛 生 に つ い て

⑤ 職 業 訓 練 に つ い て

⑥ 災 害 補 償 や 業 務 外 の 疾 病 の 補 助 な ど に つ い て

⑦ 表 彰 と 制 裁 に つ い て

⑧ 休 職 に つ い て

4 労 働 基 準 法 の あ ら ま し
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3 就 業 規 則
就 業 規 則 は 、 会 社 と 従 業 員 の ル ー ル ブ ッ ク 。

働 く ル ー ル を き ち ん と 定 め ま し ょ う （ 法 第 8 9 条 ） 。

お 互 い が ル ー ル を 守 れ ば 、 職 場 も 仕 事 も う ま く い く ！

基本の 就 業 規 則 の 閲 覧

2

労

働

条

件

就 業 規 則 と は 就 業 規 則 は 、  事 業 場 へ の 備 付 け な ど に よ り 従 業 員 が

い つ で も 閲 覧 で き る よ う に し て お き ま し ょ う （ 法 第 1 0 6 条 ） 。

就 業 規 則 と は 、 従 業 員 が 守 る べ き 職 場 の ル ー ル や 労

働 条 件 の 詳 細 を 、 労 働 基 準 法 に 基 づ い て 会 社 が 定 め た

も の で す 。 例 え ば 、 「 労 働 時 間 は ○ 時 か ら ○ 時 」 「 賃 金

は 月 ○ 万 円 」 「 休 業 の 条 件 」 「 以 下 に あ て は ま る 場 合 、 解

雇 す る 」 な ど が 書 か れ て い ま す 。

就 業 規 則 は 、 常 時 1 0 人 以 上 の 従 業 員 を 雇 用 し て い る

会 社 は 必 ず 作 成 し 、 管 轄 の 労 働 基 準 監 督 署 に 届 出 を す

る こ と が 必 須 で す 。

職 場 の 見 や す い 場 所 へ の 掲 示 、  備 付 け

就 業 規 則 の 配 付

社 内 L A N ・ イ ン ト ラ ネ ッ ト に よ る 掲 示
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業
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則

社 長 の 金 庫 や 人 事 担 当 者 の 引 出 に 収 納 さ れ て い る

賃 金 規 定 だ け を 閲 覧 さ せ な い

閲 覧 す る 際 に 必 ず 社 長 や 労 務 管 理 担 当 者 に 申 し 込 ま

な け れ ば な ら な い

就 業 規 則 の 記 載 事 項
「 労 働 者 代 表 」 の 選 出

＜ 就 業 規 則 に 必 ず 記 載 し な け れ ば な ら な い こ と ＞

① 始 業 ・ 終 業 時 刻 、 休 憩 時 間 、 休 日 、 休 暇 、 労 働 者 を ２

組 以 上 に 分 け て 交 替 で 就 業 さ せ る 場 合 は 就 業 時 転 換

に 関 す る 事 項

② 賃 金 の 決 定 、 計 算 ・ 支 払 の 方 法 、 賃 金 の 締 切 、 支 払

の 時 期

③ 退 職 （ 解 雇 を 含 む ） に 関 す る 事 項

④ 育 児 ・ 介 護 休 業 な ど に 関 す る 事 項

⑤ パ ー ト や 契 約 社 員 な ど 正 社 員 以 外 の 労 働 者 に 関 す る

事 項

⑥ 残 業 代 な ど 諸 手 当 の 計 算 方 法 に 関 す る 事 項

就 業 規 則 を 管 轄 の 労 働 基 準 監 督 署 に 提 出 す る 際 、

就 業 規 則 に つ い て 従 業 員 の 過 半 数 代 表 者 か ら 意 見 を

聴 き ま す （ 法 第 9 0 条 ） 。

代 表 者 と は 、  職 場 に 過 半 数 で 組 織 す る 労 働 組 合 が あ

れ ば そ の 代 表 者 、 労 働 組 合 が な け れ ば 、 労 働 者 の 過 半

数 を 代 表 す る 者 の こ と で す 。

従 業 員 の 代 表 者 は 、  ① 就 業 規 則 の 意 見 を 聞 く こ と を

明 ら か に し て 実 施 さ れ 、  ② 投 票 、  挙 手 な ど の 方 法 に よ る

＜ 定 め を す る 場 合 に は 記 載 し な け れ ば な ら な い こ と ＞

① 退 職 手 当 を 定 め る 場 合 は 、 そ れ が 適 用 さ れ る 労 働 者

の 範 囲 、 手 当 の 決 定 、 計 算 ・ 支 払 方 法 、 支 払 時 期

② 臨 時 の 賃 金 な ど

③ 食 費 、 作 業 用 品 な ど を 負 担 さ せ る 定 め に つ い て

④ 安 全 衛 生 に 関 す る 定 め に つ い て

⑤ 職 業 訓 練 に 関 す る 定 め に つ い て

⑥ 災 害 補 償 お よ び 業 務 外 の 傷 病 扶 助 に 関 す る 定 め に つ

いて

⑦ 表 彰 お よ び 制 裁 の 定 め に つ い て

⑧ 労 働 者 の す べ て に 適 用 さ れ る 定 め を し た 場 合 は そ の

こ と に つ い て

手 続 き に よ り 選 出 さ れ た 者 で 、  ③ 使 用 者 の 意 向 に 基 づ き

選 出 さ れ た も の で は な い 者 、  で す 。  代 表 者 は 管 理 監 督

者 で な い 者 で な け れ ば な り ま せ ん が 、 投 票 や 挙 手 な ど の

手 続 き に は 管 理 監 督 者 や パ ー ト  ・ ア ル バ イ ト な ど も 含 ま れ

ま す （ 労 基 則 第 ６ 条 の ２ ） 。

1 0 人 以 上 の 従 業 員 が

い れ ば 就 業 規 則 は 必 須 。

た と え 1  0 人 に 満 た な く て も

就 業 規 則 は 作 っ た ほ う が

いいですよ

就 業 規 則 の

フォーマットは

W e b サ イ ト に あ る の で 、

ぜひご利用ください！
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4 労 働 時 間 の 把 握 と 記 録
労 働 時 間 は 従 業 員 の み な ら ず 、 会 社 に と っ て も 重 要 な 事 項 の ひ と つ 。

効 率 的 に 仕 事 を 進 め て い く う え で 、 労 働 時 間 の 把 握 は 必 須 で す 。

従 業 員 の 労 働 時 間 を 記 録 し 、 働 き 方 を カ イ ゼ ン し ま し ょ う 。

基本の

労 働 時 間 っ て 何 ？

P i c k
U p ! 「黙示の指示」による労働時間

労 働 時 間 と は 、 従 業 員 が 会 社 の 監 督 ・ 指 揮 命 令 下 に

あ る 時 間 の こ と を い い ま す 。

従 業 員 が 働 く 時 間 だ け で は な く 、 そ れ に 付 随 す る 仕

事 の 準 備 や 片 付 け な ど の 時 間 も 、 労 働 時 間 と な り え ま す 。

ま た 、 実 際 に 作 業 し て い な い 待 機 時 間 や 仮 眠 時 間 と

い っ た “ 手 待 ち 時 間 ” も 、 会 社 の 監 督 ・ 指 揮 命 令 下 に あ

れ ば 労 働 時 間 で す 。

会 社 が 従 業 員 に 対 し 、  具 体 的 に 指 示 し た 仕 事 が 正 規

の 勤 務 時 間 内 で は な さ れ え な い と 認 め ら れ る よ う な 場

合 に は 、  「 黙 示 の 指 示 」  が あ っ た と し て 労 働 時 間 と 認 め

ら れ る 場 合 が あ り ま す 。

労働時間の把握に関する

労 働 基 準 法 と 労 働 安 全 衛 生 法 の 違 い

労 働 時 間 の 把 握 と 記 録

2 0 1 9 （ 平 成 3 1 ） 年 4 月 に 改 正 労 働 安 全 衛 生 法 が 施 行

さ れ 、  労 働 時 間 の 状 況 の 把 握 と 記 録 を す る こ と が 義 務

付 け ら れ ま し た  （ 安 衛 法 第 6 6 条 の ８ の ３ ） 。

会 社 は 、  過 重 労 働 に よ る 健 康 障 害 防 止 の た め 、  産 業

医 の 面 談 な ど を 行 い 、  従 業 員 の 心 身 の 健 康 状 態 を 管 理

し な け れ ば な り ま せ ん 。

従 業 員 の 健 康 管 理 の 観 点 か ら も 、 従 業 員 の 始 業 ・ 終

業 時 刻 を 適 正 に 把 握 し て 記 録 し ま し ょ う 。

労 働 基 準 法 労 働 安 全 衛 生 法

厚 生 労 働 省  安 衛 法
根 拠

ガ イ ド ラ イ ン  第 6 6 条 の ８ の ３

厚 生 労 働 省  安 衛 則
把 握 方 法

ガ イ ド ラ イ ン に よ る  第 5 2 条 の ７ の ３

管 理 監 督 者 、  裁 量 労

働 制 対 象 者 、 事 業 場  高 度
把 握 の

外 み な し 労 働 時 間 制  プ ロ フ ェ ッ シ ョ ナ ル
対 象 外

対 象 者 、 高 度 プ ロ フ ェ  制 度 対 象 者

ッ シ ョ ナ ル 制 度 対 象 者

コ コ が
知りたい

＜ 労 働 時 間 の 把 握 の 仕 方 ＞

【 原 則 】

● タ イ ム カ ー ド や I C カ ー ド 、 パ ソ コ ン の 使 用 時 間 の 記 録

な ど 客 観 的 な 記 録 に よ る 方 法

● 使 用 者 自 ら が 労 働 者 の 始 業 と 終 業 を 確 認 し て 記 録 す

る 方 法

【 例 外 】

● 直 行 、 直 帰 な ど で 原 則 の 方 法 が 取 り 得 な い 場 合 は 、

自 己 申 告 に よ る こ と が で き る

や っ て は い け な い

タ イ ム カ ー ド は

会 社 に 入 っ た 時 に 押 す ？

そ れ と も 仕 事 を 始 め る 時 に 押 す ？

タ イ ム カ ー ド の み で 始 業 ・ 終 業 時 刻 を 記

録 し て い る 会 社 は 、 会 社 の 建 物 の 入 退 場

の 時 刻 が 始 業 ・ 終 業 時 刻 と は 限 り ま せ ん 。 し た

が っ て 、 実 際 に 仕 事 を 始 め る 時 、 仕 事 を 終 わ っ

た 時 に 打 刻 を し ま す 。

＜ 労 働 時 間 の 把 握 で や っ て は い け な い こ と ＞

出 勤 簿 に 押 印 や 出 欠 の み

事 後 報 告 （ ま と め て 数 日 分 を 報 告 ）

過 少 申 告

労 働 時 間 は 1  5 分 単 位 だ か ら

1 5 分 未 満 は 切 り 捨 て て よ い ？

労 働 時 間 は 1 分 単 位 で 把 握 し な け れ ば

な り ま せ ん 。 た だ し 、 時 間 外 労 働 の 場 合 は

事 務 手 続 き の 簡 便 化 上 、 1 か 月 の 合 計 に 1 時 間

未 満 の 端 数 が あ る 場 合 に 、  3 0 分 未 満 を 切 り 捨 て 、

そ れ 以 上 を 1  時 間 に 切 り 上 げ る こ と は 労 働 基 準

法 違 反 と し て 取 り 扱 わ な い こ と と な っ て い ま す 。

6 労 働 基 準 法 の あ ら ま し

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

（平成29年１月20日策定）
検 索



5 労 働 時 間 と 休 日
労 働 時 間 の 原 則 は 1 日 8 時 間 、 1 週 4 0 時 間 （ 法 第 3 2 条 ） 。

ま た 、 休 日 は 少 な く と も 1 週 １ 日 か 、 4 週 4 日 以 上 （ 法 第 3 5 条 ） 。

会 社 の 経 営 や 仕 事 に 合 っ た 労 働 日 や 労 働 時 間 を 決 め 、 活 気 の あ る 職 場 を ！

基本の 規 定 の 適 用 対 象 外 と な る も の

労 働 時 間 を 理 解 す る

会 社 は 従 業 員 に 1 日 8 時 間 、 1 週 4 0 時 間 を 超 え て 勤

務 さ せ る こ と は で き ま せ ん 。

た だ し 、 従 業 員 が 1 0 人 未 満 の 職 場 （ 店 舗 や 営 業 所 な

ど ） で 、 商 業 、 映 画 （ 製 作 を 除 く ） 、 保 健 衛 生 業 、 接 客

娯 楽 業 の 場 合 は 、 特 例 事 業 場 と し て １ 週 4 4 時 間 ま で 勤

務 さ せ る こ と が で き ま す 。

1 日 と は ０ 時 か ら 2 4 時 ま で の こ と を い い ま す が 、 一 勤

務 が 2 4 時 を ま た ぐ 場 合 に は 、 始 業 時 刻 の あ る 日 の 労 働

と し て 取 り 扱 い ま す 。

法 定 労 働 時 間 、 法 定 休 日 に は 、 以 下 の 適 用 対 象 外 が

あ り ま す （ 法 第 4 1 条 ） 。

① 農 業 、 水 産 業 な ど の 仕 事 に 就 い て い る 者

② 管 理 監 督 者 （ ※ 年 休 の 規 定 は 適 用 さ れ ま す ）

③ 監 視 ま た は 断 続 的 労 働 （ 管 轄 の 労 働 基 準 監 督 署 の 許

可 を 得 た 場 合 に 限 る ）

④ 宿 日 直 勤 務 （ 管 轄 の 労 働 基 準 監 督 署 の 許 可 を 得 た 場

合 に 限 る ）

⑤ 機 密 の 事 務 を 取 り 扱 う 者 （ 秘 書 な ど 経 営 者 と 一 体 を な

す 者 ）

※ ③ ④ の 許 可 の 詳 細 に つ い て は 、 管 轄 の 労 働 基 準 監 督 署 に お 問 い 合 わ

せ く だ さ い 。
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休 憩 時 間 管 理 監 督 者 の 判 断 基 準

休 憩 時 間 の 原 則 は 、  ① 労 働 時 間 の 途 中 に 与 え る 、  ②

一 斉 に 与 え る 、 ③ 自 由 利 用 で き る 、 で す 。 た だ し 、 商 業

や 接 客 娯 楽 業 、  運 輸 交 通 業 で は 、  一 斉 に 与 え な く て も よ

い こ と に な っ て い ま す 。  そ れ ら の 業 種 で な い 場 合 に は 、

労 使 協 定 を 結 べ ば 一 斉 に 与 え な い こ と が で き ま す 。

な お 、 待 機 時 間 や 仮 眠 時 間 も 、 会 社 の 監 督 ・ 指 揮 命

令 下 に あ れ ば 、  労 働 時 間 で す 。

休 日

部 長 や 課 長 、 執 行 役 員 と い っ た 役 職 だ け で は な く 、 以

下 の 基 準 を 満 た す 者 で な け れ ば 、 管 理 監 督 者 と し て 労

働 時 間 、 休 憩 、 休 日 の 規 定 の 適 用 除 外 と は な り ま せ ん 。

① 経 営 者 と 一 体 的 な 立 場 と い え る 職 務 内 容 と そ れ に 伴

う 責 任 や 権 限 を 与 え ら れ て い る こ と

② 管 理 監 督 者 と し て ふ さ わ し い 待 遇 が な さ れ て い る こ と

③ ス タ ッ フ 職 の 場 合 、 経 営 上 の 重 要 事 項 に 関 す る 企 画

立 案 な ど の 部 門 に 配 属 さ れ 、 ラ イ ン の 管 理 監 督 者 と

同 格 に 位 置 づ け ら れ て い る 。 ま た 、 ふ さ わ し い 待 遇 を

受 け て い る こ と

休 日 と は 労 働 契 約 上 、  従 業 員 が 働 く 義 務 の な い 日 を い

い、 法 定 休 日 は １ 週 1 日 も し く は 4 週 4 日 の 休 日 で す 。  法 定

休 日 は ０ 時 か ら ２ ４ 時 の 暦 日 単 位 が 原 則 で す 。

P i c k
U p !

副 業 ・ 兼 業 の 場 合 の 労 働 時 間
コ コ が

知りたい

従 業 員 が 希 望 す る な ら

1 日8時間勤務を超えてもいいですか？

１ 日 8 時 間 、 １ 週 4 0 時 間 の 労 働 時 間 は

強 行 規 定 で あ る た め 、  従 業 員 の 希 望 や 同

意 が あ っ て も 働 か せ て は い け ま せ ん 。  時 間 外 労

働 を さ せ る な ら 労 使 間 の 3 6 協 定 を 結 ん で か ら

で す 。  管 轄 の 労 働 基 準 監 督 署 へ の 手 続 き な く 働

か せ た 場 合 は 、 法 違 反 と な り ま す 。

労 働 基 準 法 で は 、 「 労 働 時 間 は 、 事 業 場 を 異 に す る 場

合 に お い て も 、  労 働 時 間 に 関 す る 規 定 の 適 用 に つ い て

は 通 算 す る 。 」 と 規 定 さ れ て お り 、 ま た 、 「 事 業 場 を 異 に

す る 場 合 」  と は 事 業 主 を 異 に す る 場 合 を 含 む と さ れ て

い ま す （ 法 第 3 8 条 ） 。

企 業 は 原 則 と し て 労 働 者 の 副 業 ・  兼 業 先 の 労 働 時 間

も 通 算 し て 管 理 す る 必 要 が あ り ま す の で 、  副 業 ・  兼 業

の 内 容 に つ い て 事 前 に 労 使 双 方 で 十 分 に 確 認 す る こ と

が 重 要 で す 。 副 業 ・ 兼 業 の 場 合 に お け る 労 働 時 間 管 理

や 健 康 管 理 等 に つ い て 、 詳 細 は 「 副 業 ・ 兼 業 の 促 進 に

関 す る ガ イ ド ラ イ ン 」  を 参 照 し て く だ さ い 。

労働基準法における管理監督者の範囲の適正化のために 検 索 労 働 基 準 法 の あ ら ま し 7



6 時間外労働と休日労働
従 業 員 の 残 業 や 休 日 出 勤 は 、 そ の 理 由 を し っ か り と 確 認 し 、

3 6 協 定 の 範 囲 内 で 行 い ま し ょ う 。 残 業 の 理 由 を 問 う こ と が 、

効 果 的 で 、 健 全 な 経 営 に つ な が り ま す 。

時 間 外 労 働 と

休日労働

基本の 時 間 外 労 働 が 制 限 さ れ る ケ ー ス

＜ 以 下 の 従 業 員 は 時 間 外 労 働 が 制 限 さ れ る ＞

「 時 間 外 労 働 」 と は 、 1 日 8 時 間 ・ 1 週 4 0 時 間 （ 特 例

事 業 場 ： 4 4 時 間 ） を 超 え る 残 業 の こ と で 、 「 休 日 労 働 」

と は 、 1 週 1 日 ・ 4 週 4 日 の 休 日 出 勤 の こ と で す 。

従 業 員 に 残 業 や 休 日 出 勤 を 行 わ せ る な ら 、 会 社 と 従

業 員 の 過 半 数 代 表 者 で 協 定 を 結 び 、 管 轄 の 労 働 基 準

監 督 署 へ 届 出 を し て く だ さ い 。

こ の 協 定 は 、 労 働 基 準 法 第 3 6 条 に 定 め ら れ て い る

こ と か ら 「 サ ブ ロ ク 協 定 」 と 呼 ば れ て い ま す （ 3 6 協 定 の

作 成 に つ い て は P . 1 1 参 照 ） 。

妊 産 婦 …  妊 娠 中 、 産 後 1 年 を 経 過 し な い 女 性 が 請 求 し

た 場 合 に は 、 残 業 を 行 わ せ て は な り ま せ ん （ 法

第 6 6 条 ） 。

年 少 者 …  1 8 歳 未 満 の 従 業 員 に は 、 原 則 、 残 業 を さ せ て

は な ら ず 、 深 夜 労 働 （ 2 2 時 か ら 翌 朝 5 時 ） も さ

せ て は い け ま せ ん （ 法 第 6 0 条 、 第 6 1 条 ） 。

危 険 有 害 業 務 に 従 事 す る 者 … … 法 令 で 定 め る 危 険 有

害 業 務 （ ※ ） に 従 事 す る 者 は 、 1 日 の 時 間 外 労 働

が 2 時 間 を 超 え て は な り ま せ ん （ 法 第 3 6 条 ） 。

※ 該 当 業 務 の 詳 細 に つ い て は 、  管 轄 の 労 働 基 準 監 督 署 に お 問 い 合 わ せ

ください。

自 然 災 害 が 起 き た ら …

台 風 や 豪 雨 な ど 自 然 災 害 に よ る 不 可 抗 力 が 原 因 で 、

臨 時 に 残 業 や 休 日 出 勤 を さ せ る 場 合 に は 、  3 6 協 定 に よ ら

な く て も よ い で す 。 労 働 基 準 法 第 3 3 条 に 基 づ き 、 管 轄 の

労 働 基 準 監 督 署 に 許 可 の 申 請 や 届 出 を 行 い ま す 。

＜ 時 間 外 労 働 の 制 限 を 請 求 で き る 従 業 員 ＞

以 下 の 従 業 員 は 、 事 業 の 正 常 な 運 営 に 支 障 を 及 ぼ さ

な い 場 合 に は 、 残 業 を 1 か 月 2 4 時 間 、 1 年 1 5 0 時 間 を 超

え な い も の と す る よ う 請 求 で き ま す 。

請 求 が あ っ た 場 合 、 そ れ ら の 時 間 を 超 え て 残 業 を さ

せ る こ と は で き ま せ ん 。

育 児 中 …  小 学 校 入 学 前 の 子 を 養 育 す る 者 。

介 護 中 …  要 介 護 状 態 の 家 族 の 介 護 を 行 う 者 。

残 業 や 休 日 出 勤 は

従 業 員 と 「 3 6 協 定 」 を

結んでから！

P i c k
U p ! 派 遣 社 員 の 時 間 外 労 働

派 遣 社 員 の 3  6 協 定 は 派 遣 元 が 結 び ま す が 、  派 遣 先 が

そ の 3  6 協 定 の 上 限 規 制 内 で 時 間 外 労 働 を 行 わ せ る 責

任 が あ り ま す 。

P i c k
U p !

「 所 定 労 働 時 間 」 と

「 法 定 労 働 時 間 」 の 違 い

コ コ が
知りたい

所 定 労 働 時 間 は 労 働 契 約 や 就 業 規 則 等 で 定 め て い

る 時 間 の こ と で す 。 例 え ば 、 9 時 か ら 1  7 時 ま で （ 休 憩 １

時 間 ） で あ れ ば 、  1 日 の 所 定 労 働 時 間 は 7 時 間 と な り ま

す 。

一 方 、  法 定 労 働 時 間 は 労 働 基 準 法 で 定 め ら れ た 1  日

８ 時 間 や 1 週 4 0 時 間 の こ と を い い ま す 。

労 働 基 準 法 上 の 時 間 外 労 働 と は 、 所 定 労 働 時 間 （ 例 ：

7 時 間 ） を 超 え る 時 間 の こ と で は な く 、 法 定 労 働 時 間 （ 1

日 8 時 間 、 1 週 4 0 時 間 ） を 超 え る 時 間 の こ と を い い ま す 。

例 え ば 1  日 9 時 間 の 労 働 を し た 場 合 に は 、  時 間 外 労 働

は 1 時 間 で す 。

週 休 2 日 制 の 会 社 で の

土 曜 出 勤 は 「 休 日 労 働 」 で す か ？

法 定 休 日 と は 1 週 1 日 も し く は 4 週 4 日

の 休 日 の こ と を い い ま す 。  法 定 休 日 を 特

定 し て い な い 場 合 は 、 必 ず し も 土 曜 出 勤 が 「 法

定 休 日 労 働 」  と は な り ま せ ん 。  就 業 規 則 等 に よ

り 法 定 休 日 を 特 定 し て お く と 、 確 実 な 休 日 の 取

得 の た め に も よ い で し ょ う 。

「 ス タ ー ト ア ッ プ 労 働 条 件 」 （ 事 業 者 の た め の 労 務 管 理 ・ 安 全 衛 生 診 断 サ イ ト ） に も 詳 し い 説 明 が あ り ま す 。

8 労 働 基 準 法 の あ ら ま し スタートアップ労働条件 検 索



7 残業の上限規制
従 業 員 が

働きやすい会社は、

きっと伸びていく！

働 き 方 改 革 の 一 環 と し て 、 残 業 （ 時 間 外 労 働 ） に 上 限 が 設 け ら れ ま し た 。

残 業 は 必 要 最 低 限 と し 、 従 業 員 の 健 康 や 生 活 時 間 を 確 保 し て く だ さ い 。

会 社 は 従 業 員 を 働 か せ 過 ぎ な い よ う 意 識 を 変 え る こ と が 大 切 で す 。

基本の 時 間 外 労 働 の 特 別 条 項

残 業 に は 上 限 が あ る

働 き 方 改 革 関 連 法 に よ り 罰 則 付 き の 上 限 規 制 が 定 め

られ、 際 限 な く 残 業 を 行 わ せ る こ と が で き な く な り ま し た 。

さ ら に 特 別 で 臨 時 的 な 仕 事 が 発 生 し て も 残 業 は 年

7 2 0 時 間 、 複 数 月 平 均 8 0 時 間 以 内 （ 休 日 出 勤 含 む ） 、 1

か月1 0 0 時 間 未 満 （ 休 日 出 勤 含 む ） と 、 こ ち ら も 法 律 に よ

る 上 限 が 規 制 さ れ ま し た 。

上 限 規 制 に 違 反 し た 場 合 は 、 6 か 月 以 下 の 懲 役 ま た

は 3 0 万 円 以 下 の 罰 金 の 対 象 と な り ま す 。

特 別 条 項 と は 、  残 業 が 4 5 時 間 を 超 え る 場 合 に 適 用 さ

れ る も の で す 。 臨 時 的 な 特 別 の 事 情 が あ り 、 か つ 、 労 使

の 合 意 が あ る 場 合 で も 、  1 か 月 の 残 業 の 上 限 は 休 日 出 勤

を 含 め て 1 0 0 時 間 未 満 と し な け れ ば な り ま せ ん 。 ま た 、 連

続 し た ２ ～ ６ か 月 の 残 業 も 休 日 出 勤 を 含 め て 月 平 均 8 0 時

間 以 内 で な け れ ば な り ま せ ん 。

特 別 条 項 の 適 用 の 際 に は 労 使 で 決 め た 手 続 き が 必

要 で す 。

6

時
間
外
労
働
と

休
日

労
働

1 か 月 残業＋休日出勤 1 0 0 時 間 未 満

2 ～ 6 か 月 残業＋休日出勤 平 均 8 0 時 間 以 内

1 年 残 業 7 2 0 時 間 以 内

7

残

業
の

上

限
規
制

サ ブ ロ ク （ 3 6 ） 協 定 の

残 業 を 1 時 間 で も 減 ら す

１ か 月 4 5 時 間 超 の 残 業 は

年 6 か 月 （ 1 か 月 × 6 回 ） ま で

労 働 基 準 法 第 3  6 条 に

基 づ く 労 使 協 定

■ 残 業 時 間 の 上 限 規 制 臨 時 的 な 特 別 の 事 情 が あ る

と き の み 残 業 し て も よ い 。

た だ し 、 月 1 0 0 時 間 未 満 （ 休

日 出 勤 を 含  む）、複 数 月 平  均

8 0時間（休日出勤を含む）、年

7 2 0 時 間 （ 時 間 外 の み ） 以 内 。

残 業 は 月 4 5 時 間 、

年 3 6 0 時 間 を 超 え な い こ と

法 律 に よ る 上 限

※ １ 年 単 位 の 変 形 労 働 時 間 制 の 場 合 、  残 業 時 間 の 上 限 は 月 4 2 時 間 、

年 3 2 0 時 間 。

※ 特 別 で 臨 時 的 な 事 情 が な け れ ば こ れ を 超 え て は い け な い 。 法 律 に よ る 上 限

残 業 し て も

こ こ ま で ！

コ コ が
知りたい 残 業  月 4 5 時 間 、

年 3 6 0 時 間 ま で

就
業
時

間

従 業 員 に い く ら 注 意 し て も

長 々 と 残 業 し て い て …

従 業 員 が す る 残 業 の 理 由 と し て 、  「 仕

事 が 終 わ ら な い か ら 」  「 残 業 代 が 欲 し い

か ら 」  な ど の 理 由 は 恒 常 的 な 長 時 間 労 働 に 繋

が り ま す 。 裏 を 返 せ ば 、 残 業 を 美 化 す る 社 風 が

あ る の か も し れ ま せ ん 。  残 業 が 減 ら な い 原 因 は

経 営 者 や 管 理 職 、  職 場 風 土 に あ る と 認 識 し 、  自

ら の 変 革 か ら ス タ ー ト で す 。

1 年 間

時間外労働の上限規制わかりやすい解説 検 索 労 働 基 準 法 の あ ら ま し 9



8 上 限 規 制 の 特 例 と 適 用 除 外
20 2 4 年 ４ 月 か ら 、 残 業 の 上 限 規 制 の 適 用 が 猶 予 さ れ て い た 事 業 と 業 務 に つ い て も 、

一 部 特 例 付 き で 適 用 さ れ ま し た 。 ま た 、 適 用 が 除 外 さ れ て い る 業 務 も あ り ま す 。

と は い え 、 長 時 間 労 働 を あ た り ま え の よ う に 行 っ て よ い わ け で は あ り ま せ ん 。

自 主 的 な 取 り 組 み を 行 い 、 従 業 員 の 健 康 や ワ ー ク ラ イ フ バ ラ ン ス を 確 保 し ま し ょ う 。

上 限 規 制 の
特 例 付 き の 業 種

基本の 基本の

適 用 除 外 の 業 務

以 下 の 事 業 と 業 務 に つ い て 残 業 の 上 限 規 制 の 適 用

が 2 0 2 4 （ 令 和 ６ ） 年 ４ 月 １ 日 か ら 一 部 特 例 付 き で 開 始

さ れ ま す 。

【 建 設 事 業 】

建 設 業 に 属 す る 事 業 の 本 店 、  支 店 な ど 。

＜ 2 0 2 4 （ 令 和 6 ） 年 4 月 以 降 の 取 り 扱 い ＞

● 災 害 の 復 旧 ・ 復 興 の 事 業 を 除 き 上 限 規 制 は す べ て 適 用

● 災 害 の 復 旧 ・ 復 興 の 事 業 に 関 し て は 、 時 間 外 労 働 と 休

【 新 技 術 ・ 新 商 品 ま た は 役 務 の 研 究 開 発 業 務 】

た だ し 、 既 存 の 商 品 や サ ー ビ ス に と ど ま る も の や 、 商 品

を 専 ら 製 造 す る 業 務 は 含 ま な い 。

労 働 安 全 衛 生 法 の 改 正 に よ り 、  1 週 間 あ た り 4 0 時 間 を

超 え て 労 働 し た 時 間 が 1 か 月 1  0 0 時 間 を 超 え た 労 働 者 に

対しては、 医 師 の 面 接 指 導 制 度 の 実 施 が 義 務 付 け ら れ た 。

面 接 指 導 を 行 っ た 医 師 の 意 見 を 勘 案 し 、  必 要 が あ る

と き に は 就 業 場 所 や 職 務 内 容 の 変 更 、  有 給 休 暇 の 付 与

な ど の 措 置 を 講 じ な け れ ば な ら な い 。

日 労 働 の 合 計 で 月 1 0 0 時 間 未 満 、  2 ～ 6 か 月 平 均 8 0 時

間 以 内 と す る 規 制 は 適 用 さ れ な い

【 自 動 車 運 転 業 務 】

ト ラ ッ ク や タ ク シ ー ド ラ イ バ ー な ど 自 動 車 を 主 に 運 転 す

る 者 。

＜ 2 0 2 4 （ 令 和 6 ） 年 4 月 以 降 の 取 り 扱 い ＞

残 業 を し な い ・ さ せ な い 雰 囲 気 作 り

残 業 を 発 生 さ せ る 要 因 は 、  「 上 司 や 同 僚 が な か な か 帰 ら

な い 」 「 一 人 が こ な す 仕 事 量 が 多 過 ぎ 」 「 一 部 の 人 間 に 仕 事

● 特 別 条 項 付 き 3 6 協 定 を 締 結 す る 場 合 の 年 間 の 時 間 が 集 中 し て い る 」  「 会 議 や 打 ち 合 わ せ 時 間 が 長 い 」  な ど で す 。

外 労 働 の 上 限 は 年 9 6 0 時 間 帰 り に く さ が 残 業 の 原 因 な ら 、  職 場 で  「 帰 る き っ か け 」

● 時 間 外 労 働 と 休 日 労 働 の 合 計 で 月 1 0 0 時 間 未 満 、 2 ～ を 作 り ま し ょ う 。  消 灯 し て 終 業 時 刻 を 意 識 さ せ る 、  残 業 を

6 か 月 平 均 8 0 時 間 以 内 と す る 規 制 は 適 用 さ れ な い 申 告 制 に す る 、  パ ソ コ ン に 帰 宅 を 促 す メ ッ セ ー ジ を 表 示 す る 、

● 時 間 外 労 働 が 月 4 5 時 間 を 超 え る こ と が で き る の は 年 6 勤 務 管 理 ソ フ ト を 使 っ て デ ー タ を 集 計 し 、  規 定 の 残 業 時 間

か 月 ま で と す る 規 制 は 適 用 さ れ な い

【 医 師 】

医 業 に 従 事 す る 医 師 の う ち  「 医 療 提 供 体 制 の 確 保 に

必 要 な 者 」 。

（ 具 体 的 に は 、  病 院 、  診 療 所 、  介 護 老 人 保 健 施 設 及 び

介 護 医 療 院 に 勤 務 す る 医 師 ）

＜ 2 0 2 4 （ 令 和 6 ） 年 4 月 以 降 の 取 り 扱 い ＞

令 和 ４ 年 １ 月 1  9 日 付 け で 公 布  ・ 告 示 さ れ た 厚 生 労 働

省 令 及 び 厚 生 労 働 省 告 示 に よ り 、  具 体 的 な 残 業 の 上 限

時 間 等 が 示 さ れ た 。

医 師 の 勤 務 先 等 に よ り 適 用 さ れ る 上 限 時 間 が 異 な る 。

を 超 え る 前 に メ ー ル を 送 る な ど 、 残 業 を し な い ・ さ せ な い

雰 囲 気 を 作 る こ と が 大 切 で す 。

10 労 働 基 準 法 の あ ら ま し
時 間 外 労 働 の 上 限 規 制 の 適 用 猶 予 事 業 ・ 業 務 検 索



サブロク

9 3 6 協 定
労 働 基 準 法 第 3 6 条 に

定 め ら れ て い る か ら

「 サ ブ ロ ク 協 定 」 と

いいます

従 業 員 の 残 業 や 休 日 出 勤 は 最 小 限 に と ど め ま し ょ う 。

従 業 員 に 残 業 や 休 日 出 勤 を 行 わ せ る な ら 「 3 6 協 定 」 を 締 結 し 、

管 轄 の 労 働 基 準 監 督 署 へ 届 出 が 必 要 で す 。 8

サブロク

3 6 協 定 の 締 結
基本の

労 働 基 準 法 で は 労 働 時 間 は 原 則 と し て 1 日 8 時 間 お よ

び 1 週 4 0 時 間 以 内 で 、 休 日 は 週 1 日 ま た は 4 週 4 休 と 定

められています。 従 業 員 に こ の 時 間 を 超 え る 残 業 や 休 日

出 勤 を さ せ る た め に は 、 会 社 と 従 業 員 の 代 表 者 と で 「 3 6

協 定 」 を 締 結 し 、 管 轄 の 労 働 基 準 監 督 署 へ 届 出 を し て

く だ さ い 。

「 3 6 協 定 」 を 締 結 し な い ま ま 従 業 員 に 残 業 や 休 日 出

勤 を さ せ た 場 合 は 法 律 違 反 と な り ま す 。 働 き 方 改 革 関

連 法 の 施 行 に よ り 、 協 定 し た 制 限 時 間 を 超 え て 働 か せ

た 場 合 も 同 じ で す 。

③ 有 効 期 間

④ 時 間 外 ・ 休 日 労 働 を 行 わ せ る 必 要 の あ る 具 体 的 な 事 由

⑤ 業 務 の 種 類 … … 業 務 の 区 分 は 細 分 化 し 、 業 務 の 範

囲 を 明 確 に す る

⑥ 労 働 者 数 … … 協 定 締 結 時 の 労 働 者 数

⑦ 法定労働時間数を超える上限時間数（1日、1か月、1年）

⑧ 法 定 休 日 労 働 の 日 数 、 そ の 始 業 ・ 終 業 時 刻

上

限

規

制
の

特

例
と

適

用

除

外

届 出 の 様 式

「 3 6 協 定 」  の 届 出 様 式 に は 、  そ の 内 容 に 応 じ て 次 の

種 類 が あ り ま す 。

9

36

協
定

● 様 式 第 ９ 号 ： 一 般 用 （ P . 4 0 参 照 ）

● 様 式 第 ９ 号 の ２ ： 限 度 時 間 を 超 え て 時 間 外 ・ 休 日 労 働

を 行 わ せ る 場 合

● 様 式 第 ９ 号 の ３ ： 新 技 術 ・ 新 商 品 な ど の 研 究 開 発 業 務

3 6 協 定 を 結 ぶ
に 従 事 す る 労 働 者 に 時 間 外 ・ 休 日 労 働 を 行 わ せ る 場 合

● 様 式 第 ９ 号 の ３ の ２  ： 建 設 事 業  （ 災 害 時 に お け る 復 旧

「 3 6 協 定 」  は 本 店 だ け で な く 各 事 業 場 ご と に 、  そ の 事

業場の使用者と過半数労働者の代表者とで協定を締結し、

残 業 （ 時 間 外 労 働 ） や 休 日 出 勤 （ 休 日 労 働 ） を 行 わ せ る

前に、 管 轄 の 労 働 基 準 監 督 署 に 届 出 が 必 要 で す 。

残 業 や 休 日 出 勤 は 必 要 最 小 限 に と ど め ら れ る べ き

も の で あ り 、  会 社 と 従 業 員 の 双 方 が こ の こ と を 十 分 意

識 し た う え で 「 3 6 協 定 」 を 締 結 す る 必 要 が あ り ま す 。

な お 、 会 社 は 「 3 6 協 定 」 の 範 囲 内 で あ っ て も 労 働 者 に 対

す る 安 全 配 慮 義 務 を 負 い 、  労 働 時 間 が 長 く な る ほ ど 過 労

死 と の 関 連 性 が 強 ま る こ と に 留 意 す る 必 要 が あ り ま す 。

及 び 復 興 の 事 業 ） に お い て 、  時 間 外 ・ 休 日 労 働 を 行

わ せ る 場 合

● 様 式 第 ９ 号 の ３ の ３  ： 建 設 事 業  （ 災 害 時 に お け る 復 旧

及 び 復 興 の 事 業 ） に お い て 、 限 度 時 間 を 超 え て 時 間 外 ・

休 日 労 働 を 行 わ せ る 場 合

● 様 式 第 ９ 号 の ３ の ４  ： 自 動 車 運 転 の 業 務 を 含 む 事 業 に

お い て 、 時 間 外 ・ 休 日 労 働 を 行 わ せ る 場 合

● 様 式 第 ９ 号 の ３ の ５  ： 自 動 車 運 転 の 業 務 を 含 む 事 業 に

お い て 、  限 度 時 間 を 超 え て 時 間 外 ・ 休 日 労 働 を 行 わ

せ る 場 合

● 様 式 第 ９ 号 の ４  ： 医 業 に 従 事 す る 医 師 を 含 む 事 業 に お

過 半 数 労 働 者 の 代 表 者 の 決 め 方
いて、 限 度 時 間 を 超 え て 時 間 外 ・ 休 日 労 働 を 行 わ せ

る 場 合

過 半 数 労 働 者 の 代 表 者 を 決 め る に は 、  次 の 要 件 を 満

た す 必 要 が あ り ま す 。

① 3 6 協 定 を 締 結 す る 者 で あ る こ と を 明 ら か に し て 実 施 さ

れ る 「 投 票 」 「 挙 手 」 な ど の 方 法 に よ る 代 表 者 で あ る こ と 。

親 睦 会 の 代 表 と し て 過 半 数 の 支 持 を 得 て い て も 、 そ れ

だけでは代表となることはできません （ 労 基 則 第 ６ 条 の ２ ） 。

② 管 理 監 督 者 を 含 め た 従 業 員 の 過 半 数 の 支 持 が な さ れ

て い る と 認 め ら れ る 手 続 き が 取 ら れ て い る こ と 。  経 営 者

が 一 方 的 に 指 名 し た 者 や 一 定 の 役 職 者 が 自 動 的 に 代 表

と な っ た 者 は 適 当 な 代 表 と は い え ま せ ん 。

● 様 式 第 ９ 号 の ５ ： 医 業 に 従 事 す る 医 師 を 含 む 事 業 に お

いて、 限 度 時 間 を 超 え て 時 間 外 ・ 休 日 労 働 を 行 わ せ

る 場 合

P i c k
U p !

「36協定」は郵送でも届出できる

「 3 6 協 定 」 は 郵 送 で も 届 け 出 る こ と が で き ま す 。 郵 送

の 場 合 は 、  正 副 2 部 と 返 信 用 封 筒 （ 郵 送 料 は 自 己 負 担 ）

が 必 要 で す 。

3 6 協 定 の 事 項 「36協定」届の電子申請「e-Gov」

「 3 6 協 定 」 に は 以 下 の 決 ま り が あ り ま す 。 3 6 協 定 を 従

業 員 へ 周 知 し ま し ょ う （ 法 第 1 0 6 条 ） 。

① 対 象 期 間 … … １ 年 間 に 限 る

② １ 年 の 起 算 日 … … 対 象 期 間 の 初 日

管 轄 の 労 働 基 準 監 督 署 へ の 届 出 は 、 電 子 政 府 の 総 合 窓

口 「 e - G o v 」 （ イ ー ガ ブ ） よ り 電 子 申 請 が 可 能 。 こ れ な ら 労 基

署 に 出 向 か な く て も 、 い つ で も 申 請 で き ま す 。 厚 生 労 働 省

の サ イ ト 「 労 基 法 等  電 子 」 を 検 索 し て く だ さ い 。

１ 口

メモ

3 6 協 定 を 作 る と き は 、 「 時 間 外 労 働 ・ 休 日 労 働 に 関 す る 協 定 届 」 の 様 式 （ １ 枚 目 ） の 右 上 欄 「 労 働 保 険 番 号 」 と

「 法 人 番 号 」  も必ず記載してください。 労 働 基 準 法 の あ ら ま し 1  1



1 0 労働時間 ・ 変形労働時間制
仕 事 の 繁 閑 や 特 殊 性 に 応 じ て 、 勤 務 時 間 の 配 分 な ど を 取 り 決 め る 制 度 を

「 変 形 労 働 時 間 制 」 と い い ま す 。

導 入 の 際 は 、 就 業 規 則 や 労 使 協 定 を 整 備 し ま し ょ う 。

基本の

変 形 労 働 時 間 制 と は

＜ 時 間 外 労 働 時 間 の 算 定 方 式 ＞

① 1 日 の 所 定 労 働 時 間 （ 8 時 間 以 上 ） を 超 え る 時 間

② 1 週 の 所 定 労 働 時 間 （ 4 0 時 間 以 上 ） を 超 え る 時 間

「 変 形 労 働 時 間 制 」 と は 、 季 節 に よ る 繁 忙 期 や 閑 散

期 の あ る 業 種 や 、 月 初 や 月 末 な ど 特 定 週 が 繁 忙 に な る

業 種 な ど で 採 用 さ れ る 、 勤 務 時 間 の 配 分 な ど を 取 り 決

め る 制 度 で す 。 仕 事 の ム ラ を な く す こ と で 、 全 体 と し て

労 働 時 間 を 短 縮 す る こ と が 可 能 で す 。 1 か 月 単 位 と 1

年 単 位 の 変 形 労 働 時 間 制 度 が あ り 、 2 か 月 や 3 か 月 単

位 も 可 能 で す 。

③ 変 形 期 間 中 の 法 定 の 総 枠 を 超 え る 時 間 ー （ ① ＋ ② ）

＜ 採 用 す る た め の 手 続 き ＞

従 業 員 を １ か 月 単 位 の 変 形 労 働 時 間 制 で 採 用 す る と

きは、 労 使 協 定 の 締 結 ま た は 就 業 規 則 等 に 制 度 を 明 記

し ま す 。

労 使 協 定 で あ れ ば 管 轄 の 労 働 基 準 監 督 署 に 届 出 を

し て く だ さ い 。  労 使 協 定 で 定 め る 事 項 は 、  ① 各 日 の 労 働

時 間 数 （ 就 業 規 則 等 が あ る 場 合 は 始 業 ・ 終 業 時 刻 ） 、

② 各 週 の 労 働 時 間 数 で す 。

1 か 月 単 位 の 変 形 労 働 時 間 制

1 か 月 以 内 の 一 定 の 期 間 を 平 均 し て 1 週 間 の 労 働 時 間

が 4 0 時 間 （ 特 例 事 業 場 は 4 4 時 間 ） 以 内 に 収 ま る と き に 、

あ ら か じ め 1 日 の 労 働 時 間 数 や 休 日 数 を 決 め て お け ば 、  1

日8時間、 1 週 4 0 時 間  （ 4 4 時 間 ） を 超 え て も 法 定 労 働 時 間

と し て 取 り 扱 わ れ ま す （ 法 第 3 2 条 の ２ ） 。

シ フ ト 表 を 作 成 す る な ど し て 、  下 表 の 時 間 に 収 ま っ て

い る か を 確 認 し ま し ょ う 。

1 年 単 位 の 変 形 労 働 時 間 制

＜ 1 か 月 単 位 の 変 形 労 働 時 間 制 の 最 長 労 働 時 間 ＞

時 季 に よ っ て 繁 閑 が あ る 会 社 は 、  １ か 月 を 超 え １ 年 以

内 で 、  1 週 間 の 労 働 時 間 が 平 均 4 0 時 間 （ 特 例 事 業 場 も

同 じ ）  以 内 に 収 ま る と き 、  あ ら か じ め 1 日 の 労 働 時 間 と 休 日

（ 労 働 日 ） を 決 め て お け ば 、  1日8時間、 1 週 4 0 時 間 を 超

えても、 法 定 労 働 時 間 と し て 取 り 扱 わ れ ま す  （ 法 第 ３ ２ 条

の ４ ） 。

なお、 年 単 位 の 変 形 労 働 時 間 制 の 趣 旨 か ら 、  原 則 と

し て 適 用 期 間 の 途 中 で の 休 日 の 変 更 は で き ま せ ん 。

暦 日 数 月 の 労 働 時 間 の 総 枠

3 1 日 1 7 7 . 1 時 間 （ 特 例 事 業 場 は 1  9 4  . 8 時 間 ）

3 0 日 1 7 1  . 4 時 間 （ 特 例 事 業 場 は 1  8 8 . 5 時 間 ）

2 9 日 1 6 5  . 7 時 間 （ 特 例 事 業 場 は 1  8 2  . 2 時 間 ）

2 8 日 1 6 0 . 0 時 間  （ 特 例 事 業 場 は 1  7 6  . 0 時 間 ）

＜ １ 年 単 位 の 変 形 労 働 時 間 制 の 要 件 ＞

● 1 日 の 所 定 労 働 時 間 の 限 度 は 1 0 時 間 ま で

● 1 週 の 所 定 労 働 時 間 の 限 度 は 5 2 時 間 ま で

● 対 象 期 間 の 労 働 日 数 は 1 年 2 8 0 日 以 内 （ 対 象 期 間 が 3 か

月 以 内 の 場 合 は 制 限 な し ）

● 対 象 期 間 が ３ か 月 を 超 え る 場 合 、 労 働 時 間 が 4 8 時 間

例 あ る 飲 食 店 の 場 合 。  月 曜 日 か ら 木 曜 日 ま で の 労 働 時 間

が 1 日 1  0 時 間 で 、  金 曜 日 か ら 日 曜 日 は 休 日 の 変 形 労 働

時 間 制

を 超 え る 週 は 連 続 ３ 週 以 下 。 ま た 、 対 象 期 間 を 3 か 月

ご と に 区 分 し た 各 期 間 で 、  労 働 時 間 が 4 8 時 間 を 超 え

る 週 の 初 日 が ３ 回 以 下 。

日 月 火 水 木 金 土

休 1 0 時 間 1 0 時 間 1 0 時 間 1 0 時 間 休 休

● 連 続 労 働 日 数 は 、 原 則 6 日 ま で

合 計

週 4 0 時 間

1日1 0 時 間 （ 8 時 間 超 ） で も

時 間 外 労 働 と  し て 扱 わ れ な い

＜ 時 間 外 労 働 時 間 の 算 定 方 式 ＞

① 1 日 の 所 定 労 働 時 間 （ 8 時 間 以 上 ） を 超 え る 時 間

② 1 週 の 所 定 労 働 時 間 （ 4 0 時 間 以 上 ） を 超 え る 時 間

例 あ る 小 売 店 の 場 合 。 月 曜 日 か ら 土 曜 日 ま で 1 日 7 時 間 労

③ 変 形 期 間 中 の 法 定 の 総 枠 を 超 え る 時 間 ー （ ① ＋ ② ）

＜ 採 用 す る た め の 手 続 き ＞

働 で 、 月 の 休 日 数 が 6 日 の 変 形 労 働 時 間 制 （ 2 月 の 場 合 ）

第 1 週 第 2 週 第 3 週 第 4 週

4 2 時 間 4 2 時 間 2 8 時 間 4 2 時 間

合 計

月1 5 4 時 間

1 週 4 0 時 間 を 超 え て も

月 の 所 定 労 働 時 間 内 な ら ば O  K

労 使 協 定 を 締 結 し 、 管 轄 の 労 働 基 準 監 督 署 へ 届 出 が

必 要 で す 。

従 業 員 を １ 年 単 位 の 変 形 労 働 時 間 制 で 採 用 す る と き は 、

対 象 期 間 の 所 定 労 働 時 間 を 2 0 8 5 . 7 時 間 、  2091 . 4時間

（ う る う 年 ） 以 下 の 時 間 に 収 め ま す 。 対 象 期 間 の 休 日 カ レ

ン ダ ー な ど を 作 成 し て 確 認 し ま し ょ う 。

12 労 働 基 準 法 の あ ら ま し
１年単位の変形労働時間制 リーフレット 検 索



11 労働時間・事業場外みなし労働時間制
出 張 な ど 外 出 し て 行 う 勤 務 で 、 労 働 時 間 の 算 定 が 困 難 な と き は 、

所 定 労 働 時 間 や 労 使 協 定 で 定 め た 時 間 を 労 働 時 間 と し て み な す こ と が で き ま す 。

仕 事 の 内 容 を 踏 ま え て 、 そ の 適 用 の 可 否 に つ い て 検 討 し ま し ょ う 。 10

事 業 場 外 み な し 労 働

時 間 制 と は

基本の テ レ ワ ー ク へ の 適 用

「 事 業 場 外 み な し 労 働 時 間 制 」 （ み な し 労 働 時 間 制 ）

と は 、 従 業 員 が 「 会 社 の 外 」 で 仕 事 を し 、 か つ 、 「 労 働

時 間 を 算 定 す る こ と が 難 し い 」 場 合 に 、 あ ら か じ め 決 め

ら れ た 時 間 を 働 い た と み な す 制 度 で す （ 法 第 3 8 条 の ２ ） 。

「 み な し 労 働 時 間 制 」 は 、 会 社 が 1 日 の 労 働 時 間 を 8

時 間 と み な せ ば 、 従 業 員 が 9 時 間 外 出 し て い て も 9 時

間 の 労 働 時 間 と す る 必 要 は あ り ま せ ん 。 し か し 、 逆 に 従

業 員 が 外 で 6 時 間 し か 働 か な い 日 が あ っ て も、その日は

8 時 間 と し て 取 り 扱 う 必 要 が あ り ま す 。

従 業 員 が テ レ ワ ー ク で 勤 務 し 、 次 の ① 及 び ② の い ず

れ も 満 た す 場 合 に は 、 み な し 労 働 時 間 制 を 適 用 す る こ と

が で き ま す 。

① P C 等 の 情 報 通 信 機 器 が 、 使 用 者 の 指 示 に よ り 常 時 通

信 可 能 な 状 態 に お く こ と と さ れ て い な い こ と

（ 具 体 例 ） 勤 務 時 間 中 に 、 労 働 者 が 自 分 の 意 思 で 通 信 回 線 自 体 を 切 断

す る こ と が で き る 場 合  / 勤 務 時 間 中 は 通 信 回 線 自 体 の 切 断

は で き ず 、 使 用 者 の 指 示 は 情 報 通 信 機 器 を 用 い て 行 わ れ る が 、

労 働 者 が 情 報 通 信 機 器 か ら 自 分 の 意 思 で 離 れ る こ と が で き 、

応 答 の タ イ ミ ン グ を 労 働 者 が 判 断 す る こ と が で き る 場 合  / 会

社支給の携帯電話等を所持していても、その応答を行うか否か、

又 は 折 り 返 し の タ イ ミ ン グ に つ い て 労 働 者 に お い て 判 断 で き る

場 合

② 随 時 使 用 者 の 具 体 的 な 指 示 に 基 づ い て 業 務 を 行 っ て

い な い こ と

（ 具 体 例 ） 使 用 者 の 指 示 が 、 業 務 の 目 的 、 目 標 、 期 限 等 の 基 本 的 事 項

に と ど ま り 、 一 日 の ス ケ ジ ュ ー ル （ 作 業 内 容 と そ れ を 行 う 時 間 等 ）

を あ ら か じ め 決 め る な ど 作 業 量 や 作 業 の 時 期 、 方 法 等 を 具 体

的 に 特 定 す る も の で は な い 場 合

労

働

時

間
・

変

形

労

働

時

間

制
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例 所 定 労 働 時 間 が 8 時 間 で

外 勤 の 通 常 必 要 時 間 が 8 時 間 の 場 合

労

働

時
間
・

事

業

場

外
み

な
し

労

働

時

間

制

き ょ う は 仕 事 が

1 7 時 で 終 わ っ た わ
労 働 時 間 の 算 定 方 法

7 時 間

外 勤 休 憩 外 勤

8 時 間

働 い た と

み な す

時 9 1 0  1 1  1 2  1 3  1 4  1 5  1 6  1 7  1 8  1 9  2 0  2 1

き ょ う は 帰 り が

1 9 時 に な っ ち ゃ っ た

9 時 間

「 み な し 労 働 時 間 制 」 は 、 次 の ３ つ の 方 法 で 労 働 時 間

を み な す こ と が で き ま す 。

① 所 定 労 働 時 間

② 通 常 必 要 時 間 （ 事 業 場 外 の 勤 務 を 行 う た め に 、 通 常 所

定 労 働 時 間 を 超 え て 勤 務 す る こ と が 必 要 で あ る 場 合 に 、

そ の 勤 務 を 行 う た め に 通 常 必 要 と さ れ る 時 間 ）

③ ② の 場 合 で 労 使 協 定 を 結 ん だ と き （ 事 業 場 外 労 働 の 実

際 に 必 要 と さ れ る 時 間 を 平 均 し た 時 間 ）

外 勤 休 憩 外 勤

8 時 間

働 い た と

み な す

※ 勤 務 実 態 を 踏 ま え て 協 議 し た う え で 決 め る こ と が 適 当 で す の で 、  突 発 的

に 生 じ る も の は 別 と し て 、  常 態 と し て 行 わ れ て い る 場 合 は 、  で き る 限 り 労

使 協 定 を 結 ぶ こ と が 望 ま し い で す 。

時 9 1 0  1 1  1 2  1 3  1 4  1 5  1 6  1 7  1 8  1 9  2 0  2 1

み な し 労 働 時 間 制 の 対 象 業 務

※ ② ③ の 場 合 に 、  労 働 時 間 の 一 部 を 事 業 場 内 で 勤 務 し た と き は 、  その事

業 場 内 の 勤 務 時 間 は 別 途 に 把 握 し な け れ ば な ら ず 、 「 み な す 」 こ と は で き

ま せ ん 。 し た が っ て 、 ② ， ③ の 場 合 、 労 働 時 間 の 一 部 を 事 業 場 内 で 勤 務

し た 日 の 労 働 時 間 は 、  別 途 把 握 し た 事 業 場 内 の 勤 務 時 間 数 と み な し 労

働時間制により算定される事業場外での勤務時間数の合計時間となります。

み な し 労 働 時 間 制 の 対 象 業 務 は 、  事 業 場 外 に お け る

勤 務 で あ り 、  使 用 者 の 具 体 的 な 指 揮 監 督 が 及 ば ず 、  労

働 時 間 の 算 定 が 困 難 な 業 務 で す 。

P i c k
U p ! テレワークとは

＜ 労 働 時 間 の 算 定 が 困 難 と は い え な い ケ ー ス ＞

何人かのグループで事業場外において勤務する場合で、

そ の メ ン バ ー の 中 に 労 働 時 間 の 管 理 を す る 者 が い る 。

事 業 場 外 に お い て 勤 務 す る 場 合 で 、  携 帯 電 話 や 無 線

機 な ど に よ っ て 随 時 使 用 者 の 指 示 を 受 け な が ら 勤 務 し

て い る 。

予 め 訪 問 先 や 帰 社 時 刻 な ど 事 業 場 外 の 勤 務 に つ い

て 具 体 的 な 指 示 を 受 け 、  事 業 場 外 で 勤 務 す る 。

テ レ ワ ー ク と は 、 「 在 宅 勤 務 」 「 サ テ ラ イ ト オ フ ィ ス 勤 務 」

「 モ バ イ ル 勤 務 」  な ど 、  所 属 す る オ フ ィ ス 等 か ら 離 れ た

場 所 で 、  情 報 通 信 技 術 を 活 用 し て 働 く こ と を い い ま す 。

テ レ ワ ー ク は こ の 特 性 の た め 、  始 業  ・ 終 業 時 刻 、  中 抜

け 時 間 な ど の 労 働 時 間 の 管 理 方 法 な ど に つ い て 、  適 正

な ル ー ル 作 り を す る こ と が 必 要 で す 。  詳 し く は 「 テ レ ワ

ー ク の 適 切 な 導 入 及 び 実 施 の 推 進 の た め の ガ イ ド ラ イ ン 」

を 参 照 し て く だ さ い 。

「事業場外労働に関するみなし労働時間制」 の適正な運用のために 検 索 労 働 基 準 法 の あ ら ま し 13



12 労働時間 ・フレックスタイム制
「 フ レ ッ ク ス タ イ ム 制 」 は 従 業 員 が 日 々 の 始 業 ・ 終 業 時 刻 を 自 ら 決 め る

こ と に よ っ て 、 生 活 と 仕 事 の 調 和 を 図 り な が ら 効 率 的 に 働 く こ と が

で き る 制 度 で す 。 労 働 生 産 性 の 向 上 、 従 業 員 の 定 着 も 期 待 で き ま す 。

基本の

フ レ ッ ク ス タ イ ム 制 と は

を 超 え る 場 合 に は 、  加 え て 1 か 月 ご と に 週 平 均 5 0 時 間 を

超 え て 働 か せ る の も 時 間 外 労 働 時 間 で す 。

「 フ レ ッ ク ス タ イ ム 制 」 と は 、 3 か 月 以 内 の 一 定 期 間

の 総 枠 時 間 を あ ら か じ め 決 め 、 そ の 範 囲 で 従 業 員 に 始

業 と 終 業 時 刻 を 自 由 に 決 定 さ せ る も の で す 。 そ の と き 、

1 日 8 時 間 ・ 1 週 4 0 時 間 を 超 え て 労 働 さ せ る こ と が で

き ま す （ 法 第 3 2 条 の ３ ） 。

清 算 期 間 が 3 か 月 に 延 長 さ れ た

2 0 1  9 （ 平 成 3 1 ） 年 4 月 1 日 に 働 き 方 改 革 の 一 環 と し て 、

「 フ レ ッ ク ス タ イ ム 制 」  に 関 す る 法 改 正 が 施 行 さ れ ま し た 。

そ の 一 つ が 労 働 時 間 の 調 整 を 行 う こ と の で き る 清 算 期 間

フ レ ッ ク ス タ イ ム 制 で 定 め る こ と の 延 長 で 、  従 来 の 1 か 月 か ら 法 改 正 で 3 か 月 と な り ま し た 。

こ れ に よ っ て ワ ー ク ・ ラ イ フ ・ バ ラ ン ス を 考 え た 働 き 方 が 、
「 フ レ ッ ク ス タ イ ム 制 」 は 清 算 期 間 な ど を 会 社 と 従 業 員 と

で 話 し 合 い 、 労 使 協 定 お よ び 就 業 規 則 等 で 定 め ま す 。 始

業 や 終 業 時 刻 の 決 定 を 従 業 員 に 委 ね る 制 度 で す が 、 経

営 者 が 労 働 時 間 の 管 理 を し な く て も よ い も の で は あ り ま せ

ん 。 対 象 期 間 が １ か 月 を 超 え る 場 合 は 、 管 轄 の 労 働 基 準

監 督 署 へ の 労 使 協 定 の 届 出 が 必 要 で す 。

＜ 労 使 協 定 で 定 め る こ と ＞

① 対 象 労 働 者 の 範 囲

② 清 算 期 間 （ 対 象 期 間 ）

③ 清 算 期 間 に お け る 総 労 働 時 間 … … 清 算 期 間 に お け る

法定労働時間の総枠（40時間×清算期間の暦日数÷７）

に 収 め な け れ ば な ら な い 。

週 休 ２ 日 制 な ら 所 定 労 働 日 数 × ８ 時 間 を 清 算 期 間 内 の

労 働 時 間 の 限 度 と す る こ と が で き る 。

清 算 期 間 が １ か 月 を 超 え る 場 合 、 １ か 月 ご と の 労 働 時

間 が １ 週 平 均 5 0 時 間 を 超 え な い こ と が 必 要 。

④ 1 日 の 標 準 労 働 時 間 … … 年 休 を 取 得 し た 際 に 支 払 わ れ

る 賃 金 の 算 定 基 礎 と な る 労 働 時 間 の 長 さ を 定 め る も の

⑤ コ ア タ イ ム （ 任 意 設 定 ） … … 必 ず 勤 務 す る 時 間 帯

⑥ フレキシブルタイム（任意設定）……勤務してよい時間帯

＜ 時 間 外 労 働 時 間 の 算 定 方 法 ＞

清 算 期 間 を 通 じ て 法 定 労 働 時 間 の 総 枠 を 超 え た 時 間

が 残 業 （ 時 間 外 労 働 時 間 ） と な り ま す 。 清 算 期 間 が 1 か 月

3 か 月 単 位 で で き る よ う に な り ま し た 。

フ レ ッ ク ス タ イ ム 制 の 清 算 期 間 延 長 の イ メ ー ジ

（ 改 正 前 ）

清 算 期 間 の 上 限 ： 1 か 月

労 働

時 間

1 か 月 単 位 で 清 算 す る

た め 、 こ の 分 の 割 増 賃

金 を 支 払 う 必 要 あ り

所 定 労 働 時 間

所 定 労 働 時 間 に

満 た な い 場 合 、

欠 勤 扱 い

1 か 月 目  2 か 月 目  3 か 月 目

（ 改 正 後 ）

清 算 期 間 の 上 限 ： 3 か 月

労 働

時 間

3 か 月 単 位 で 清 算 す る

た め 、 こ の 部 分 の 割 増

賃 金 は 不 要

1 か 月 目 に 働 い た 時 間

所 定 労 働 時 間 と 相 殺 す る た め 、  欠 勤

扱 い に な ら な い

力 を 合 わ せ て 、 働 き や す い 職 場 を 作 ろ う ！

1 か 月 目  2 か 月 目  3 か 月 目

14 労 働 基 準 法 の あ ら ま し
フレックスタイム制のわかりやすい解説＆導入の手引き 検 索



13 労働時間・裁量労働制 裁 量 労 働 制 の

採 用 は

慎 重 に

「 裁 量 労 働 制 」 は 要 件 に 合 っ て い な け れ ば 無 効 。

労 働 時 間 を み な し 時 間 と し て も 、 厳 格 な 運 用 を し 、 会 社 は 従 業 員 の

労 働 時 間 の 状 況 を 把 握 し 、 健 康 管 理 を 行 わ な け れ ば な り ま せ ん 。 12

基本の 8 同 意 の 撤 回 の 手 続 き

裁 量 労 働 制 と は
9 協 定 の 有 効 期 間

10 4 、 5 、 6 、 8 に 関 す る 対 象 労 働 者 ご と の 記 録 の 保 存

（ 期 間 満 了 後 ５ 年 間  （ 当 面 は ３ 年 間 ） ）

労

働

時
間
・

フ

レ

ッ

ク

ス

タ

イ
ム

制

「 裁 量 労 働 制 」 と は 業 務 の 性 質 上 そ の や り 方 を 大 幅 に

従 業 員 の 裁 量 に 委 ね る 必 要 の あ る 職 種 に お い て 、 あ ら

かじめ労使間で定めた時間を労働時間とみなす制度です。

適 用 業 務 の 範 囲 は 厚 生 労 働 省 が 定 め た 業 務 に 限 定 さ れ

て お り 、 「 専 門 業 務 型 」 と 「 企 画 業 務 型 」 が あ り ま す 。

※ 下 線 部 は 2 0 2 4 年 ４ 月 １ 日 以 降 、  追 加 で 必 要 と な る 事 項
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企 画 業 務 型 裁 量 労 働 制

「 企 画 業 務 型 裁 量 労 働 制 」 は 、 本 社 ・ 本 店 な ど の 事 業 場

において、 一 定 の 要 件 を 満 た し た 場 合 に 限 り 、  あ ら か じ め

定めた時間を働いたものとみなす制度です （法第38条の４）。

労

働

時

間
・

裁

量

労

働

制

専 門 業 務 型 裁 量 労 働 制

「 専 門 業 務 型 裁 量 労 働 制 」  は、 下 記 の 2 0 業 務 に 限 り 、

従 業 員 と の 労 使 協 定 を 締 結 す る こ と に よ り 導 入 で き ま す

（ 法 第 3 8 条 の ３ ） 。

＜ 対 象 業 務 ＞

1 新 商 品 、 新 技 術 の 研 究 開 発 ま た は 人 文 、 自 然 科 学 に

関 す る 研 究

＜ 対 象 業 務 ＞

本 社 ・ 本 店 な ど に お け る 事 業 の 運 営 に つ い て の 企 画 、

立 案 、  調 査 お よ び 分 析

＜ 導 入 要 件 ＞

① 労 使 委 員 会 の 設 置  （ 労 使 委 員 会 は 会 社 と 従 業 員 と

で 構 成 ） 、 ② 労 使 委 員 会 の 決 議 、 ③ 決 議 の 届 出

2 情 報 処 理 シ ス テ ム の 分 析 ま た は 設 計

3 新 聞 、 出 版 、 放 送 に お け る 取 材 、 編 集

4 衣 服 、 室 内 装 飾 、 工 業 製 品 、 広 告 な ど の 新 た な デ ザ

＜ 労 使 委 員 会 で の 決 議 事 項 ＞

次 の 事 項 に つ い て 5 分 の 4 以 上 の 多 数 に よ り 決 議 し な

け れ ば な ら な い 。  また、 決 議 は 管 轄 の 労 働 基 準 監 督 署

へ 届 出 を す る こ と 。

イ ン の 考 案

5 放 送 番 組 、 映 画 な ど の プ ロ デ ュ ー サ ー ま た は デ ィ レ ク

タ ー の 業 務

6 コピーライター

7 システムコンサルタント

8 インテリアコーディネーター

9 ゲ ー ム 用 ソ フ ト ウ ェ ア の 創 作

10 証 券 ア ナ リ ス ト

11 金 融 工 学 な ど の 知 識 を 用 い て 行 う 金 融 商 品 の 開 発

1 対 象 業 務 の 範 囲

2 対 象 労 働 者 の 範 囲

3 み な し 労 働 時 間

4 労 働 時 間 の 状 況 に 応 じ た 健 康 ・ 福 祉 確 保 措 置

5 対 象 労 働 者 か ら の 苦 情 処 理 に 関 す る 措 置

6 制 度 の 適 用 に 関 す る 労 働 者 の 同 意 の 取 得

7 不 同 意 者 の 不 利 益 取 り 扱 い の 禁 止

8 制 度 の 適 用 に 関 す る 同 意 の 撤 回 の 手 続 き

9 対 象 労 働 者 の 賃 金 ・ 評 価 制 度 の 変 更 を す る 場 合 に 、

12 大 学 に お け る 教 授 、 研 究

13 M & A ア ド バ イ ザ ー

14 公 認 会 計 士

15 弁 護 士

労 使 委 員 会 に 変 更 内 容 の 説 明 を 行 う こ と

10 決 議 の 有 効 期 間 の 定 め

11 4 、 5 、 6 、 8 に 関 す る 対 象 労 働 者 ご と の 記 録 の 保 存

（ 期 間 満 了 後 ５ 年 間 （ 当 面 は ３ 年 間 ） ）

16 建 築 士 （ 1 級 、 2 級 建 築 士 、 木 造 建 築 士 ） ※ 下 線 部 は 2 0 2 4 年 ４ 月 １ 日 以 降 、  追 加 で 必 要 と な る 事 項

17 不 動 産 鑑 定 士

18 弁 理 士

19 税 理 士

※ 決 議 の 有 効 期 間 の 始 期 か ら 起 算 し て 初 回 は ６ か 月 以 内 に １  回、 そ の 後

１ 年 以 内 ご と に １ 回 、 労 働 時 間 の 状 況 、 健 康 ・ 福 祉 確 保 措 置 の 状 況

を 管 轄 の 労 働 基 準 監 督 署 へ 報 告 す る こ と が 必 要 で す 。

20 中 小 企 業 診 断 士

＜ 労 使 協 定 で 定 め る 事 項 ＞

1 対 象 業 務 裁量労働制の深夜労働、 休日労働について
2 み な し 労 働 時 間

「 裁 量 労 働 制 」 で 深 夜 労 働 を 行 わ せ た 場 合 、 深 夜 労 働 の
3 業 務 の 遂 行 手 段 、 時 間 配 分 の 決 定 な ど に 関 し 具 体

的 な 指 示 を し な い こ と
規 定 や 休 憩 の 規 定 は 適 用 さ れ ま す の で 、 深 夜 労 働 は 適 正

4 対 象 業 務 に 従 事 す る 労 働 者 の 健 康 ・ 福 祉 確 保 措 置
に 把 握 し て お か な け れ ば な り ま せ ん 。

5 対 象 労 働 者 か ら の 苦 情 に 関 す る 措 置
ま た 、  「 裁 量 労 働 制 」  の 休 日 労 働 に お け る み な し 労 働 時

6 制 度 の 適 用 に 関 す る 労 働 者 の 同 意 の 取 得 間 を 定 め て い れ ば 、 休 日 に も 「 裁 量 労 働 制 」 を 適 用 で き ま

7 不 同 意 者 の 不 利 益 取 り 扱 い の 禁 止 す が 、  そ う で な け れ ば 実 際 の 労 働 時 間 と な り ま す 。

令和５年改正労働基準法施行規則等に係る裁量労働制に関するＱ＆Ａ 検 索 労 働 基 準 法 の あ ら ま し 15



14 労働時間・勤務間インターバル制度高度プロフェッショナル制度

働 き や す く 活 力 の あ る 職 場 に す る た め 、 従 業 員 の 健 康 管 理 を し つ つ 、

さ ま ざ ま な 労 働 時 間 制 度 の 導 入 を 検 討 し ま し ょ う 。

働 き 方 改 革 の 一 環 と し て 生 ま れ た 制 度 を 紹 介 し ま す 。

基本の 高 度 プ ロ フ ェ ッ シ ョ ナ ル 制 度

働 き 方 改 革 を 進 め よ う

働 き 方 改 革 で は 労 働 時 間 の 短 縮 と 労 働 条 件 の 改 善 、

多 様 で 柔 軟 な 働 き 方 の 実 現 を め ざ し て い ま す 。 会 社 は

従 業 員 の 会 社 生 活 の 充 実 を 責 務 と し 、 従 業 員 の 健 康

を 維 持 す る こ と が 求 め ら れ ま す 。

勤 務 間 イ ン タ ー バ ル 制 度

「 勤 務 間 イ ン タ ー バ ル 制 度 」 と は 、  終 業 時 刻 か ら 次 の

始 業 時 刻 の 間 に 、  一 定 時 間 以 上 の 休 息 時 間  （インター

バ ル 時 間 ）  を 確 保 す る 仕 組 み を い い ま す 。

働 き 方 改 革 関 連 法 に よ り 労 働 時 間 等 設 定 改 善 法 が 改

正 さ れ 、  勤 務 間 イ ン タ ー バ ル 制 度 を 導 入 す る こ と が 会 社

の 努 力 義 務 と な り ま し た 。

健 康 確 保 の た め に も 勤 務 間 イ ン タ ー バ ル 制 度 の 導 入 を

検 討 し ま し ょ う 。

例 1 1 時 間 の 休 息 時 間 を 確 保 す る た め に

始 業 時 間 を 後 ろ 倒 し に す る 場 合

8 時 1 7 時 2 1 時 2 3 時 8 時  1 0 時

労 働 時 間 残 業 休 息 時 間 （ 1  1 時 間 ） 始 業 始 業 時 間 を

後 ろ 倒 し に す る

始 業 終 業 勤 務 終 了

労 働 時 間 残 業 休 息 時 間 （ 1  1 時 間 ） 始 業

始 業 終 業 勤 務 終 了

勤 務 間 の

イ ン タ ー バ ル

※ 「 8 〜 ‱踰 膞 艶 苜 苅 臰 鍵 芭 芢 芽 苠 苌 苆 苝 苈 膷 镶 電 艀 苠 芠 苨 苜 膷 B 

労 働 時 間 制 度 の 相 談 窓 口

長東崎京労働局では、 全 労 働 基 準 監 督 署 に 「 労 働

時 間 相 談 ・ 支 援 コ ー ナ ー 」 を 設 け 、 改 正 労 働 基 準

法をはじめ、 労 働 時 間 に 関 す る ご 相 談 を 受 け 付 け

て い ま す 。 ご 相 談 は 無 料 、 秘 密 厳 守 で す 。

詳 し く は 最 寄 り の 労 働 基 準 監 督 署 ま で 、 ぜ ひ お

気 軽 に ご 利 用 く だ さ い （ P . 4 2 に 一 覧 表 が あ り ま す ） 。

「 高 度 プ ロ フ ェ ッ シ ョ ナ ル 制 度 」 と は 、 法 律 で 定 め ら れ

た 高 度 の 専 門 的 知 識 を 有 し 、 職 務 の 範 囲 が 明 確 で 、 一

定 の 収 入 要 件 （ 年 収 1 , 0 7 5 万 円 以 上 ） を 満 た す 従 業 員

が 対 象 で す 。 労 使 委 員 会 の 決 議 お よ び 労 働 者 本 人 の

同 意 を 前 提 と し て 、 健 康 ・ 福 祉 確 保 措 置 な ど を 講 じ る

こ と に よ り 、 労 働 基 準 法 に 定 め ら れ た 労 働 時 間 や 休 日

な ど の 規 定 が 適 用 外 と な る も の で す （ 法 第 4 1 条 の ２ ） 。

高 度 プ ロ フ ェ ッ シ ョ ナ ル 制 度 は 、 労 働 時 間 な ど の 規 定

の 適 用 が な い た め 、 厳 格 な 手 続 き と 運 用 が 必 要 で す 。

＜ 対 象 と な る 業 務 ＞

1 金 融 工 学 な ど の 知 識 を 用 い て 行 う 金 融 商 品 の 開 発 業 務

2 資 産 運 用 の 業 務 ま た は 有 価 証 券 の 売 買 そ の 他 の 取

引 の 業 務 の う ち 、 投 資 判 断 に 基 づ く 資 産 運 用 の 業 務 、

投 資 判 断 に 基 づ く 資 産 運 用 と し て 行 う 有 価 証 券 の 売

買 そ の 他 の 取 引 の 業 務 、 投 資 判 断 に 基 づ き 自 己 の 計

算 に お い て 行 う 有 価 証 券 の 売 買 そ の 他 の 取 引 の 業 務

3 有 価 証 券 市 場 に お け る 相 場 な ど の 動 向 ま た は 有 価 証

券 の 価 値 な ど の 分 析 、 評 価 、 こ れ に 基 づ く 投 資 に 関 す

る 助 言 の 業 務

4 顧 客 の 事 業 の 運 営 に 関 す る 重 要 な 事 項 に つ い て の 調

査 、 分 析 、 こ れ に 基 づ く 当 該 事 項 に 関 す る 考 案 、 助 言

の 業 務

5 新 た な 技 術 、 商 品 ま た は 役 務 の 研 究 開 発 の 業 務

＜ 導 入 要 件 ＞

1 労 使 委 員 会 の 設 置 、 ② 労 使 委 員 会 の 決 議 、 ③ 決 議 の

届 出 、 ④ 労 働 者 の 書 面 に よ る 同 意

＜ 労 使 委 員 会 で の 決 議 事 項 ＞

次 の 事 項 に つ い て ５ 分 の ４ 以 上 の 多 数 に よ り 決 議 し な

け れ ば な ら な い 。 ま た 、 決 議 は 管 轄 の 労 働 基 準 監 督 署 へ

届 出 を す る こ と 。

1 対 象 業 務

② 対 象 労 働 者 の 範 囲

③ 健 康 管 理 時 間 を 把 握 す る こ と 及 び そ の 把 握 方 法

④ 年間104日以上、かつ、４週４日以上の休日を与えること

⑤ 選択的措置（勤務間インターバルの確保等）

⑥ 健 康 管 理 時 間 の 状 況 に 応 じ た 健 康 ・ 福 祉 確 保 措 置

⑦ 同 意 の 撤 回 に 関 す る 手 続

⑧ 苦 情 処 理 措 置 を 実 施 す る こ と 及 び そ の 具 体 的 内 容

⑨ 不 同 意 者 の 不 利 益 な 取 扱 い の 禁 止

⑩その他厚生労働省令で定める事項（決議の有効期間等）

※ 決 議 の 有 効 期 間 の 始 期 か ら ６ か 月 以 内 ご と に 、 健 康 管 理 時 間 や ④ 、 ⑤ 、

⑥ の 状 況 を 管 轄 の 労 働 基 準 監 督 署 へ 報 告 す る こ と が 必 要 で す 。

16 労 働 基 準 法 の あ ら ま し
働 き 方 ・ 休 み 方 改 善 ポ ー タ ル サ イ ト 事例 検 索



15 年次有給休暇（年休）
明 日 年 休 で

休みます

了解！

年 休 と は 、 従 業 員 の 勤 務 年 数 や 勤 務 日 数 な ど に 応 じ て 与 え る 有 給 休 暇 の こ と 。

会 社 は 年 休 の 管 理 簿 を 作 成 し て 管 理 を し ま し ょ う 。

ま た 、 労 使 協 定 を 結 べ ば 、 時 間 単 位 の 年 休 も 認 め ら れ て い ま す 。 14

基本の 年 休 ５ 日 の 時 季 指 定 義 務

年 休 は 従 業 員 の 権 利

年 次 有 給 休 暇 （ 年 休 ） は 、 従 業 員 が 本 来 働 く 日 を 休 ん

で も 、 そ こ は 出 勤 し た こ と に し て 給 与 が も ら え る と い う 権

利 で す 。 年 休 は 従 業 員 の 都 合 に よ り 、 い つ 取 っ て も よ い

も の で す （ 法 第 3 9 条 ） 。

年 休 の 付 与 日 数

年 休 は 、  ① 入 社 し て 6 か 月 以 上 、 ② そ の 期 間 に お い て

8 割 以 上 出 勤 し た 従 業 員 、  で あ れ ば 1  0 日 の 年 休 が 付 与 さ

れ ま す 。  そ の 後 、  １ 年 経 過 ご と に 下 表 ① の 日 数 が 付 与 さ

れ ま す 。

正 社 員 並 み に 働 く パ ー ト や ア ル バ イ ト に も 正 社 員 同 様

の 年 休 が 付 与 さ れ ま す 。  また、 週 3 0 時 間 未 満 で か つ 、

週 4 日 以 下 の 短 時 間 パ ー ト や ア ル バ イ ト に つ い て は 、  労 働

日 数 に 応 じ て 下 表 ② の 日 数 が 付 与 さ れ ま す 。

働 き 方 改 革 の 一 環 で 、  年 休 が 1  0 日 以 上 付 与 さ れ る 従

業 員 に は 、 年 休 を 与 え た 日 （ 基 準 日 ） か ら １ 年 以 内 に 、 5

日 の 年 休 を 時 季 を 指 定 し て 取 ら せ る こ と が 必 要 で す 。  た

だし、 年 の 途 中 で 5 日 取 得 し た 従 業 員 に つ い て は 別 途 5

日 を 指 定 す る 必 要 は あ り ま せ ん 。  こ の ５ 日 に 半 日 年 休 は

含 ま れ ま す が 、  時 間 単 位 の 年 休 は 含 ま れ ま せ ん 。  前 倒

し て 付 与 し て い る 場 合 は 、  付 与 日 か ら １ 年 以 内 に 5 日 の

年 休 を 取 得 さ せ ま し ょ う 。

なお、 5 日 を 超 え る 部 分 に つ い て は 労 使 協 定 に よ り 事

前 に 計 画 し た 日 を 年 休 と す る こ と が で き ま す 。  付 与 に は 、

① 一 斉 付 与 、  ② 部 署 や 班 ご と の 付 与 、  ③ 個 人 別 付 与 、

の 方 法 が あ り 、  例 え ば 、  年 末 年 始 や 夏 休 み な ど 事 業 所

全 体 で 年 休 を 使 い 、  大 型 連 休 に す る こ と が 可 能 で す 。
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会 社 が 時 季 を 変 更 で き る 場 合

年

次

有

給

休

暇
（

年

休
）

＜ ① 原 則 と な る 付 与 日 数 ＞

勤 務 年 数 0 . 5 年 1 . 5年 2 . 5 年 3 . 5 年
6 . 5 年

4 . 5 年 5 . 5 年
以 上

付与日数 1 0 日 1 1 日 1 2 日 1 4 日 1 6 日 1 8 日 2 0 日

会 社 は 経 営 上 支 障 を き た す 場 合 に は 、  従 業 員 の 指 定

日 と は 異 な る 日 に 年 休 を 変 更 す る 「 時 季 変 更 権 」 を 使 う

こ と が で き ま す 。  同 一 期 間 に 多 数 の 労 働 者 が 休 暇 を 希

望 し た た め 、  そ の 全 員  に 休 暇 を 付 与 し が た い 場 合 等 が

考 え ら れ ま す が 、  個 別 、  具 体 的 、  客 観 的 に 判 断 す る 必

要 が あ り ま す 。

＜ ② 短 時 間 パ ー ト  ・ ア ル バ イ ト の 付 与 日 数 ＞ そ の 他 の 決 ま り ご と

週 所 定
1 年 間 の 勤 務 年 数

所定
0 . 5 年 1 . 5年 2 . 5 年 3 . 5 年 4 . 5 年 5 . 5 年

6 . 5 年

以 上
労働日数

労働日数

1 6 9 日 ～
7 日 8 日 9 日 1 0 日 1 2 日 1 3 日 1 5 日4 日

2 1 6 日

1 2 1 日 ～
5 日 6 日 8 日 9 日 1 0 日 1 1 日3 日

1 6 8 日

7 3 日 ～
3 日 4 日 5 日 6 日 7 日2 日

1 2 0 日

4 8 日 ～
1 日 2 日 3 日1日

7 2 日

● 年 休 は 2 年 間 有 効 で す 。 付 与 日 か ら 2 年 間 は 使 う こ と

が で き ま す 。

● パ ー ト か ら 正 社 員 に な る な ど 就 労 形 態 が 変 わ っ て も 継

続 勤 務 し て い れ ば 勤 続 年 数 は 通 算 し ま す 。

● 年 休 を 取 得 し た こ と で 賞 与 の 査 定 を 引 き 下 げ る な ど の

不 利 益 取 扱 い は 認 め ら れ ま せ ん 。

● 常 夜 勤 勤 務 者 （ 日 を ま た ぐ 勤 務 者 ） や ３ 交 替 勤 務 者 の

※ 年 の 途 中 で 労 働 日 数 の 契 約 が 変 わ っ て も 、  付 与 日 時 点 の 所 定 労 働 日 数

で計算します。

年 休 は 日 を ま た い で も 1 日 と し て 取 り 扱 っ て も よ い で す

が、 そ う で な け れ ば 暦 日 単 位 で 2 日 と し て 取 り 扱 わ な け

ればなりません。

半 日 単 位 ・ 時 間 単 位 の 年 休

年 休 は ま と ま っ た 日 数 で 取 得 す る こ と が 法 律 の 趣 旨 で

す が 、  半 日 単 位 の 年 休 の 取 得 も 認 め て い ま す 。

また、 年 5 日 を 限 度 に 時 間 単 位 の 年 休 も 認 め て い ま す 。

年 度 内 に 取 得 で き な か っ た 時 間 数 は 次 年 度 に 繰 り 越 さ れ

ま す が 、  次 年 度 の 時 間 単 位 の 日 数 は 前 年 度 か ら の 繰 越

分 も 含 め た 5 日 の 範 囲 内 と な り ま す 。

半 日 年 休 も 時 間 単 位 年 休 も 従 業 員 と 話 し 合 い 、  就 業

規 則 等 で 定 め ま し ょ う 。

「所定労働日の8割以上を出勤」 した場合の

「出勤」に含まれるもの

出 勤 し た 日  （1 日 の 所 定 労 働 時 間 す べ て 出 勤 し た 場 合 に

限 ら ず 、  所 定 労 働 時 間 の 一 部 の み 勤 務 し た 日 も 含 ま れ る ）

に 加 え 、 ① 労 働 災 害 に よ る 休 業 期 間 、 ② 育 児 休 業 、 介 護 休

業 の 期 間 、  ③ 産 前 産 後 の 休 業 期 間 、  ④ 年 休 を 取 得 し た 期 間

に つ い て も 出 勤 し た も の と し て 取 り 扱 い ま す 。

年５日の年次有給休暇の確実な取得 わかりやすい解説 検 索 労 働 基 準 法 の あ ら ま し 17



16 休 業
従 業 員 は 育 児 や 介 護 、 病 気 な ど に よ り 、

そ の 時 々 で 多 様 な 状 況 に 直 面 し ま す 。

休 業 が 必 要 な 従 業 員 の た め に 休 業 制 度 を 整 え ま し ょ う 。

基本の 安 心 し て 子 育 て を す る た め に

休 業 と 休 職 の 違 い 育 児  ・ 介 護 休 業 法 で は 子 ど も 保 護 の 観 点 か ら 下 記 の

規 定 が あ り ま す 。

「 休 業 」 と は 、 従 業 員 が 会 社 と の 労 働 契 約 を 継 続 し

た ま ま 休 暇 を 取 得 す る こ と 。 育 児 休 業 、 介 護 休 業 な ど

が あ り ま す 。

「 休 職 」 と は 、 会 社 が そ の 従 業 員 を 働 か せ る こ と が で

き な い 理 由 が 生 じ た 場 合 に 、 労 働 契 約 は 維 持 し た ま ま

業 務 を 免 除 す る こ と 。 業 務 外 の 病 気 や ケ ガ を 原 因 と す

る 傷 病 休 職 、 病 気 や ケ ガ 以 外 の 事 故 を 理 由 と す る 事

故 欠 勤 休 職 な ど が あ り ま す 。

な お 、 従 業 員 が 法 律 に 基 づ く 休 業 を 取 得 し た こ と を

理由に、不利益な取り扱いを行うことは禁止されています。

● 育 児 休 業 給 付

女 性 が 安 心 し て 働 く た め に

雇 用 保 険 の 被 保 険 者 の 方 が 、  子 の 出 生 後 ８ 週 間 の

期 間 内 に 合 計 ４ 週 間 分 （ 2 8 日 ） を 限 度 と し て 産 後 パ パ

育 休 を 取 得 し た 場 合 、 一 定 の 要 件 を 満 た す と 「 出 生

時 育 児 休 業 給 付 金 」  の 支 給 を 受 け る こ と が で き ま す 。

また、 原 則 １ 歳 未 満 の 子 を 養 育 す る た め に 育 児 休

業 を 取 得 し た 場 合 、  一 定 要 件 を 満 た す と  「 育 児 休 業

給 付 金 」  の 支 給 を 受 け る こ と が で き ま す 。

支 給 を 受 け る た め に は 、 受 給 資 格 の 確 認 を 受 け る

必 要 が あ り ま す 。  受 給 資 格 が あ る と 確 認 さ れ た 場 合 は 、

原 則 と し て 2 か 月 に 一 度 、  事 業 主 が 、 事 業 所 の 所 在 地

を 管 轄 す る ハ ロ ー ワ ー ク に 所 定 の 申 請 書 を ご 提 出 く だ

さ い 。

労 働 基 準 法 な ど に は 母 性 保 護 な ど の 観 点 か ら 下 記 の

規 定 が あ り ま す 。
● 看 護 休 暇

● 産 前 休 業

出 産 予 定 の 女 性 従 業 員 が 出 産 予 定 日 の 6 週 間 以 内

（ 多 胎 妊 娠 の 場 合 は 1 4 週 以 内 ）  に 休 業 を 請 求 し た 場

合 、 就 業 さ せ て は な ら な い （ 法 第 6 5 条 ） 。

小 学 校 就 学 前 の 子 を 養 育 す る 従 業 員 か ら 申 出 が あ

っ た と き は 、  子 が 1 人 の 場 合 は 年 5 日 、  2 人 の 場 合 は 年

1 0 日 の 看 護 休 暇 を 与 え る 必 要 が あ る 。

※ 時 間 単 位 で 付 与 で き る よ う に し な け れ ば な り ま せ ん 。

● 産 後 休 業 介 護 を し て い る 従 業 員 の た め に

原 則 と し て 、  産 後 8 週 間 を 経 過 し な い 女 性 従 業 員 を

就 業 さ せ る こ と は で き な い 。  ただし、 産 後 6 週 間 を 経 過

し た 本 人 か ら の 請 求 が あ り 、  医 師 が 支 障 が な い と 認 め

た 業 務 に 就 業 さ せ る こ と は 可 能  （ 法 第 6 5 条 ） 。

● 介 護 休 業 給 付

● 育 児 時 間

1 歳 に 満 た な い 子 を 持 つ 女 性 従 業 員 か ら 請 求 が あ れ

ば、 休 憩 時 間 の ほ か に 1 日 2 回 、  そ れ ぞ れ 少 な く と も 3 0

分 の 育 児 時 間 を 与 え る  （ 法 第 6 7 条 ） 。

雇 用 保 険 の 被 保 険 者 が 、 配 偶 者 や 父 母 、 子 等 の

対 象 家 族 を 介 護 す る た め の 休 業 を 取 得 し 、 介 護 休 業

期 間 中 の 賃 金 が 休 業 開 始 時 の 賃 金 と 比 べ て 8 0 ％ 未

満 に 低 下 し た 等 、 一 定 の 要 件 を 満 た し た 場 合 に 支 給

さ れ る 給 付 金 で す  （ 同 一 の 対 象 家 族 に つ い て 9 3 日 を

限 度 に ３ 回 ま で に 限 り 支 給 ） 。

申 請 に は 「 賃 金 月 額 証 明 書 」 と 「 介 護 休 業 給 付 金

支 給 申 請 書 」 を 各 介 護 休 業 終 了 日 の 翌 日 か ら 起 算 し て

● 生 理 休 暇 ２ か 月 を 経 過 す る 日 の 属 す る 月 の 末 日 ま で に 事 業 所 を

生 理 日 に 働 く こ と が 著 し く 困 難 な 女 性 従 業 員 か ら の

請 求 が あ れ ば 、  就 業 さ せ て は い け な い  （ 法 第 6 8 条 ） 。

管 轄 す る ハ ロ ー ワ ー ク に 提 出 す る 必 要 が あ り ま す 。

P i c k
U p ! 育 児 短 時 間 勤 務

育 児 ・ 介 護 休 業 法 に よ り 、  事 業 主 は 、  3 歳 未 満 の 子 を 養 育 す る 従 業 員 が 利 用 で き る 短 時 間 勤 務 制 度 を 整 備 す る 義 務 が あ り ま す 。

1 日 の 勤 務 時 間 は 原 則 6 時 間 と す る 必 要 が あ り ま す 。

中 小 企 業 主 を 対 象 と し た 、 労 働 者 の 育 児 休 業 取 得 や 介 護 離 職 防 止 を 支 援 す る 助 成 金 制 度 も あ り ま す 。

18 労 働 基 準 法 の あ ら ま し 両 立 支 援 等 助 成 金 検 索



1 7 賃 金
従 業 員 に と っ て 働 い て 得 ら れ る 賃 金 が 、

自 分 や 家 族 の 生 活 を 支 え て い ま す 。

ど の よ う な 事 情 が あ っ て も 生 活 の 糧 で あ る

「 賃 金 」 を し っ か り 支 払 わ な け れ ば な り ま せ ん 。

同 一 労 働 同 一 賃 金

「 同 一 労 働 同 一 賃 金 」  とは、 同 じ 企 業 で 働 く 正 社 員 と

有 期 雇 用 ・ パ ー ト タ イ ム ・ 派 遣 労 働 者 と の 間 の 不 合 理 な

待 遇 差 を 解 消 し て 、 多 様 で 柔 軟 な 働 き 方 を 「 選 択 で き る 」

よ う に す る と い う 考 え 方 で す 。  大 企 業 は 2 0 2 0 年 ４ 月 か ら 、

中 小 企 業 は 2 0 2  1 年 ４ 月 か ら 適 用 さ れ て い ま す 。

詳 細 は 厚 生 労 働 省 サ イ ト  「 同 一 労 働 同 一 賃 金 特 集 ペ

ー ジ 」 を ご 覧 く だ さ い 。

16
休

業

17
基本の

賃 金 支 払 い の ５ 原 則
賃

金

「 賃 金 支 払 い の 5 原 則 」 は 次 の ５ つ で す 。 ① 通 貨 で 、

② 全 額 （ 法 令 規 定 の 所 得 税 や 社 会 保 険 料 は 控 除 可 。

労 使 協 定 を 結 ぶ こ と で 、 法 令 以 外 の 控 除 も で き る 場 合

あ り ） を 、 ③ 毎 月 1 回 以 上 、 ④ 一 定 の 期 日 に 、 ⑤ 直 接

労 働 者 に 支 払 う （ 法 第 2 4 条 ） 。

P i c k
U p ! 「 賃 金 の デ ジ タ ル 払 い 」

令 和 ５ 年 ４ 月 か ら 、  使 用 者 が 労 働 者 の 同 意 を 得 る 等 の

一 定 の 要 件 を 満 た す 場 合 、  厚 生 労 働 大 臣 の 指 定 を 受 け

た 資 金 移 動 業 者 （ ● ● ｐ ａ ｙ な ど ） の 口 座 へ の 資 金 移 動 に

よ る 賃 金 支 払 （ い わ ゆ る 賃 金 の デ ジ タ ル 払 い ） が で き る

よ う に な り ま し た 。

賃 金 形 態 の 種 類

賃 金 形 態 に は 主 に 以 下 の 5 種 類 が あ り ま す 。  会 社 に

マ ッ チ し た も の を 採 用 し 、  就 業 規 則 等 に 定 め ま し ょ う 。
● 現金化できないポイントや仮想通貨での賃金支払いは認

められません。

● 月 給 制 ● 賃 金 の デ ジ タ ル 払 い は 、 賃 金 の 支 払 い ・ 受 け 取 り 方 法

月 単 位 で 基 本 給 を 定 め 、  実 際 の 出 勤 日 数 に 関 係 な く

毎 月 定 額 の 給 与 を 支 払 う 。  そ の 期 間 中 の 欠 勤 日 数 に 応

じ て 減 額 さ れ な い も の を 「 完 全 月 給 制 」  と い う 。

の選択肢の１つです。 賃金のデジタル払いを導入した事

業 所 に お い て も 、 全 て の 労 働 者 の 現 在 の 賃 金 支 払 い ・

受け取り方法の変更が必須となるわけではありません。

● 労働者が希望しない場合は、これまでどおり銀行口座な
● 日 給 月 給 制

月 単 位 で 基 本 給 を 定 め 、  遅 刻 や 早 退 、  欠 勤 が あ れ ば

給 与 か ら そ の 分 を 差 し 引 く 。 「 月 給 制 」  の 一 種 。

● 日 給 制

1 日 単 位 で 基 本 給 を 定 め 、  基 本 給 × 勤 務 日 を 給 与 と し

て 支 給 。  パート、 ア ル バ イ ト な ど で 多 く 採 用 さ れ て い る 。

ど で 賃 金 を 受 け 取 る こ と が で き ま す 。 ま た 、 雇 用 主 は 希

望しない労働者に賃金のデジタル払いを強制してはいけ

ません （ 労 働 者 本 人 の 同 意 が な い 場 合 や 賃 金 の デ ジ タ

ル払いを強制した場合には、 雇 用 主 は 労 働 基 準 法 違 反

となり、罰則の対象になり得ます。）。

● 賃 金 の 一 部 を 指 定 資 金 移 動 業 者 口 座 で 受 け 取 り 、 そ の

他は銀行口座などで受け取ることも可能です。

● 年 俸 制

1 年 単 位 で 給 与 を 定 め 、 分 割 し て 毎 月 支 給 。 ボ ー ナ ス

が 年 俸 に 含 ま れ て い る 場 合 は 、  ボ ー ナ ス 月 に 多 く 振 り 分

け る こ と も あ る 。 な お 、 年 棒 制 も 割 増 賃 金 の 規 定 は 適 用

さ れ る 。

希 望 す る 労 働 者 希 望 し な い 労 働 者

賃 金 の 一 部

資 金 移 動 業 者 口 座

（ 例 ： ５ 万 円 ） 賃 金 全

銀 行 口 座

額

どな

● 出 来 高 払 制 残 り の 賃 金

労 働 の 成 果 や 出 来 高 に 応 じ て 給 与 を 決 め る 方 式 で 、
銀 行 口 座 な ど

「 実 績 給 制 」 「 歩 合 給 制 」 と も い う 。 出 来 高 が 少 な い 時

も 労 働 時 間 に 応 じ て 一 定 額 の 賃 金 を 保 障 （ 法 第 2 7 条 ） 。

※ 詳 細 に つ い て は 、  労 働 局 、  最 寄 り の 労 働 基 準 監 督 署 に お 問 い 合

わせください。

コ コ が
知りたい 給 与 明 細 書 は 発 行 し な け れ ば い け ま せ ん か ？

労 働 基 準 法 に は 給 与 明 細 書 に つ い て の 明 記 は あ り ま せ ん が 、  所 得 税 法 で  「 給

与 明 細 書 は 交 付 し な け れ ば な ら な い 」  と し て い ま す 。  給 与 明 細 書 は 会 社 の 義 務

と し て 発 行 し ま し ょ う 。

資金移動業者への賃金支払（賃金のデジタル払い）について 検 索 労 働 基 準 法 の あ ら ま し 19



18 最低賃金
最 低 賃 金 は 、 働 く 全 て の 人 に

賃 金 の 最 低 額 を 保 証 す る 制 度 で す 。

毎 年 必 ず 確 認 し ま し ょ う 。

時 間 当 た り の 金 額 に 換 算 し 、  最 低 賃 金 額 （ 時 間 額 ） と 比

較 し ま す 。

最 低 賃 金 と は
基本の

（ 5 ） 上 記 （ 1 ） ～ （ 4 ） の 組 み 合 わ せ の 場 合
例 え ば 、 基 本 給 が 日 給 制 で 、 各 手 当 （ 職 務 手 当 な ど ）

が 月 給 制 な ど の 場 合 は 、 そ れ ぞ れ 上 記 （ 2 ）、（ 3 ） の 式 に

よ り 時 間 額 に 換 算 し 、 そ れ を 合 計 し た も の と 最 低 賃 金 額

（ 時 間 額 ） を 比 較 し ま す 。

最 低 賃 金 法 に 基 づ き 、  従 業 員 の 生 活 が 成 り 立 つ よ う 、

会 社 が 従 業 員 に 支 払 う 最 低 額 を 国 が 定 め て い ま す 。  最

低 賃 金 は 「 時 間 額 」 で 定 め ら れ 、 月 給 制 、 日 給 制 な ど す

べ て の 給 与 形 態 に 「 時 間 額 」 が 適 用 さ れ 、 パ ー ト 、 ア ル

バ イ ト を 含 め 、  す べ て の 従 業 員 に 適 用 さ れ ま す 。

最 低 賃 金 は 地 域 に よ っ て 金 額 が 異 な り 、  また、 毎 年 見

直 さ れ る た め 、  管 轄 の 労 働 局 の ホ ー ム ペ ー ジ や 労 働 基

準 監 督 署 で 確 認 し て く だ さ い 。

【最低賃金の対象となる賃金】

最 低 賃 金 の 対 象 と な る 賃 金 は 、  毎 月 支 払 わ れ る 基 本

的 な 賃 金 で す 。  具 体 的 に は 、  実 際 に 支 払 わ れ る 賃 金 か

ら 次 の 賃 金 を 除 外 し た も の が 最 低 賃 金 の 対 象 と な り ま す 。

東 京 都 最 低 賃 金

時間額 1,113円
効 力 発 生 日 ： 2 0 2 3 （ 令 和 5 ） 年 1  0 月 １ 日

生 産 性 向 上 ・ 賃 金 引 上 げ を 支 援 す る

「 業 務 改 善 助 成 金 」 を 利 用 し ま し ょ う ！

詳しくはP.32をチェック！

＜ 基 礎 と な る 賃 金 に 含 ま な い 賃 金 ＞

① 臨 時 に 支 払 わ れ る 賃 金 （ 結 婚 手 当 な ど ）

② １ か 月 を 超 え る 期 間 ご と に 支 払 わ れ る 賃 金 （ 賞 与 な ど ）

③ 所 定 労 働 時 間 を 超 え る 時 間 の 労 働 に 対 し て 支 払 わ れ

る 賃 金 （ 時 間 外 割 増 賃 金 な ど ）

④ 所 定 労 働 日 以 外 の 日 の 労 働 に 対 し て 支 払 わ れ る 賃 金

（ 休 日 割 増 賃 金 な ど ）

⑤ 午 後 1 0 時 か ら 午 前 ５ 時 ま で の 間 の 労 働 に 対 し て 支 払

わ れ る 賃 金 の う ち 、 通 常 の 労 働 時 間 の 賃 金 の 計 算 額

を 超 え る 部 分 （ 深 夜 割 増 賃 金 な ど ）

⑥ 精 皆 勤 手 当 、 通 勤 手 当 及 び 家 族 手 当

【派遣労働者への適用】

【 最 低 賃 金 額 以 上 か ど う か を 確 認 す る 方 法 】

支 払 わ れ る 賃 金 が 最 低 賃 金 額 以 上 と な っ て い る か ど

う か を 調 べ る に は 、  最 低 賃 金 の 対 象 と な る 賃 金 額 と 適

用 さ れ る 最 低 賃 金 額 を 以 下 の 方 法 で 比 較 し ま す 。

派 遣 労 働 者 に は 、  派 遣 先 の 最 低 賃 金 が 適 用 さ れ ま す

の で 、  派 遣 労 働 者 又 は 派 遣 元 の 使 用 者 は 、  派 遣 先 の

事 業 場 に 適 用 さ れ る 最 低 賃 金 を 把 握 し て お く 必 要 が あ り

ま す 。

（ 1 ） 時間給制の場合 ■ 派 遣 先 の 事 業 場 が 他 地 域 に あ る 場 合

時 間 給 ≧ 最 低 賃 金 額 （ 時 間 額 ）
派 遣 元 派 遣 先

（ 2 ） 日給制の場合

日給÷1日の所定労働時間≧最低賃金額（時間額）

（ 3 ） 月給制の場合

月給÷1か月平均所定労働時間≧最低賃金額（時間額）

（ 4 ） 歩合給の場合
賃 金 の 総 額 を 、 当 該 賃 金 計 算 期 間 に 出 来 高 払 制 そ

の 他 の 請 負 制 に よ っ て 労 働 し た 総 労 働 時 間 数 で 除 し て

埼玉県

派 遣 労 働 者
埼 玉 県 最 低 賃 金 東京都

千 葉 県 東京都最低賃金

千 葉 県 最 低 賃 金

派 遣 先 の 東 京 都 最 低 賃 金 が 適 用 さ れ ま す 。

事例１ A さ ん の 場 合 【 月 給 制 の 場 合 】

基 本 給

職 務 手 当

通 勤 手 当

170 , 0 00円

10 , 000円

25 , 000円

① Ａさんに支給された賃金から、最低賃金の対象とならない賃金を除きます。除外される賃金は

通勤手当、時間外手当であり、住居手当、職務手当は除外されませんので、

2 3 0 , 4 0 0 円 － （ 2 5 , 0 0 0 円 ＋ 1 5 , 0 0 0 円 ） ＝ 1 9 0 , 4 0 0 円

事 例 で
住 居 手 当  10 , 4 00円

時 間 外 手 当  15 , 0 00円

計 2 3 0 , 4 0 0円

１ か 月 の 平 均 所 定 労 働 時 間  1 7 0 時 間
（ １ 日 ８ 時 間 × 年 間 所 定 労 働 日 数 2 5 5 日 ÷ 1 2 か 月 ＝ 1 7 0 時 間 ）

②この金額を時間額に換算し、 最低賃金額と比べると、

19 0 , 4 0 0 円 ÷ １ か 月 の 平 均 所 定 労 働 時 間 （ 1 7 0 時 間 ） ＝ 1 ,1 2 0 円 ＞ 1 ,113 円

となり、 最低賃金額以上 となっています。

東 京 都 最 低 賃 金 1 , 113円

事 例 ２ B さ ん の 場 合 【 固 定 給 と 歩 合 給 が 併 給 さ れ る 場 合 】

固 定 給  170 , 0 00円

歩 合 給  17 , 1 00円

（ 精 皆 勤 手 当 、 通 勤 手 当 及 び 家 族 手 当 を 除 く ）

① 固定給（最低賃金の対象とならない賃金を除いた金額）を1か月平均所定労働時間で除して

時間当たりの金額に換算すると、

1 7 0 , 0 0 0 円 ÷ 1 7 0 時 間 ＝ 1 , 0 0 0 円

合 計  187 , 1 00円

当 該 １ か 月 の 総 労 働 時 間  1 7 1 時 間

② 歩合給（最低賃金の対象とならない賃金を除いた金額）を当該１か月の総労働時間数で

除して時間当たりの金額に換算すると、

１ か 月 の 平 均 所 定 労 働 時 間  1 7 0 時 間

東 京 都 最 低 賃 金  1 , 113円

※ 法 定 ・ 所 定 時 間 外 労 働 は 発 生 し て い な い も の と

す る 。

1 7,1 0 0 円 ÷ 1 71時間＝1 0 0 円

③固定給の時間換算額と歩合給の時間換算額を合計し、 最低賃金額と比較すると、

1 , 0 0 0 円 ＋ 1 0 0 円 ＝ 1 ,1 0 0 円 ＜ 1 ,1 13 円

となり、 最低賃金額未満 となっています。
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19 平均賃金・賃金台帳
働 き 方 改 革 関 連 法 に よ り 、

今 ま で 以 上 に 労 働 時 間 の 管 理 を 厳 正 に 行 う こ と が 求 め ら れ ま す 。

賃 金 台 帳 や 労 働 者 名 簿 を 作 成 し 、 保 存 し ま す 。
18

平 均 賃 金 は

支 払 い の モ ノ サ シ

基本の 賃 金 台 帳 と 労 働 者 名 簿

最

低

賃

金

会 社 の 本 社 や 本 店 、  営 業 所 な ど 事 業 場 ご と に 各 労 働

者 の 賃 金 台 帳 と 労 働 者 名 簿 を 作 成 し 、  次 の 項 目 を 記 入

し ま し ょ う 。 ど ち ら も 3 年 間 保 存 し て く だ さ い （ 法 第 1 0 7 条 、

1 0 8 条 ） 。  労 働 基 準 監 督 官 か ら 提 示 を 求 め ら れ た ら 、  応

じ る 必 要 が あ り ま す （ 法 第 1 0 1 条 ） 。

記 入 す べ き 項 目 を 満 た す 様 式 な ら ば 書 き 方 は 自 由 、  電

子 デ ー タ で 作 成 ・ 保 存 し て も Ｏ Ｋ で す 。

19

平 均 賃 金 は 、 ① 解 雇 予 告 手 当 、 ② 休 業 手 当 、 ③ 年

次 有 給 休 暇 の 賃 金 、 ④ 休 業 補 償 等 の 災 害 補 償 、 ⑤ 減

給 制 裁 の 制 限 を 計 算 し て 決 め る と き の 基 準 （ モ ノ サ シ ）

と な る も の で す （ 法 第 1 2 条 ） 。

＜ 賃 金 台 帳 に 記 入 す る 項 目 ＞

① 氏 名

② 性 別

③ 給 料 の 計 算 期 間

④ 労 働 日 数

⑤ 労 働 時 間 数

⑥ 時 間 外 、  休 日 の 労 働 時 間 数 、  深 夜 労 働 の 時 間 数

⑦ 基 本 給 、  手 当 な ど 賃 金 の 種 類 ご と の 額

⑧ 賃 金 控 除 の 額

平

均

賃

金
・

賃

金

台

帳

【原則】

平均賃金の計算式

平 均 賃 金 額

直前３か月の賃金の総額 （総支給額）
＝

３か月間の総日数（暦日数）

【最低保障】

賃 金 が 日 給 、 時 間 給 、 出 来 高 給 で 決 め ら れ て い る

場合、 次の額を下回ってはいけない

平 均 賃 金 額

直前３か月間の賃金の総額 （総支給額）
＝

３か月間の実労働日数
×０．６

コ コ が
知りたい

＜ 労 働 者 名 簿 に 記 入 す る 項 目 ＞

① 氏 名

② 生 年 月 日

③ 履 歴

④ 性 別

⑤ 住 所

⑥ 職 種  （ 常 時 3 0 人 未 満 の 事 業 場 で は 不 要 ）

⑦ 雇 入 れ の 年 月 日

⑧ 退 職 の 年 月 日 と そ の 理 由  （ 解 雇 の 場 合 は そ の 理 由 ）

⑨ 死 亡 の 年 月 日 と そ の 原 因

不 祥 事 を 起 こ し た 従 業 員 の 賃 金 か ら

罰 金 を 差 し 引 い て も よ い で す か ？
給 与 体 系 と 基 本 給 の 種 類

従 業 員 が 職 場 の 規 律 を 乱 し た り 、  社 会

の 信 用 を お と し め た り し た 場 合 、  従 業 員

を 罰 す る 「 制 裁 」 を す る こ と が で き ま す 。 制 裁 に

は、 口 頭 注 意 か ら 解 雇 （ 懲 戒 解 雇 ） ま で い ろ い

ろ あ り ま す が 、  ど ん な 制 裁 を ど の よ う な 時 に 行

う か 、  就 業 規 則 等 で 定 め て お く 必 要 が あ り ま す 。

賃 金 を 下 げ る  「 減 給 」  も 制 裁 と し て 認 め ら れ

ま す が 、 1 回 の 制 裁 の 減 給 額 は 平 均 賃 金 の 半 額

を 超 え て は な ら ず 、  ま た 、  複 数 の 制 裁 を 行 う 時 は 、

賃 金 の 支 払 い 時 に 減 給 の
不 祥 事 は

合 計 額 が 給 料 の 総 額 の  起 き た 後 の

1 0 分 の １ を 超 え て は い  対応が肝心！

け ま せ ん 。

給 与 は 、 月 給 制 、 賞 与 ・ 一 時 金 、 退 職 金 で 構 成 し て い る

会 社 が 多 い で す が 、  そ う で な い 会 社 も あ り ま す 。  ま た 、

基 本 給 に は 、 ① 年 齢 給 ・ 勤 続 給 、 ② 職 能 給 （ 労 働 者 の 職

務 遂 行 能 力 を 基 準 に し た も の ） 、 ③ 職 務 給 （ 労 働 者 の 担 当

す る 仕 事 を 基 準 と し た も の ） 、 ④ 役 割 給 （ 労 働 者 の 担 う 職

務 に 対 す る 期 待 役 割 を 基 準 に し た も の ） 、 ⑤ 業 績 給 ・ 成

果 給 と い っ た も の が あ り 、  諸 手 当 の 呼 称 も 会 社 に よ っ て

さ ま ざ ま で す 。  そ の た め 、  そ れ ぞ れ の 賃 金 の 支 給 要 件 を

就 業 規 則 等 に お い て 明 確 に し て お き ま し ょ う 。

賃金台帳 様式 検 索 労 働 基 準 法 の あ ら ま し 21



2 0 残業代（割増賃金）・その1
残 業 代 は 時 間 帯 や 時 間 数 、 出 勤 し た 日 な ど に よ っ て

計 算 方 法 が 変 わ り ま す 。

割 増 賃 金 の ル ー ル を 理 解 し て 正 し く 計 算 し ま し ょ う 。

基本の 時 間 外 労 働 の 計 算 方 法

1 日 ８ 時 間 、 １ 週 4 0 時 間

の い ず れ か を 超 え た

ら 残 業 代 を 支 払 う 必 要

が あ り ま す 。  週 の 労 働

時 間 は 日 曜 日 か ら 起 算

します。

残 業 代 の 対 象 例 1 日 8 時 間 、 週 5 日 勤 務

法 定 労 働 時 間 の 範 囲 内 な の で 残 業 代 は 発 生 し ま せ ん 。

残 業 代 の 割 増 率 は 、 ① 時 間 帯 、 ② 時 間 数 、 ③ 時 間

外 や 深 夜 、 ④ 法 定 休 日 に よ り そ れ ぞ れ 変 わ る の で 、 注

意 が 必 要 で す 。

8 時 間

休

み
8 8 8 8 8

休

み

日 月 火 水 木 金 土

残 業 代 の 割 増 率

時 間 外 、 深 夜 （ 原 則 と し て 午 後 1 0 時 ～ 午 前 5 時 ） の 労

働 は 、  １ 時 間 あ た り の 賃 金 の 2 割 5 分 以 上 、  法 定 休 日 に

労 働 さ せ た 場 合 に は 1 時 間 あ た り の 賃 金 の 3 割 5 分 以 上

の 割 増 賃 金 を 支 払 わ な け れ ば な り ま せ ん （ 法 第 3 7 条 ） 。

また、 １ か 月 に 6 0 時 間 を 超 え る 時 間 外 労 働 の 割 増 率

は 5 割 以 上 と な り ま す 。

※ １ か 月 に 6 0 時 間 を 超 え る 時 間 外 労 働 の 割 増 率 は 、  中 小 企 業 に 限 り 2 0 2 3

年 ３ 月 末 日 ま で 猶 予 さ れ て い ま し た が 、 2 0 2 3 年 （ 令 和 ５ 年 ） ４ 月 か ら 、 中 小

企 業 を 含 め た 全 て の 企 業 に 適 用 と な り ま し た 。

例 1 日 7 時 間 、 週 6 日 勤 務

週 の 労 働 時 間 が 4  2 時 間 な の で 、  2 時 間 分 の 残 業 代 が 発 生 し ま す 。

8 時 間 2 時 間 残 業

休

み

2
7 7 7 7 7

5

日 月 火 水 木 金 土

例 1 日 7 時 間 、  週 6 日 勤 務 で 、  残 業 と 早 退 が あ る

P i c k
U p ! 残業代の代わりに年休を与えても OK

火 曜 日 は 8 時 間 を 超 え る の で 、  1 時 間 分 の 残 業 代 が 必 要 。  水 曜

日 は 2 時 間 早 退 し ま し た が 、  火 曜 日 の 残 業 １ 時 間 を 除 い て も 、  週

の 計 算 で は 4  1 時 間 労 働 と な る の で 、 土 曜 日 1 時 間 分 の 残 業 代 も

必 要 で す 。

従 業 員 と の 労 使 協 定 に て 、  1 か 月 6 0 時 間 を 超 え る

残 業 の 割 増 賃 金 を 引 き 上 げ た 分 （ 例 え ば 割 増 率 2  5 ％

→ 5  0 ％ に 引 き 上 げ た と き の 差 額 2  5 ％ 分 ）  の 支 払 い に

代 え て 有 給 の 休 暇  （年休） を 与 え る こ と も で き ま す 。

1 時 間

8 時 間 1 早 退 1 時 間

休

み

2 1
7 7 7

8 5 6

日 月 火 水 木 金 土

例 時 間 外 労 働 の 割 増 率  ［ 所 定 労 働 時 間 が 9 ： 0 0 か ら 1 7 ： 0 0 ま で の 場 合 （ 休 憩 1 時 間 ） ］

9 : 0 0 1 7 : 0 0 1 8 : 0 0 2 2 : 0 0

実 働 7 時 間 1 時 間 4 時 間 7 時 間
5 : 0 0

■ は 1 時 間 あ た り の 賃 金 率

所 定 労 働 時 間

1 0 0 %

法 定 時 間

内 残 業

法 定 時 間 外 残 業  法定時間外残業+深夜残業

1 2 5 % 以 上 1 5 0 % 以 上

1 0 0 %
割 増 賃 金

例 法 定 休 日 労 働 の 割 増 率  ［ 9 ： 0 0 か ら 2 4 ： 0 0 ま で 労 働 さ せ た 場 合 （ 休 憩 1 時 間 ） ］

9 : 0 0 2 2 : 0 0

実 働 12時間 2 時 間
2 4 : 0 0

■ は 1 時 間 あ た り の 賃 金 率

休 日 労 働 休 日 労 働 + 深 夜

1 3 5 % 以 上 1 6 0 % 以 上

割 増 賃 金

22 労 働 基 準 法 の あ ら ま し
しっかりマスター割増賃金編 検 索



21 残業代（割増賃金）・その2
固 定 残 業 代 は 安 易 に 無 駄 な 残 業 が 行 わ れ が ち に な り 、

効 率 的 に 仕 事 を 進 め る 上 で マ イ ナ ス に な る こ と も あ り ま す 。

固 定 残 業 代 を 採 用 す る 場 合 に は 注 意 が 必 要 で す 。 20

振 替 休 日 と 代 休

固 定 残 業 代 と は

固 定 残 業 代 と は 、 あ ら か じ め 一 定 の 時 間 外 労 働 や

深 夜 労 働 な ど を 想 定 し 、 そ の 労 働 に 対 す る 割 増 賃 金 を 、

毎 月 固 定 の 額 で 支 払 う も の で す 。 「 定 額 残 業 代 」 「 み な

し 残 業 代 」 と も 呼 ば れ ま す 。

固 定 残 業 代 の 注 意 点

固 定 残 業 代 と は 、  実 際 に 残 業 し た 時 間 を 計 算 し て 残

業 代 を 支 払 う の で は な く 、  毎 月 一 定 の 額 を 手 当 と し て 支

給 す る 残 業 代 の 支 払 い 方 法 。  労 働 契 約 や 就 業 規 則 等

に 明 記 す れ ば 、  固 定 残 業 代 を 採 用 す る こ と が で き ま す 。

固 定 残 業 代 に 相 応 す る 労 働 時 間 数 は 明 確 に し 、  36

協 定 に 定 め た 範 囲 内 で 時 間 数 を 定 め て く だ さ い 。  固 定

残 業 代 が 実 際 の 残 業 代 よ り 低 い 場 合 は 、  そ の 差 額 を 合

わ せ て 支 払 い ま す 。 そ の 差 額 を 翌 月 に 繰 り 越 し て 相 殺

す る こ と は で き ま せ ん 。

「 振 替 休 日 」 と は 前 日 ま で に 従 業 員 に 連 絡 を し 、 休 日 と

労 働 日 を 入 れ 替 え る こ と 。  振 替 休 日 は 休 日 の 割 増 賃 金 の

支 払 い は 必 要 あ り ま せ ん 。  し か し 、 休 日 を 翌 週 に 振 り 替

え た 結 果 、  １ 週 間 の 労 働 時 間 が 4 0 時 間 を 超 え た 場 合 、

4 0 時 間 を 超 え た 部 分 に つ い て 残 業 手 当  （ １ 時 間 当 た り

の賃金×0.25×40時間超過時間数） を 支 払 う 必 要 が あ り 、

注 意 が 必 要 で す 。

一 方 、 「 代 休 」 は 休 日 出 勤 を し た 従 業 員 に 後 日 、 代 わ り

の 休 日 を 与 え る こ と 。  こ ち ら は 休 日 に 仕 事 を し た の で 、  休

日 の 割 増 賃 金 を 支 払 い ま す 。

残

業

代
（

割

増

賃
金
）

・

そ

の

１

21

振 替 休 日 代 休

法 定 休 日 を 他 の 勤 務 日

と あ ら か じ め 交 換 し て 労

働 さ せ 、 事 前 ま た は 事 後

に 休 日 を 与 え る こ と 。

勤 務 日 の 交 換 を 行 わ ず

に 法 定 休 日 に 労 働 さ せ 、

事 後 に 代 休 を 与 え る こ と 。

残

業

代
（

割

増

賃
金
）

・

そ

の

２

休日の 休日の

割増賃金は

不 要

割 増 賃 金 が

必 要

コ コ が
知りたい

P i c k
U p ! 残業代は退職後でも請求できるの？

残 業 代 の 請 求 に 在 籍 の 有 無 は 関 係 な い の で 、 従 業 員

は 退 職 し た 後 で も 請 求 す る こ と が で き ま す 。  サ ー ビ ス

残 業 を し て 残 業 代 を 請 求 し そ び れ た 場 合 な ど に 対 応 し

て い ま す 。 な お 、 賃 金 請 求 権 に は 消 滅 時 効 が あ り ま す 。

残 業 時 間 数 の 分 単 位 は

切 り 捨 て  O K？

1 日 の 労 働 時 間 の 集 計 で 分 単 位 の 端 数

の 切 り 上 げ は 認 め ら れ ま す が 、  切 り 捨 て

る こ と は で き ま せ ん 。 た だ し 、 １ か 月 の 労 働 時

間 を 通 算 し 3 0 分 未 満 の 端 数 が 出 た 場 合 は 切 り

捨 て 、  3 0 分 以 上 の 端 数 を １  時 間 に 切 り 上 げ て

計 算 す る こ と は で き ま す 。

管 理 職 に は 残 業 代 を

払 わ な く て も い い ？

割 増 賃 金 の 計 算 の 端 数 は

ど う す る の ？

１ 時 間 あ た り の 賃 金 額 お よ び 割 増 賃 金

額 に １ 円 未 満 の 端 数 が 生 じ た 場 合 や 、  １

か 月 間 の 時 間 外 労 働 、 休 日 労 働 、 深 夜 労 働 に つ

い て そ れ ぞ れ の 割 増 賃 金 に １  円 未 満 の 端 数 が

生 じ た 場 合 は 、 就 業 規 則 等 に 定 め た う え で 「 5 0

銭 未 満 の 端 数 を 切 り 捨 て 、  そ れ 以 上 を １ 円 に 切

り 上 げ る 」  こ と が で き ま す 。

そ ん な こ と は あ り ま せ ん 。  確 か に 法 第

4 1 条 に 規 定 さ れ る 「 管 理 監 督 者 」 に は 、 残

業 代 や 休 日 手 当 を 支 払 う 必 要 は な い と 定 め ら れ

て い ま す が 、 管 理 監 督 者 は 「 労 働 条 件 の 決 定 そ

の 他 労 務 管 理 に つ い て 経 営 者 と 一 体 的 な 立 場 に

あ る 者 」 と さ れ て お り 、 部 長 、 課 長 、 店 長 な ど の

肩 書 き が あ っ て も 、  そ れ だ け で は 管 理 監 督 者 と

は い え ま せ ん 。

管 理 監 督 者 で あ る か ど う か は 会 社 内 で の 肩

書 な ど 主 観 的 な 事 情 で は な く 、  個 別 の 実 態 に 即

し て 客 観 的 に 判 断 さ れ ま す 。

な お 、 深 夜 手 当 は 管 理 監 督 者 に 対 し て も 支 払

わ な く て は な り ま せ ん 。

固定残業代を賃金に含める場合 適切な表示 検 索 労 働 基 準 法 の あ ら ま し 23



2 2 残業代（割増賃金）・その3
「 1 時 間 あ た り の 賃 金 」 「 歩 合 制 の 割 増 賃 金 」 「 時 間 帯 ご と の 割 増 賃 金 」 の

計 算 方 法 を 就 業 規 則 等 に 明 記 し 、 正 し く 計 算 で き る よ う に し て お き ま し ょ う 。

基本の

月 給 制 の 残 業 代

月 給 制 の 残 業 代 は 、  1 時 間 あ た り の 賃 金 に 換 算 し て か ら 計 算 し ま す 。

月 給 ÷ 1 年 間 に お け る 1 か 月 平 均 所 定 労 働 時 間
こ こ で い う 「 月 給 」 に は 次 の も の は 含 ま れ ま せ ん 。

● 家 族 手 当 ・ 扶 養 手 当 ・ 子 女 教 育 手 当 （ ※ ）  ● 通 勤 手 当 （ ※ ）  ● 別 居 手 当 ・ 単 身 赴 任 手 当  ● 住 宅 手 当 （ ※ ）  ●臨時の手当（結婚手当、出産手当、大入り袋など）

※ 家 族 数 、 交 通 費 ・ 距 離 や 家 賃 に 比 例 し て 支 給 す る も の 。 一 律 支 給 の 場 合 は 「 月 給 」 に 含 め ま す 。

例 基 本 給 2 3 5 , 0 0 0 円 、 精 皆 勤 手 当 8 , 0 0 0 円 、 家 族 手 当 2 0 , 0 0 0 円 、 通 勤 手 当 1 5 , 0 0 0 円

年 間 所 定 休 日 1  2 2 日 、  1 日 の 所 定 労 働 時 間 が 8 時 間 の 場 合

1 年 間 の 所 定 出 勤 日 数  １ 日 の 所 定 労 働 時 間 数

（ 3 6 5 - 1 2 2 ）  × 8
＝1 6 2  … … 1 年 間 に お け る 1 か 月 平 均 所 定 労 働 時 間

1 2

基 本 給 + 精 皆 勤 手 当  1年間における1か月平均所定労働時間

2 4 3 , 0 0 0 ÷ 1 6 2
＝1 , 5 0 0 円 … … 1 時 間 あ た り の 賃 金

基本の

歩 合 給 制 の 残 業 代

歩 合 給 制 と は  「 出 来 高 払 い 制 」  「 請 負 給 制 」  と も い い 、 「 売 上 に 対 し て ○ ％ 、  契 約 成 立 1 件 に 対 し て ○ 円 」  と い っ た 成 果 に

対 し て 定 め ら れ た 金 額 を 支 払 う 賃 金 制 度 で す 。  歩 合 給 制 で あ っ て も 法 定 労 働 時 間 を 超 え て 働 い た 場 合 は 残 業 代 を 支 払 う

こ と に な り 、  １ 時 間 あ た り の 賃 金 （ 歩 合 給 ÷ 総 労 働 時 間 数 ）  を ベ ー ス に 計 算 し ま す 。

例 あ る 月 の 実 績 給 （ 歩 合 給 ） の 合 計 が 2  1 6 ,  0 0 0 円 で あ っ た 労 働 者 が 、

そ の 月 に 法 定 時 間 外 労 働 ８ 時 間 を 含 め て 1  8 0 時 間 労 働 し て い た 場 合

歩 合 給 2 1 6 , 0 0 0 円

割 増 賃 金 2 , 4 0 0 円

支 払 う べ き 賃 金

2 1  8 , 4 0 0 円

ト ー タ ル 1  8 0 時 間 （ 法 定 内 1  7 2 時 間 ＋ 時 間 外 ８ 時 間 ）

法 定 内 労 働 1  7 2 時 間 時 間 外 ８ 時 間

（※）.......2 1 6 , 0 0 0 円 ÷ 1 8 0 時 間 ＝ 1 , 2 0 0 円 基 礎 時 給 額 （ １ 時 間 あ た り の 賃 金 額 ）

1 , 2 0 0 円 × 0 . 2 5 = 3 0 0 円  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . １時間あたりの割増賃金額

3 0 0 円 × ８ 時 間 = 2 , 4 0 0 円  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .当月の割増賃金額

※ 歩 合 給 が 最 低 賃 金 額 を 下 回 ら な い よ う 最 低 保 障 を 定 め な け れ ば な り ま せ ん 。

基本の

時 間 帯 で 時 給 が 異 な る と き の 残 業 代

時 間 ご と に 時 給 が 異 な る 場 合 は 、  残 業 が 発 生 し た 時 間 帯 で 決 ま っ て い る 時 給 の 金 額 に 基 づ い て 割 増 賃 金 計 算 を 行 い ま す 。

例
7 : 0 0 1 8 : 0 0 2 1  : 0 0

時 給 1  , 2 0 0 円
給 1 4

時時給1 , 40000円円,
8 : 0 0

A 8 時 間 （ 法 定 労 働 時 間 ）
1 時 間

（ 法 定 時 間 外 労 働 ）

1 0 : 0 0

B

1 9 : 0 0 2 0 : 0 0

8 時 間 （法定労働時間）

※ A と B は 1 時 間 の 休 憩 を 途 中 で と っ て い る も の と す る 。

A の 場 合 は 、 時 給 1  , 2 0 0 円 の 時 間 帯 に 法 定 時 間 外 労 働 を 1 時 間 行 っ た の で 、 こ の 割 増 賃 金 は 、 1, 2 0 0 円 × 1 . 2 5 = 1 , 5 0 0 円
B の 場 合 は 、 時 給 1  , 4 0 0 円 の 時 間 帯 に 法 定 時 間 外 労 働 を 1 時 間 行 っ た の で 、 こ の 割 増 賃 金 は 、 1, 4 0 0 円 × 1 . 2 5 = 1 , 7 5 0 円

「 ス タ ー ト ア ッ プ 労 働 条 件 」 （ 事 業 者 の た め の 労 務 管 理 ・ 安 全 衛 生 診 断 サ イ ト ） に も 詳 し い 説 明 が あ り ま す 。

24 労 働 基 準 法 の あ ら ま し スタートアップ労働条件 検 索



2 3 退 職
会 社 に と っ て 従 業 員 は な く て は な ら な い 存 在 。

し か し な が ら 、 さ ま ざ ま な 事 情 で 辞 め ざ る を 得 な い 従 業 員 も い ま す 。

退 職 は ル ー ル に の っ と り 、 適 切 な 対 応 を 心 が け て く だ さ い 。 22

基本の 自動終了

労 働 契 約 の 終 了 従 業 員 の 定 年 や 休 職 期 間 の 満 了 、  契 約 社 員 と の 労

働 契 約 期 間 の 満 了 、  従 業 員 の 死 亡 な ど で 労 働 契 約 が

終 了 す る と 、  雇 用 関 係 は 自 動 的 に 終 了 し ま す 。

労 働 契 約 の 終 了 と は 、 労 働 者 が 何 ら か の 形 で 会 社

を 辞 め 、 雇 用 関 係 が 消 滅 す る こ と で す 。 終 了 の 形 は 大

き く 分 け て 、 ① 従 業 員 の 都 合 や 労 使 間 で の 合 意 に 基 づ

く 「 任 意 退 職 」 、 ② 契 約 期 間 満 了 や 定 年 な ど の 「 自 動

終 了 」 、 ③ 従 業 員 に 会 社 を 辞 め て も ら う 「 解 雇 」 （ P . 2 6

参 照 ） が あ り ま す 。

● 定 年

定 年 と は 、  従 業 員 が そ の 年 齢 に 達 す る と 自 動 的 に 労 働

契 約 が 終 了 す る 制 度 。  定 年 の 年 齢 を 決 め る 際 、  6 0 歳 を

下 回 る こ と は で き な い 。  また、 6 5 歳 未 満 を 定 年 に し て い

る 会 社 は 、  従 業 員 が 6 5 歳 ま で 安 定 し た 雇 用 を 確 保 で き

る よ う 、  ① 定 年 の 引 き 上 げ 、  ② 継 続 雇 用 制 度 の 導 入 、

③ 定 年 制 の 廃 止 、  の い ず れ か の 措 置 が 必 要 と な る 。

残

業

代
（

割

増

賃
金
）

・

そ

の

３

23
退

職

任 意 退 職
● 休 職 期 間 の 満 了

退職とは、 従業員からの申出によって労働契約を終了す

る こ と で す 。  労 働 基 準 法 で は 退 職 の 方 法 に つ い て 規 定 が

ないため、期間の定めのない従業員ならば民法にのっとり、

申 入 れ か ら 2 週 間 経 過 す れ ば 会 社 の 承 諾 が な く て も 退 職

で き ま す 。

例 従 業 員 が 任 意 で 9 月 3  0 日 に 退 職 を 希 望

➡

9 月 1  5 日 ま で に 申 し 出 れ ば 退 職 で き る

業 務 と は 無 関 係 の 病 気 な ど で 一 定 期 間 就 業 を 免 除 す る

休 職 の 場 合 、  「 休 職 期 間 が 満 了 し て も 復 職 で き な け れ ば

退 職 と す る 」 な ど 就 業 規 則 等 に 記 さ れ て い れ ば 「 自 然 退

職 」 と し て 退 職 扱 い に で き る 場 合 が あ る 。 し か し 、 業 務 と

は 関 係 の な い 病 気 で も 、  復 職 の 可 否 に つ い て は 実 態 に

即 し て 慎 重 に 判 断 す る 必 要 が あ る 。

● 労 働 契 約 期 間 の 満 了

P i c k
U p ! 退職勧奨とは？

「 退 職 勧 奨 」 と は 、 会 社 が 従 業 員 に 「 会 社 を 辞 め て 欲

し い 」 と 退 職 を 勧 め る こ と で す 。 従 業 員 が 自 発 的 に 合 意

し て 退 職 す る な ら 問 題 あ り ま せ ん が 、  会 社 が 従 業 員 の

自 由 な 意 思 を 妨 げ る よ う な 退 職 勧 奨 を 行 う と 違 法 な 権

利 侵 害 と な り 、  損 害 賠 償 を 命 じ ら れ る こ と が あ り ま す 。

有 期 労 働 契 約 で は 、  契 約 期  間 が 過 ぎ れ ば 自 動 的 に 労

働 契 約 が 終 了 す る が 、 「 3 回 以 上 契 約 を 更 新 」 ま た は 「 １

年 を 超 え て 継 続 勤 務 し て い る 」 従 業 員 の 契 約 を 更 新 し

な い 場 合 、 3 0 日 前 ま で に そ の 予 告 を し な け れ ば な ら な い 。

また、 契 約 が 反 復 更 新 さ れ て い て も 、  実 質 的 に 期 間 の

定 め の な い 契 約 と 認 め ら れ る 場 合 が あ る ほ か 、  客 観 的  ・

合 理 的 な 理 由 の な い 雇 止 め  （ 期 間 満 了 で 契 約 を 更 新 し

な い こ と ）  は 認 め ら れ な い 。

退 職 証 明 書 の 交 付 ・  金 品 の 返 還

定 年 退 職 し ま す

働 き や す い

会 社 で し た

任 意 退 職 し ま す

い ろ い ろ あ り が と う

ご ざ い ま し た

退 職 し た 従 業 員 か ら 「 退 職 証 明 書 」 を 請 求 さ れ た 時 は 、

会 社 は 遅 滞 な く 交 付 し て く だ さ い 。 ま た 、 解 雇 の 予 告 を

受 け た 従 業 員 が 、 退 職 日 ま で に 解 雇 の 理 由 を 明 記 し た

「 解 雇 理 由 証 明 書 」 を 請 求 し た 時 も 、 遅 滞 な く 交 付 す る

こ と が 義 務 付 け ら れ て い ま す （ 法 第 2 2 条 ） 。

そ の 他 、 従 業 員 の 死 亡 、 ま た は 退 職 し た 場 合 に 、 従 業

員 （ ま た は 遺 族 ） か ら 請 求 が あ っ た 場 合 は 、 ７ 日 以 内 に 給

与 を 支 払 い 、 積 立 金 、 保 証 金 、 貯 蓄 金 、 そ の 他 金 品 も 返

還 し て く だ さ い （ 法 第 2 3 条 ） 。

＜ 退 職 証 明 書 へ の 記 載 を 求 め る こ と が で き る 項 目 ＞

① 使 用 期 間  ② 業 務 の 種 類  ③ そ の 事 業 に お け る 地 位

④ 賃 金  ⑤ 退 職 の 事 由 （ 解 雇 の 場 合 は 、 そ の 理 由 を 含

む ） 。 逆 に 従 業 員 が 請 求 し な い 項 目 を 退 職 証 明 書 、 解

雇 理 由 証 明 書 に 記 載 し て は い け ま せ ん 。

掛 金 の 一 部 を 国 が 助 成 す る 「 安 心 ・ 簡 単 ・ 有 利 」 な 中 小 企 業 の た め の 退 職 金 制 度 が あ り ま す 。
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解 雇 は 、 従 業 員 の 生 活 に 大 き な 影 響 を 及 ぼ し ま す 。

解 雇 は 法 律 の ル ー ル に 沿 っ て 、

慎 重 に 対 応 し ま し ょ う 。

基本の

解 雇 は 慎 重 に

そ の 権 利 を 濫 用 し た も の と し て 、 無 効 と す る 」 と 、 会 社 が

解 雇 権 を 濫 用 す る こ と を 禁 止 し て い ま す 。

次 の 場 合 は 法 律 で 解 雇 が 禁 止 さ れ て い ま す 。

● 仕 事 上 の ケ ガ や 病 気 で 休 業 す る 期 間 お よ び 休 業 が 明

会 社 の 一 方 的 な 意 思 で 従 業 員 と の 労 働 契 約 を 終 了

す る の が 解 雇 で す 。 解 雇 に は 、 ① 普 通 解 雇 、 ② 整 理 解

雇 、 ③ 懲 戒 解 雇 、 が あ り ま す 。 3 つ の 解 雇 と も 実 行 す る

に は 満 た す べ き 要 件 が あ る の で 、 慎重に行ってください。

け て か ら 3 0 日 間

● 産 前 産 後 の 休 業 期 間 お よ び 休 業 が 明 け て か ら 3 0 日 間

● 「 女 性 だ か ら 」 「 結 婚 や 妊 娠 、 出 産 し た か ら 」 「 産 前 産

後 に 休 業 し た か ら 」 な ど の 理 由

● 育 児 休 業 お よ び 介 護 休 業 を 申 し 出 た り 、 取 得 し た こ と

解 雇 の 種 類
の 理 由

従 業 員 を 解 雇 す る と き に は 、  少 な く と も 3 0 日 以 上 前 に

解 雇 予 告 を す る こ と が 必 要 で す 。  解 雇 予 告 せ ず に 会 社

を 辞 め て も ら う の な ら ば 、  解 雇 予 告 手 当  （ 3 0 日 分 以 上 の

平 均 賃 金 ） を 支 払 う 義 務 が あ り ま す 。 し か し 、 「 労 働 者 の

責 に 帰 す べ き 事 由 」  が あ る 場 合 は 、  あ ら か じ め 管 轄 の

労 働 基 準 監 督 署 に  「 解 雇 予 告 除 外 認 定 申 請 」  を 行 い 、

認 定 さ れ れ ば 上 記 の 解 雇 手 続 き が 除 外 さ れ ま す  （ 法 第

2 0 条 ） 。

解 雇 予 告 に つ い て

従 業 員 を 解 雇 す る 際 に は 、  次 の い ず れ か を 会 社 は 行

う こ と が 義 務 付 け ら れ て い ま す 。

● 3 0 日 以 上 前 に 解 雇 を 予 告 し な け れ ば な ら な い

● 予 告 を し な い で 解 雇 す る 場 合 は 、 平 均 賃 金 の 3 0 日 分

以 上 を 支 払 わ な け れ ば な ら な い  （P . 2 7参照）

＜ 解 雇 予 告 が 不 要 の 場 合 ＞

● 日 々 雇 い 入 れ ら れ る 者 。 た だ し 、 雇 用 期 間 が 1 か 月 を

● 普 通 解 雇 超 え る な ら 予 告 ま た は 手 当 の 支 払 い が 必 要

従 業 員 と の 労 働 契 約 を 継 続 す る の が 難 し い 事 情 が あ る

場 合 、 「 普 通 解 雇 」 と な る 。 例 え ば 、 勤 務 内 容 が 非 常 に 悪

く 指 導 し て も 改 善 の 見 込 み が な い 、  仕 事 と は 無 関 係 な 健

康 上 の 理 由 で 長 期 間 職 場 に 復 帰 で き そ う に な い 、  著 し

く 協 調 性 に 欠 け て い る た め 仕 事 に 支 障 が 生 じ 、  改 善 の

見 込 み が な い 場 合 な ど が あ る 。

● ２ か 月 以 内 の 期 間 を 定 め た 雇 用 。 各 々 の 契 約 期 間 を

超 え る な ら 予 告 ま た は 手 当 の 支 払 い が 必 要

● ４ か 月 以 内 の 季 節 的 な 業 務 で 雇 用 。 各 々 の 契 約 期 間

を 超 え る な ら 予 告 ま た は 手 当 の 支 払 い が 必 要

● 試 用 期 間 中 。 た だ し 、 1 4 日 を 超 え て 引 き 続 き 雇 用 し た

な ら 予 告 ま た は 手 当 の 支 払 い が 必 要

● 整 理 解 雇

会 社 の 経 営 悪 化 に よ り 人 員 整 理 を 行 う た め の 解 雇 を 「 整

理 解 雇 」 と い う 。 実 施 に は 労 働 組 合 や 従 業 員 が 納 得 で

き る よ う 協 議 、 説 明 に 努 め 、 以 下 の ４ 要 件 を 満 た す こ と

が 必 要 と な る 。 ① 人 員 削 減 を 行 う 明 確 な 必 要 性 が あ る こ

と 。  ② で き る 限 り 解 雇 を 避 け る よ う 努 力 し た こ と 。  ③ 解

雇 の 対 象 者 を 決 め る 基 準 が 客 観 的 ・ 合 理 的 で あ る こ と 。

④ 従 業 員 ま た は 労 働 組 合 に 対 し て そ の 内 容 に つ い て 十

懲 戒 解 雇

会 社 は 、 従 業 員 に 「 労 働 者 の 責 に 帰 す べ き 事 由 」 が

あ る こ と を 理 由 に 、  懲 戒 解 雇 処 分 を 行 う こ と が で き ま す 。

即 時 解 雇 し た い 場 合 は 、  あ ら か じ め 管 轄 の 労 働 基 準 監

督 署 に  「 解 雇 予 告 除 外 認 定 申 請 」  を 行 い 、  認 定 を 受 け

な け れ ば 、  解 雇 の 予 告 手 続 き は 除 外 さ れ ま せ ん の で 、  注

意 が 必 要 で す 。  な お 、 「 労 働 者 の 責 に 帰 す べ き 事 由 」 と

分 に 説 明 し て 話 し 合 う こ と 。 し て 次 の よ う な 基 準 が 示 さ れ て い ま す 。

● 懲 戒 解 雇
● 会 社 内 に お け る 窃 盗 、 横 領 、 傷 害 等 刑 法 犯 に 該 当 す

従 業 員 が 悪 質 な 規 律 違 反 な ど を 行 っ た と き に 行 う 解 雇 を

「 懲 戒 解 雇 」 と い う 。 従 業 員 に 課 せ ら れ る 最 も 重 い 処 遇 の

ため、 就 業 規 則 等 や 労 働 契 約 書 に 要 件 を 明 ら か に し て

お く こ と が 必 要 と な る 。

る 行 為 が あ っ た 場 合

● 賭 博 や 職 場 の 風 紀 、 規 律 を 乱 す よ う な 行 為 に よ り 、 ほ

か の 従 業 員  に 悪 影 響 を 及 ぼ す 場 合

● 採 用 条 件 の 要 素 と な る よ う な 経 歴 を 詐 称 し た 場 合

● 他 の 会 社 へ 転 職 し た 場 合

● ２ 週 間 以 上 正 当 な 理 由 が な く 無 断 欠 勤 し 、 出 勤 の 督

不 当 解 雇 の 禁 止 促 に 応 じ な い 場 合

労 働 契 約 法 第 1  6 条 で は 、  「 解 雇 は 客 観 的 に 合 理 的 な

理由を欠き、社会通念上相当であると認められない場合は、

● 遅 刻 、 欠 勤 が 多 く 、 数 回 に わ た っ て 注 意 を 受 け て も 改

め な い 場 合
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2 5 解雇予告手当と休業手当
会 社 が 従 業 員 を 予 告 な く 解 雇 せ ざ る を 得 な い 場 合 や

会 社 の 都 合 で 休 業 さ せ ざ る を 得 な い 場 合 に は 、

従 業 員 の 生 活 を 保 障 す る た め 、 手 当 を 支 払 わ な け れ ば な り ま せ ん 。
24
解

雇

基本の 会 社 都 合 の 休 業

解 雇 の 手 続 き
25

会 社 が 従 業 員 を 解 雇 す る 際 、 30 日 以 上 前 に 解 雇 を

予 告 す る 必 要 が あ り ま す 。 解 雇 予 告 を せ ず に 即 時 に 解

雇 す る 場 合 は 、 解 雇 と 同 時 に 3 0 日 分 以 上 の 平 均 賃 金

（ 解 雇 予 告 手 当 ） を 支 払 う 必 要 が あ り ま す 。

例 え ば 、 解 雇 日 の 2 0 日 前 に 解 雇 予 告 し た 場 合 は 、

1 0 日 分 の 解 雇 予 告 手 当 の 支 払 い が 必 要 で す 。

会 社 の 都 合 （ 店 舗 の 改 装 に よ る 休 業 、  工 場 の 生 産 調

整 に よ る 休 業 な ど ） で 従 業 員 を 休 業 さ せ る 場 合 、  従 業 員

の 生 活 を 守 る た め に 休 業 手 当 を 支 払 い ま す 。  休 業 手 当

は 平 均 賃 金 の 6 割 以 上 を 従 業 員 に 支 払 い ま す 。

1 日 あ た り の 休 業 手 当 ≧ 平 均 賃 金 × 6  0 ％

例 １ 日 8 時 間 勤 務 の う ち

3 時 間 だ け 休 業 す る 場 合 の 休 業 手 当

解

雇

予

告

手

当
と

休

業

手

当

解 雇 予 告 手 当 の 計 算 方 法
一 部 時 間 の

休 業 手 当
=

平 均 賃 金

× 6 0 ％
－

５ 時 間 勤 務 に 対 し て

実 際 に 支 給 し た 賃 金

解 雇 予 告 手 当 の 計 算 は 、  解 雇 予 告 手 当 の 支 払 い が

必 要 な 日 数 × 平 均 賃 金 で 計 算 し ま す 。

なお、 解 雇 予 告 を し な い で 即 日 解 雇 す る な ら ば 、  解 雇

と 同 時 に 予 告 手 当 を 支 払 う こ と が 必 要 で す 。  解 雇 予 告

を し て も 予 告 手 当 の 支 払 い が 必 要 な 場 合 は 、  遅 く と も 解

雇 の 日 ま で に 支 払 い ま す 。 休 業 手 当 と 休 業 補 償 の 違 い

休 業 手 当 は 会 社 の 都 合 で 従 業 員 を 休 ま せ る と き に 支 払

例 1 1 月 1  0 日 に 「 1  1 月 3 0 日 付 け で 解 雇 す る 」

と 予 告 し た 場 合
う も の で す 。  一 方 、  休 業 補 償 は 労 働 災 害 で 働 け な く な っ た

従 業 員 に 支 給 す る も の で あ り 、  4 日 目 か ら は 労 災 保 険 か ら

1 1 月 1 0 日
解雇予告手当

1 1 月 3 0 日  1 2 月 1 0 日
の 支 払 い が

休 業 補 償 給 付 が 支 給 さ れ る の で 、  そ の 前 の 3 日 間 を 会 社 が

支 払 い ま す 。

必 要 な 日 数

在 職 期 間

解 告
解 雇 予 告

解
解 雇 日

2 0 日 1 1  0 日

例 4 月 1  0 日 に 即 時 解 雇 す る 場 合

（ 賃 金 締 切 日 が 毎 月 末 日 の 場 合 ）
直 前 の 賃 金

締 切 日

1 月 3 1 日 2 月 2 8 日 3 月 3 1 日 4 月 1 0 日

解 雇 日

1 月 分

月 給  1 9 万 円

暦 日 数  3 1 日

労 働 日 数  1 9 日

2 月 分

1 9 万 円

2 8 日

1 9 日

3 月 分

2 0 万 円

3 1 日

2 0 日

計 5 8 万 円

計 9 0 日

計 5 8 日

5 8 0 , 0 0 0 円 ÷ 9 0 日 ＝ 6 , 4 4 4 . 4 4 4 . . .

平 均 賃 金 は 解 雇 予 告 手 当 は 3 0 日 分

6 , 4 4 4 . 4 4 円  （ 少 数 点 第 3 位 切 捨 ） 6 , 4 4 4 . 4 4 円 × 3 0 日 ＝ 1 9 3 , 3 3 3 . 2 円

円 未 満 四 捨 五 入 し て 、  1 9 3 , 3 3 3 円

「 ス タ ー ト ア ッ プ 労 働 条 件 」 （ 事 業 者 の た め の 労 務 管 理 ・ 安 全 衛 生 診 断 サ イ ト ） に も 詳 し い 説 明 が あ り ま す 。
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2 6 健康管理
健 康 は か け が え の な い も の 。 従 業 員 の 健 康 管 理 に 一 層 、 配 慮 し 、 笑 顔 で 働 け る

職 場 に し ま し ょ う 。 働 き 方 改 革 関 連 法 に よ り 、 残 業 時 間 が 1 か 月 8 0 時 間 を 超 え る

従 業 員 は 、 医 師 に よ る 面 接 指 導 制 度 の 実 施 が 必 須 と な り ま し た 。

健 康 診 断 で 従 業 員 の

健 康 を 確 保

基本の 健 康 管 理 の た め の 制 度

従 業 員 を 新 た に 雇 い 入 れ る 時 や 継 続 し て 雇 い 続 け

る た め に は 、 1 年 以 内 ご と に １ 回 、 健 康 診 断 を 受 け る 必

要 が あ り ま す 。 な お 、 深 夜 労 働 を す る 従 業 員 （ ※ ） は 6 か

月 以 内 ご と に 1 回 の 健 康 診 断 が 必 要 で す 。

※ 業 務 の 常 態 と し て 深 夜 業 （ 2 2 : 0 0 〜 芗 脵 ⁆〰 檁  輱 ㅔ  좈  � 붂 춂 舱 販 芎 㓉 

以 上 行 う 従 業 員 。

健 康 診 断 は パ ー ト ・ ア ル バ イ ト も 対 象

健 康 診 断 は 正 社 員 だ け で な く パ ー ト や ア ル バ イ ト な ど

短 時 間 の 従 業 員 も 対 象 で す 。  パ ー ト 従 業 員 で 、  週 の 労

働 時 間 数 が 正 社 員 の ４ 分 の ３ 以 上 、  か つ 契 約 更 新 に よ

り 1 年 以 上 の 雇 用 、  ま た は 1 年 以 上 の 雇 用 が 予 定 さ れ て

い る 従 業 員 に は 健 康 診 断 を す る 必 要 が あ り ま す 。

従 業 員 の 健 康 を 守 る た め 、  健 康 管 理 用 の 制 度 を 活 用

したり、 会 社 オ リ ジ ナ ル の 制 度 を 作 る の も よ い で し ょ う 。

＜ 医 師 の 面 接 指 導 制 度 ＞

過 重 労 働 で 健 康 障 害 を 起 こ さ な い た め 、 時 間 外 ・ 休

日 労 働 時 間 が １ か 月 あ た り 8 0 時 間 を 超 え 、  か つ 疲 労 の

蓄 積 が 認 め ら れ る と き は 、  医 師 に よ る 面 接 指 導 を 行 う 。

＜ ス ト レ ス チ ェ ッ ク 制 度 ＞

メ ン タ ル 面 の 不 調 を 未 然 に 防 止 す る た め 、  常 時 5 0 人 以

上 の 従 業 員 が い る 会 社 は 、  従 業 員 の ス ト レ ス の 状 況 に つ

い て 医 師 、  保 健 師 な ど に よ る 検 査 を 定 期 的 に 行 う こ と が

義 務 付 け ら れ て い る  （ 5 0 人 未 満 は 努 力 義 務 ） 。  検 査 の 結

果、 従 業 員 か ら 申 出 が あ っ た 場 合 に は 、  医 師 に よ る 面 接

指 導 を 行 う 。

コ コ が
知りたい

健 康 診 断 の 実 施 後

健 康 診 断 の 結 果 は 従 業 員 に 通 知 す る の は も ち ろ ん の

こと、 健 康 管 理 を 行 う 者 が 健 康 診 断 個 人 票 を 作 成 し 内 容

を 確 認 、  異 常 の 所 見 が あ る な ら ば 医 師 の 意 見 を 聞 い た う

えで、 必 要 に 応 じ て 就 業 上 の 措 置 を 講 ず る よ う に し て く

だ さ い 。  なお、 健 康 診 断 個 人 票 は 5 年 間 は 保 存 し ま す 。

健 康 診 断 の 費 用 を 負 担 す る の は 誰 ？

健 診 に か か る 時 間 の 賃 金 は ？

一 般 健 康 診 断 の 種 類

一 般 健 康 診 断 は 、  対 象 と な る 従 業 員 に よ っ て 種 類 が

異なります。 また、 一 般 健 康 診 断 の ほ か に 有 機 溶 剤 業 務 、

鉛 業 務 な ど に 携 わ る 労 働 者 を 対 象 と し た 特 殊 健 康 診 断

や、 じ ん 肺 健 診 、  歯 科 医 師 に よ る 健 診 な ど が 定 め ら れ て

い ま す 。

健 康 診 断 は 労 働 安 全 衛 生 法 で 定 め ら

れ た 会 社 の 義 務 な の で 、  費 用 は 会 社 が 負

担 し ま す 。  健 康 診 断 は 業 務 の 遂 行 と の 関 連 で 行

わ れ る も の で は あ り ま せ ん が 、  従 業 員 の 健 康 確

保 は 事 業 の 円 滑 な 運 営 に と っ て 必 要 な も の で あ

り 、  健 康 診 断 に 要 し た 時 間 に 対 す る 賃 金 は 会 社

が 負 担 す る こ と が 望 ま し い で し ょ う 。

＜ 一 般 健 康 診 断 の 種 類 ＞

健 康 診 断 の 種 類 対 象 と な る 労 働 者 実 施 時 期

雇 入 時 の 健 康 診 断 常 時 使 用 す る 従 業 員 雇 い 入 れ 時

常 時 使 用 す る 従 業 員
定 期 健 康 診 断 １ 年 以 内 ご と に １ 回

（ 次 項 の 特 定 業 務 従 事 者 を 除 く ）

労 働 安 全 衛 生 規 則 第 1  3 条 第 1 項 第 3 号 （ ※ ） に 左 記 業 務 へ の 配 置 替 え の 際 、
特 定 業 務 従 事 者 の 健 康 診 断

掲 げ る 業 務 に 常 時 従 事 す る 従 業 員 6 か 月 以 内 ご と に 1 回

海 外 に 6 か 月 以 上 派 遣 す る 時 、
海 外 派 遣 労 働 者 の 健 康 診 断 海 外 に 6 か 月 以 上 派 遣 す る 従 業 員

帰 国 後 国 内 業 務 に 就 か せ る 時

事 業 に 附 属 す る 食 堂 ま た は 炊 事 場 に お け る
給 食 従 業 員 の 検 便 雇 い 入 れ 時 、 配 置 替 え 時

給 食 の 業 務 に 従 事 す る 従 業 員

※ 深 夜 業 を 含 む 業 務 、 多 量 の 高 熱 物 体 ・ 低 温 物 体 を 取 り 扱 う 業 務 な ど 。 詳 し く は 、 厚 生 労 働 省 「 健 康 診 断 を 実 施 し ま し ょ う 」 参 照 （ 「 厚 労 省  健 康 診 断 」 で 検 索 ） 。

28 労 働 基 準 法 の あ ら ま し
ストレスチェック等の職場におけるメンタルヘルス対策・過重労働対策等 検 索



2 7 安全、衛生管理体制
従 業 員 の 労 働 災 害 を 防 止 し 、 安 全 、 衛 生 を 確 保 す る た め に は

会 社 側 か ら の 一 方 通 行 的 な 取 り 組 み だ け で は な く 、

従 業 員 の 視 点 に 立 っ た 実 効 的 な 取 り 組 み が 必 要 で す 。 26

安 全 で 衛 生 的 な

職 場 に し よ う

基本の 産 業 医 の 選 任

健

康

管

理

産 業 医 と は 、  従 業 員 の 健 康 管 理 を 効 果 的 に 行 う た め 、

専 門 的 な 立 場 か ら 指 導 や 助 言 を 行 う 医 師 の こ と で す 。

労 働 安 全 衛 生 法 に 基 づ き 、  常 時 5 0 人 以 上 の 従 業 員 を

使 用 す る 事 業 場 で は 産 業 医 を 選 任 し 、  職 場 巡 視 な ど の

業 務 を 実 施 す る 必 要 が あ り ま す 。  5 0 人 未 満 の 事 業 場 で

は 産 業 医 の 選 任 義 務 は あ り ま せ ん が 、 従 業 員 の 健 康 管

理 を 専 門 家 に 見 て も ら え る よ う 努 め ま し ょ う 。

27

従 業 員 の 健 康 管 理 や 労 働 災 害 を 防 止 す る た め 、 会社

は 労 働 安 全 衛 生 法 に よ り 、 職 場 の 危 険 の 排 除 や 、 疾 病

の予防処置などを担当する者を選任する必要があります。

安全、 衛 生 管 理 者 な ど の 選 任

安

全
、

衛

生

管

理

体

制

一 定 規 模 以 上 の 職 場 で は 、  安 全 衛 生 水 準 の 向 上 を

は か る 「 総 括 安 全 衛 生 管 理 者 」 「 安 全 管 理 者 」 「 衛 生 管

理 者 」 「 安 全 衛 生 推 進 者 」 「 衛 生 推 進 者 」 を 選 任 し 、 職

場 内 の 安 全 衛 生 管 理 体 制 を 確 立 し て く だ さ い 。

安 全 衛 生 委 員 会 の 設 置

● 総 括 安 全 衛 生 管 理 者

一定の規模以上の職場では、職場内の安全・衛生を責任を持

って管理する 「総括安全衛生管理者」を選任する必要がある。

一 定 の 基 準 に 該 当 す る 職 場 で は 、  従 業 員  の 危 険 や

健 康 障 害 を 防 止 す る 対 策 な ど に つ い て 調 査 ・  審 議 し 、

会 社 に 対 し 意 見 を 述 べ る た め に 安 全 委 員 会 、  衛 生 委 員

会 （ ま た は 両 方 を 統 合 し た 安 全 衛 生 委 員 会 ）  の 設 置 が

義 務 付 け ら れ て い ま す 。

● 安 全 委 員 会

業 種 従 業 員 数

① 建 設 業 ・ 運 送 業 な ど 1 0 0人以上

② 製 造 業 ・ 電 気 業 な ど 300人以上

③ そ の 他 の 業 種 1 0 0 0 人 以 上

● 安 全 管 理 者

① ② の 業 種 で 、  従 業 員 が 常 時 5 0 人 以 上 の 職 場 で は 、  危

険 が あ る と き の 応 急 ・ 防 止 措 置 や 設 備 ・ 器 具 の 点 検 な ど

を 行 う  「 安 全 管 理 者 」  を 選 任 す る 必 要 が あ る 。

● 衛 生 管 理 者

業 種 に か か わ ら ず 従 業 員 が 常 時 5 0 人 以 上 の 職 場 で は 、

従 業 員 の 健 康 障 害 の 防 止 に つ と め る 「 衛 生 管 理 者 」 （ 衛

生 管 理 者 免 許 な ど の 資 格 が 必 要 ）  を 選 任 す る 必 要 が あ る 。

従 業 員 数 に よ り 、  ① ② の 業 種 で 労 働 者 の 危 険 を 防 止 す

る た め に 設 置 。

① 従 業 員 5 0 人 以 上 ： 林 業 、 鉱 業 、 建 設 業 、 製 造 業 の 一 部

の 業 種 （ 木 材 ・ 木 製 品 製 造 業 、 化 学 工 業 、 鉄 鋼 業 、 金 属 製

品製造業、輸送用機械器具製造業）、運送業の一部の業種

（ 道 路 貨 物 運 送 業 、 港 湾 運 送 業 ） 、 自 動 車 整 備 業 、 機 械 修

理 業 、 清 掃 業

② 従 業 員 1 0 0 人 以 上 ： 製 造 業 の う ち ① 以 外 の 業 種 、 運 送 業

のうち①以外の業種、電気業、ガス業、熱供給業、水道業、

通 信 業 、 各 種 商 品 卸 売 業 ・ 小 売 業 、 家 具 ・ 建 具 ・ じ ゅ う 器 等

卸 売 業 ・ 小 売 業 、 燃 料 小 売 業 、 旅 館 業 、 ゴ ル フ 場 業

● 衛 生 委 員 会

● 安 全 衛 生 推 進 者 ・ 衛 生 推 進 者

従 業 員 が 常 時 1  0 人 以 上 5 0 人 未 満 の 職 場 で は 、  ① ②

の 業 種 で は 「 安 全 衛 生 推 進 者 」 、 ③ そ の 他 の 業 種 で は

「 衛 生 推 進 者 」 を 選 任 す る 必 要 が あ る 。

業 種 に か か わ ら ず 、  従 業 員 が 常 時 5 0 人 以 上 の 職 場 で 、

労 働 者 の 衛 生 環 境 や 健 康 を 保 持 す る た め に 設 置 。

※ 従 業 員 が 常 時 5 0 人 未 満 の 職 場 で は 、  安 全 ま た は 衛 生 に 関 す る 事 項 に

つ い て 、 従 業 員 の 常 会 や 職 場 懇 談 会 な ど に お い て 、 関 係 従 業 員 の 意 見

を 聴 く た め の 機 会 を 設 け る 必 要 が あ り ま す 。

P i c k
U p !

メールなどで残業時間の連絡を！
法 改 正 で 産 業 医 の 権 限 が 強 化

従 業 員 が 残 業 や 休 日 出 勤 を し た 場 合 、  気 を つ け る こ と

が あ り ま す 。 そ れ は 、 1 か 月 あ た り 8 0 時 間 の 残 業 を 超 え た

ら 、 時 間 外 ・ 休 日 労 働 時 間 数 を 本 人 へ 書 面 や メ ー ル な ど

で 通 知 す る こ と が 義 務 付 け ら れ ま し た 。

こ の 通 知 は 医 師 な ど の  「 面 接 指 導 」  の 申 出 を 促 す た め 、

実 施 方 法 な ど の 案 内 を 併 せ て 行 う こ と が 望 ま し い で す 。

働 き 方 改 革 関 連 法 に よ り 、 従 業 員 の 業 務 や 労 働 時 間 、 健

康 診 断 実 施 後 の 措 置 に つ い て 、  産 業 医 へ の 情 報 提 供 が 義

務 付 け ら れ ま し た 。 ま た 、 産 業 医 か ら 従 業 員 の 健 康 管 理 な ど

に つ い て の  「 勧 告 」  が あ れ ば 、  会 社 は 衛 生 委 員 会 ま た は 安

全 衛 生 委 員 会 に 報 告 し な け れ ば な り ま せ ん 。  そ う な る 前 に

会 社 は 従 業 員 と 共 に 、  安 全 で 衛 生 的 な 職 場 を 作 り ま し ょ う 。

「 職 場 の あ ん ぜ ん サ イ ト 」 で は 、 労 働 災 害 事 例 集 な ど を 公 開 し て い ま す 。 職 場 の 安 全 衛 生 活 動 に ご 活 用 く だ さ い 。

職場のあんぜんサイト 検 索 労 働 基 準 法 の あ ら ま し 29



2 8 労働災害
一 人 で も 従 業 員 が い れ ば 労 災 保 険 の 加 入 は 必 須 で す 。

労 災 保 険 は 会 社 が 申 告 ・ 納 付 、 年 度 ご と に 更 新 が 必 要 。

従 業 員 の 万 が 一 の た め 、 労 災 の 諸 手 続 き を 忘 れ ず に 。

労 働 災 害 が 発 生 し た ら

速 や か に 報 告 を ！

基本の 労 災 保 険 の 保 険 料

労 災 保 険 の 保 険 料 は 雇 用 保 険 と ま と め て 徴 収 さ れ る

た め 、  労 災 保 険 と 雇 用 保 険 を 総 称 し て  「 労 働 保 険 」  と 呼

ば れ て い ま す 。

従 業 員 が 仕 事 中 に ケ ガ を し た り 、 仕 事 が 原 因 で 病 気

に な っ た り す る こ と を 「 労 働 災 害 」 と い い ま す 。 万 が 一 、

職 場 で 労 働 災 害 が 発 生 し た ら 、 救 護 の う え 、 所 定 の 方

法 で 管 轄 の 労 働 基 準 監 督 署 に 報 告 し て く だ さ い 。

● 労 働 保 険 の 適 用 事 業 に な っ た ら

労 働 保 険 関 係 成 立 届 を 管 轄 の 労 働 基 準 監 督 署 ま た は ハ

ローワークに提出する。

● 雇 用 保 険 の 適 用 事 業 に な っ た ら

労 働 災 害 の 防 止

労 働 災 害 の 防 止 に は 、  労 使 全 員 が 危 険 を 認 識 し 、  防

止 に 取 り 組 む こ と が 不 可 欠 で す 。  会 社 は 労 働 安 全 衛 生

法 に 基 づ く 安 全 衛 生 管 理 責 任 を 果 た さ な け れ ば な り ま せ

ん （ 職 場 の 安 全 ・ 衛 生 に つ い て は P . 2 9 参 照 ） 。

上 記 と は 別 に 、  雇 用 保 険 適 用 事 業 所 設 置 届 お よ び 雇

用 保 険 被 保 険 者 資 格 取 得 届 を 管 轄 の ハ ロ ー ワ ー ク に 提

出 し な け れ ば な ら な い  （詳しくはP . 3 4参照）。

コ コ が
知りたい

＜ 労 働 災 害 の 対 処 法 ＞

労 働 災 害 が 発 生 し た ら 、  速 や か に 救 護 す る こ と が 必

要 で す 。 万 が 一 、  従 業 員 が 死 亡 ま た は 4 日 以 上 休 業 し

た 場 合 、  「 労 働 者 死 傷 病 報 告 」  を 管 轄 の 労 働 基 準 監 督

署 に 速 や か に 提 出 し て く だ さ い 。  報 告 書 を 提 出 し な か っ

た り 、 虚 偽 の 報 告 を す る と 「 労 災 か く し 」 と し て 刑 事 責 任

を 問 わ れ る こ と が あ り ま す 。

な お 、 休 業 1 ～ 3 日 の 「 労 働 者 死 傷 病 報 告 」 は 、 四 半 期

ご と に ま と め て 提 出 し て く だ さ い 。

脳 ・ 心 臓 疾 患 の 労 災 認 定 基 準 の

改 正 に 係 る ポ イ ン ト が 知 り た い で す

労 災 保 険 に つ い て

労 災 保 険 と は 「 労 働 者 災 害 補 償 保 険 」 の こ と で 、  一

般 的 に 「 労 災 保 険 」 と 呼 ば れ ま す 。  こ れ は 労 働 災 害 に よ

り 従 業 員 が ケ ガ や 病 気 、  死 亡 し た と き に 、  国 が 会 社 に 代

わ っ て 必 要 な 補 償 を 行 う 保 険 で す 。  労 災 保 険 は 正 社 員

は も ち ろ ん 、 パ ー ト や ア ル バ イ ト も 補 償 の 対 象 で す 。

労 働 災 害 が 発 生 し た ら 、  会 社 は 労 働 基 準 法 に よ り 補

償 責 任 を 負 い ま す 。  そ の た め 、  労 働 者 災 害 補 償 保 険 法

に 基 づ い た 労 災 保 険 制 度 が あ り 、  会 社 が 負 担 す る 保 険

料 で 運 営 さ れ ま す 。

業 務 上 の 災 害 と 認 め ら れ 、 補 償 を 受 け ら れ る の は 、  「 業

務 上 の 負 傷 、 疾 病 、 障 害 又 は 死 亡 」 の 場 合 で す 。

また、「通勤による負傷、疾病、障害又は死亡」の場合は、

令 和 ３ 年 ９ 月 1  5 日 、 脳 ・ 心 臓 疾 患 の 労

災 認 定 基 準 が 改 正 さ れ ま し た 。  改 正 に 関

す る ４ つ の ポ イ ン ト を 示 し ま す 。

① 長 期 間 の 過 重 業 務 の 評 価 に あ た り 、  発 症 前 １

か 月 に 1  0 0 時 間 ま た は ２ ～ ６ か 月 間 平 均 で 月

8 0 時 間 を 超 え る 時 間 外 労 働 の 水 準 に は 至 ら

な い が こ れ に 近 い 時 間 外 労 働 プ ラ ス 一 定 の

労 働 時 間 以 外 の 負 荷 要 因 の 状 況 も 十 分 に 考

慮 し 、  業 務 と 発 症 と の 関 連 が 強 い と 評 価 で き

る こ と を 明 確 に し ま し た 。

② 長 期 間 の 過 重 業 務 、  短 期 間 の 過 重 業 務 の 労

働 時 間 以 外 の 負 荷 要 因 の 内 容 を 見 直 し ま し た 。

③ 短 期 間 の 過 重 業 務 、  異 常 な 出 来 事 の 業 務 と

発 症 と の 関 連 性 が 強 い と 判 断 で き る 場 合 を

明 確 化 し ま し た 。

④ 対 象 疾 病 に 「 重 篤 な 心 不 全 」 を 新 た に 追 加 し

ま し た 。 「 重 篤 な 心 不 全 」 に は 不 整 脈 に よ る も

の も 含 み ま す 。

会 社 は 労 働 基 準 法 に よ る 災 害 補 償 責 任 は 負 い ま せ ん が 、

労 災 保 険 制 度 か ら 、  通 勤 災 害 と し て 、  業 務 上 の 災 害 と ほ

ぼ 同 様 の 給 付 を 受 け ら れ ま す 。
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ハ ラ ス メ ン ト
職 場 で の ハ ラ ス メ ン ト は 、 従 業 員 を 傷 つ け る だ け で な く 、 働 く 意 欲 を 削 ぎ 、

業 務 の 妨 げ に つ な が り ま す 。 時 と し て 労 災 に 発 展 す る こ と も あ り 、

今 や ハ ラ ス メ ン ト 対 策 は 重 要 課 題 の 一 つ で す 。 28

＜ セ ク ハ ラ の 種 類 ＞

労

働

災

害

ハ ラ ス メ ン ト と は
● 対 価 型 セ ク ハ ラ … … 従 業 員 の 意 に 反 す る 性 的 な 言 動

ハ ラ ス メ ン ト と は 相 手 に 対 し て 行 わ れ る 「 嫌 が ら せ 」

の こ と 。 地 位 や 権 力 な ど を 背 景 に 相 手 に 嫌 が ら せ を 行

う パ ワ ハ ラ （ パ ワ ー ハ ラ ス メ ン ト ） や 、 男 女 問 わ ず 性 的

な 嫌 が ら せ を 行 う セ ク ハ ラ （ セ ク シ ャ ル ハ ラ ス メ ン ト ） 、

妊 娠 ・ 出 産 ・ 育 児 を す る 女 性 に 対 す る 嫌 が ら せ を 行

う マ タ ハ ラ （ マ タ ニ テ ィ ハ ラ ス メ ン ト ） 、 言 葉 や 態 度 に よ

っ て 精 神 的 に 継 続 的 な 嫌 が ら せ を 行 う モ ラ ハ ラ （ モ ラ

ル ハ ラ ス メ ン ト ） な ど さ ま ざ ま な ハ ラ ス メ ン ト が あ り ま す 。

た と え 本 人 に そ の つ も り が な い 場 合 で も 、 相 手 を 傷

つ け る 行 為 、 苦 痛 を 与 え る 行 為 な ど は ハ ラ ス メ ン ト で す 。

に 対 し て 拒 否 や 抗 議 を し た こ と で 、 解 雇 や 降 格 、 減 給 、

配 置 転 換 な ど の 不 利 益 を 受 け る こ と （ 例 ： 上 司 の 性 的

な 誘 い を 断 っ た ら 降 格 さ せ ら れ た ）

● 環 境 型 セ ク ハ ラ … … 従 業 員 の 意 に 反 す る 性 的 な 言 動

ハ

ラ

ス

メ

ン

ト

で 職 場 の 環 境 が 不 快 と な り 、  見 過 ご せ な い ほ ど の 支

障 が 生 じ る こ と  （例 ： 同 僚 に 社 内 で 性 的 な 噂 を 流 さ れ 、

仕 事 が 手 に つ か な い ）

職 場 の マ タ ハ ラ

職 場 の パ ワ ハ ラ

マ タ ハ ラ と は 、  従 業 員 の 妊 娠 や 出 産 、  産 休 の 取 得 な ど

の 際 、  諸 制 度 の 利 用 を す る こ と に 対 し 、  嫌 が ら せ を す る

こ と で す 。  例えば、 産 休 を 請 求 し た ら 解 雇 や 雇 止 め を 示

唆 す る こ と な ど が マ タ ハ ラ に あ た り ま す 。  男 女 雇 用 機 会

均 等 法 、  育 児 ・ 介 護 休 業 法 に よ り マ タ ハ ラ が 起 き な い よ

う 、  会 社 の 対 応 が 義 務 付 け ら れ て い ま す 。

パ ワ ハ ラ と は 、  同 じ 職 場 で 働 く 者 に 対 し 、  職 務 上 の 地

位 や 人 間 関 係 な ど の 職 場 内 の 優 位 性 を 背 景 に 、  業 務 の

適 正 な 範 囲 を 超 え て い じ め や 嫌 が ら せ な ど 精 神 的  ・ 肉

体 的 苦 痛 を 与 え 、  職 場 環 境 を 悪 化 さ せ る 行 為 の こ と 。

上 司 か ら 部 下 だ け で な く 、  先 輩 ・ 後 輩 間 や 同 僚 間 、

時 と し て 部 下 か ら 上 司 へ も 該 当 し ま す 。

ハ ラ ス メ ン ト の 対 処 法

＜ パ ワ ハ ラ と さ れ る 行 為 （ 例 ） ＞

● 身 体 的 な 攻 撃 … … 暴 行 ・ 傷 害 （ 例 ： 殴 る 、 蹴 る ）

● 精 神 的 な 攻 撃 … … 脅 迫 ・ 名 誉 毀 損 ・ 侮 辱 ・ ひ ど い 暴 言

（ 例 ： 同 僚 の 前 で 執 拗 に 叱 る ）

● 人 間 関 係 か ら の 切 り 離 し … … 隔 離 ・ 仲 間 外 れ ・ 無 視

（ 例 ： 一 人 の 労 働 者 に 対 し 同 僚 ら が 集 団 で 無 視 す る ）

● 過 大 な 要 求 … … 業 務 上 明 ら か に 不 要 な こ と や 遂 行 不

可 能 な こ と の 強 制 、 仕 事 の 妨 害 （ 例 ： 到 底 到 達 で き な い

レベルの目標を課し、達成できないことで厳しく叱責する）

● 過 小 な 要 求 … … 業 務 上 の 合 理 性 な く 、 能 力 や 経 験 と か

ハ ラ ス メ ン ト が 生 じ た 場 合 、  相 談 窓 口 が な け れ ば 、  解

決 に つ な が っ て い き ま せ ん 。

会 社 は 、 社 内 で ハ ラ ス メ ン ト が 生 じ な い よ う 、 ま た 、 生

じ て も 適 切 に 対 処 で き る よ う 、  体 制 や 相 談 窓 口 の 設 置 な

ど の 整 備 を 行 い 就 業 規 則 等 で 労 働 者 に 周 知 す る こ と を

義 務 付 け ら れ て い ま す 。  なお、 パ ワ ハ ラ 防 止 措 置 に つ い

ては、 労 働 施 策 総 合 推 進 法 に よ り 2 0 2 2 （ 令 和 ４ ） 年 ４ 月 １

日 か ら 全 て の 企 業 に つ い て 義 務 付 け ら れ て い ま す 。

相 談 が あ っ た 場 合 、  会 社 は 、  公 平 な 観 点 か ら 速 や か

に 事 実 確 認 し 、  被 害 者 や 加 害 者 へ の 対 応 を 行 わ な け れ

ば な り ま せ ん 。

ハ ラ ス メ ン ト が 生 じ な い よ う に す る た め に は 、  ど う い っ

た 行 為 が ハ ラ ス メ ン ト に 該 当 す る か に つ い て 従 業 員 に 教

育 を 行 う こ と も 大 切 で す 。

け 離 れ た 程 度 の 低 い 仕 事 を 命 じ る こ と や 仕 事 を 与 え

な い こ と  （例 ： 技 術 職 な の に 職 場 の 清 掃 だ け を 命 じ る ）

就 業 規 則 等 へ の 規 定 例 に つ い て は 、  東 京 労 働 局 H P

「 ハ ラ ス メ ン ト 対 策 」 を ご 覧 く だ さ い 。

● 個 の 侵 害 … 私 的 な こ と に 過 度 に 立 入 る こ と （ 例 ： 交 際 相

手 の こ と を 執 拗 に 聞 く ）

社 内 で ハ ラ ス メ ン ト 問 題 を 解 決 で き な い
職 場 の セ ク ハ ラ

会 社 も 、 ハ ラ ス メ ン ト を 受 け て い る 人 も 、 管 轄

セ ク ハ ラ と は 、  従 業 員 を 不 快 や 不 安 な 状 態 に 追 い 込

む 性 的 な 意 味 合 い を も つ 言 動 の こ と 。  男 女 雇 用 機 会 均

等 法 に よ り セ ク ハ ラ が 起 き な い よ う 、  会 社 の 対 応 が 義 務

付 け ら れ て い ま す 。

の 労 働 局 で 相 談 が で き 、 労 働 者 は 解 決 へ の 援 助

や 助 言 指 導 を 行 う こ と を 求 め る こ と が で き ま す 。
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最低賃金引上げを支援します

業務改善助成金
業 務 改 善 助 成 金 は 、 中 小 企 業 ・ 小 規 模 事 業 者 の 生 産 性 向 上 、 労 働 能 率 の 増 進 を 支 援 し 、 事 業 場

内 で 最 も 低 い 賃 金 額 （ 事 業 場 内 最 低 賃 金 ） の 引 上 げ に 向 け た 環 境 整 備 を 図 る た め の 制 度 で す 。

生 産 性 向 上 の た め の 設 備 投 資 等 （ 機 械 設 備 、 コ ン サ ル テ ィ ン グ 導 入 や 人 材 育 成 ・ 教 育 訓 練 ） を 行 い 、

事 業 場 内 最 低 賃 金 を 一 定 額 以 上 引 き 上 げ た 場 合 、 そ の 設 備 投 資 な ど に か か っ た 費 用 の 一 部 を 助

成 し ま す 。

事 業 内 最 低 賃 金 の

引 上 げ の 計 画

設 備 投 資 等 の 計 画

機 械 設 備 導 入 、 コ ン サ ル テ ィ ン グ 、

人 材 育 成 ・ 教 育 訓 練 な ど

（ 計 画 の 承 認 と 事 業 の 実 施 後 ）

業 務 改 善 助 成 金 を 支 給

※ 最 低 賃 金 の 計 算 方 法 に つ い て は 、  P.  2 0をご覧ください。

※詳細な支給要件や申請方法については、 厚 生 労 働 省  H P、 業 務 改 善 助 成 金 の 交 付 要 綱 及 び 交 付 要 領 等 を ご 確 認 く だ さ い 。

助 成 対 象 経 費 の 例

助 成 対 象 事 業 場 に お け る 、  生 産 性 向 上 に 資 す る 設 備 投 資 等 が 助 成 の 対 象 と な り ま す 。

経 費 区 分 対 象 経 費 の 例

・ P O S レ ジ シ ス テ ム 導 入 に よ る 在 庫 管 理 の 短 縮
機 器 ・ 設 備 の 導 入

・ リ フ ト 付 き 特 殊 車 両 の 導 入 に よ る 送 迎 時 間 の 短 縮

経 営 コ ン サ ル テ ィ ン グ 国 家 資 格 者 に よ る 、  顧 客 回 転 率 の 向 上 を 目 的 と し た 業 務 フ ロ ー 見 直 し

そ の 他 店 舗 改 装 に よ る 配 膳 時 間 の 短 縮

活 用 事 例

【 業 種 ： 飲 食 業 】

セ ル フ オ ー ダ ー シ ス テ ム の 導 入 に よ り 、  注 文 や 精 算 の 効 率 化 と 注 文 率 の 向 上

課 題
飲 食 物 の 注 文 を イ ン タ ー フ ォ ン で 受 け 付 け て 、  調 理 者 へ の 伝 達 や 顧 客 の 会 計 な ど を す べ て 手 作 業

で 行 っ て い た た め 、  常 に 注 文 を 受 け る 体 制 を 取 る 必 要 が あ り 、  注 文 や 精 算 の 間 違 い も 発 生 し て い た 。

助 成 金 活 用 セ ル フ オ ー ダ ー シ ス テ ム の 導 入
シ ス テ ム 導 入 に

よ る 業 務 効 率 化

結 果
セ ル フ オ ー ダ ー シ ス テ ム の 導 入 に よ り 、  ス タ ッ フ が 対 応 す る こ と な く 顧 客 自 ら 注 文 可 能 と な っ て

注 文 ・ 精 算 ミ ス も な く な り 、 注 文 率 が １ 割 程 度 上 が っ た 。

成 果
注 文 や 精 算 の 効 率 化 に よ り 生 産 性 が 向 上 し 、  ３ 人 の 従 業 員 の 時 間 給  （ 事 業 場 内 最 低 賃 金 ）  を 9  0

円 引 き 上 げ た 。  さ ら に 、  事 業 場 内 最 低 賃 金 を 上 回 る 従 業 員 の 賃 金 の 引 上 げ を 実 施 し た 。

● そ の 他 の 活 用 事 例 は 、 厚 生 労 働 省 H P で 公 開 中 の 「 生 産 性 向 上 の ヒ ン ト 集 」 に 掲 載 し て い ま す 。
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従業員の募集と公正採用選考
平 成 1 9 年 1 0 月 か ら 事 業 主 は 従 業 員 の 募 集 及 び 採 用

について、 年 齢 に 関 わ り な く 均 等 な 機 会 を 与 え な け れ

ば な ら な い こ と と さ れ 、 年 齢 制 限 禁 止 が 義 務 化 さ て い

ます。

ま た 、 就 職 の 機 会 均 等 を 確 保 す る た め 、 応 募 者 の 基

本 的 人 権 を 尊 重 し た 公 正 採 用 選 考 を 実 施 し ま し ょ う 。

公 正 な 採 用 選 考

公 正 な 採 用 選 考 を 行 う に は 、 求 人 条 件 に 合 致 す る 全 て の

人 が 応 募 で き る よ う 、 応 募 者 に 広 く 門 戸 を 開 き 、 応 募 者 の 持

つ 適 性 ・ 能 力 が 求 人 職 種 の 職 務 を 遂 行 で き る か を 基 準 と し

て 選 考 す る こ と が 必 要 で す 。

業

務

改

善

助

成

金

募 集 ・ 採 用 に お け る

年 齢 制 限 の 禁 止
採 用 選 考 時 に 配 慮 す べ き 事 項

従 業 員 の 募 集 ・ 採 用 に あ た っ て 、 年 齢 制 限 を 設 け る こ と は

で き ま せ ん 。

次 の A や B の よ う な 適 性 と 能 力 に 関 係 が な い 事 項 を 応 募 用 紙

等 に 記 載 さ せ た り 、  面 接 で 尋 ね る 、  作 文 の 題 材 と す る な ど に よ っ

て 把 握 す る こ と や 、  C の よ う な 採 用 選 考 の 方 法 を 実 施 す る こ と は 、

就 職 差 別 に つ な が る 恐 れ が あ り ま す 。

＜ A ．  本 人 に 責 任 の な い 事 項 の 把 握 ＞

● 従 業 員 の 募 集 及 び 採 用 の 際 に は 、 原 則 と し て 年 齢 を 不 問 と し な ● 本 籍 ・ 出 生 地 に 関 す る こ と （ 注 ： 「 戸 籍 謄 ( 抄 ) 本 」 や 本 籍 が 記

け れ ば な り ま せ ん 。 載 さ れ た 「 住 民 票 （ 写 し ） 」 を 提 出 さ せ る こ と を 含 む ）

● 例 外 的 に 年 齢 制 限 を 行 う 場 合 は 、 例 外 事 由 に 該 当 す る 必 要 が ● 家 族 に 関 す る こ と （ 職 業 、 続 柄 、 健 康 、 病 歴 、 地 位 、 学 歴 、 収 入 、

あ り ま す 。 資 産 な ど ）

● パ ー ト 、 ア ル バ イ ト 、 派 遣 な ど の 雇 用 の 形 態 を 問 い ま せ ん 。

● ハ ロ ー ワ ー ク を は じ め 、 民 間 の 職 業 紹 介 事 業 者 、 求 人 広 告 、 事

● 住 宅 状 況 に 関 す る こ と （ 間 取 り 、 部 屋 数 、 住 宅 の 種 類 、 近 隣 の

従

業

員
の

募
集
と

公

正

採
用

選

考

施 設 な ど ）

業 主 が 自 社 の ホ ー ム ペ ー ジ な ど で 直 接 募 集 す る 場 合 を 含 め 、  全

て に 適 用 さ れ ま す 。

● 生 活 環 境 ・ 家 庭 環 境 な ど に 関 す る こ と

＜ B ． 本 来 自 由 で あ る べ き 事 項 （ 思 想 ・ 信 条 に か か わ る こ と ) の

把 握 ＞

年 齢 に か か わ り な く 、 均 等 な 機 会 を

求 人 票 （ 募 集 要 項 等 ） は 年 齢 不 問 と し な が ら も 、 年 齢 を

理 由 に 応 募 を 断 っ た り 、  書 類 選 考 や 面 接 で 年 齢 を 理 由 に 採

● 宗 教 に 関 す る こ と

● 支 持 政 党 に 関 す る こ と

● 人 生 観 、 生 活 信 条 な ど に 関 す る こ と

● 尊 敬 す る 人 物 に 関 す る こ と

● 思 想 に 関 す る こ と

● 労 働 組 合 （ 加 入 状 況 や 活 動 歴 な ど ） 、 学 生 運 動 な ど の 社 会 運

否 を 決 定 す る 行 為 は 禁 じ ら れ て い ま す 。 動 に 関 す る こ と

● 購 読 新 聞 ・ 雑 誌 ・ 愛 読 書 な ど に 関 す る こ と

＜ 例 外 事 由 ＞

労 働 施 策 総 合 推 進 法 施 行 規 則 第 1 条 の ３ 第 1 項

＜ C ．  採 用 選 考 の 方 法 ＞

● 身 元 調 査 な ど の 実 施 （ 注 ： 「 現 住 所 の 略 図 等 を 提 出 さ せ る こ と 」

は 生 活 環 境 な ど を 把 握 し た り 身 元 調 査 に つ な が る 可 能 性 が あ り

定 年 年 齢 を 上 限 と し て 、  そ の 上 限 年 齢 未 満 の 労 働 者 を 期 間
１号

の 定 め の な い 労 働 契 約 の 対 象 と し て 募 集 ・ 採 用 す る 場 合

労 働 基 準 法 そ の 他 の 法 令 の 規 定 に よ り 年 齢 制 限 が 設 け ら れ
2 号

て い る 場 合

長 期 勤 続 に よ る キ ャ リ ア 形 成 を 図 る 観 点 か ら 、  若 年 者 等 を 期
3 号 イ

間 の 定 め の な い 労 働 契 約 の 対 象 と し て 募 集 ・ 採 用 す る 場 合

技 能 ・ ノ ウ ハ ウ の 継 承 の 観 点 か ら 、 特 定 の 職 種 に お い て 労

3 号 ロ 働 者 数 が 相 当 程 度 少 な い 特 定 の 年 齢 層 に 限 定 し 、 か つ 、 期

間 の 定 め の な い 労 働 契 約 の 対 象 と し て 募 集 ・ 採 用 す る 場 合

芸 術 ・ 芸 能 の 分 野 に お け る 表 現 の 真 実 性 な ど の 要 請 が あ る
3 号 ハ

場 合

6 0 歳 以 上 の 高 年 齢 者 、 就 職 氷 河 期 世 代 （ 昭 和 4 3 年 ４ 月 ２ 日

3 号 二 か ら 昭 和 6 3 年 ４ 月 １ 日 ま で に 生 ま れ た 者 ） ま た は 特 定 の 年 齢
層 の 雇 用 を 促 進 す る 施 策 （ 国 の 施 策 を 活 用 し よ う と す る 場 合

に 限 る ） の 対 象 と な る 者 に 限 定 し て 募 集 ・ 採 用 す る 場 合

ま す ）

● 本 人 の 適 性 ・ 能 力 に 関 係 な い 事 項 を 含 ん だ 応 募 書 類 の 使 用

● 合 理 的 ・ 客 観 的 に 必 要 性 が 認 め ら れ な い 採 用 選 考 時 の 健 康

診 断 の 実 施

適 切 な 応 募 用 紙 を 使 い ま し ょ う

● 新 規 中 卒 者 ： 「 職 業 相 談 票 （ 乙 ） 」

● 新 規 高 卒 者 ：  「 全 国 高 等 学 校 統 一 用 紙 」

● そ の 他 の 求 職 者 ： 厚 生 労 働 省 履 歴 書 様 式 例

※ 事 業 主 が 独 自 に 応 募 用 紙 や エ ン ト リ ー シ ー ト の 項 目 ・ 様 式 を 設 定 す る

場 合 は 、 適 性 と 能 力 に 関 係 な い 事 項 を 含 め な い よ う 留 意 し ま し ょ う 。

従 業 員 の 募 集 を 行 う 際 の 労 働 条 件 の 明 示

求 人 票 や 募 集 要 項 等 に お い て 労 働 条 件 を 明 示 す る こ と が 必 要 で す 。

＜ 最 低 限 明 示 し な け れ ば な ら な い 労 働 条 件 ＞

① 業 務 内 容  ② 従 事 す べ き 業 務 の 変 更 の 範 囲 （ ２ ０ ２ ４ 年 ４ 月 改 正 ）  ③ 労 働 契 約 期 間  ④ 有 期 契 約 を 更 新 す る 場 合 の 基 準 （ ２ ０ ２ ４ 年 ４ 月 改 正 ）

⑤ 試 用 期 間 の 有 無 （ 有 の 場 合 は 、 そ の 期 間 ）  ⑥ 就 業 の 場 所  ⑦ 就 業 場 所 の 変 更 の 範 囲 （ ２ ０ ２ ４ 年 ４ 月 改 正 ）  ⑧ 始 業 ・ 終 業 の 時 刻

⑨ 休 憩 時 間  ⑩ 休 日 に 関 す る 事 項  ⑪ 所 定 外 労 働 の 有 無  ⑫ 賃 金 （ 月 給 、 日 給 、 時 給 の 別 ）  ⑫ 社 会 保 険 （ 健 康 保 険 、 厚 生 年 金 保 険 ） 、

労 災 保 険 、  雇 用 保 険 の 適 用  ⑬ 受 動 喫 煙 防 止 措 置  ⑭ 雇 用 し よ う と す る 者 の 氏 名 又 は 名 称  ⑮ （ 派 遣 労 働 者 の 場 合 ）  派 遣 労 働 者 と

し て 雇 用 す る 旨  ⑯ 固 定 残 業 代 を 導 入 し て い る 場 合 は  （１）  固 定 残 業 代 を 除 い た 基 本 給 の 額  （２）  固 定 残 業 代 に 関 す る 算 定 基 礎 時 間  ・

金 額  （３）  固 定 残 業 代 を 超 え る 時 間 外 労 働 、  休日労働、 深 夜 労 働 に 対 し て 割 増 賃 金 を 追 加 で 支 払 う 旨

※ 面 接 等 の 過 程 で 明 示 し た 労 働 条 件 が 変 更 と な る 場 合 は 速 や か に 変 更 内 容 を 明 示 す る 必 要 が あ り ま す 。

だ た し 、  安 易 な 条 件 変 更 は し て は い け ま せ ん 。

※ 学 校 卒 業 見 込 者 等 に つ い て 、  特 に 配 慮 が 必 要 で す の で 、  変 更 を 行 う こ と は 不 適 切 で す 。

※ 変 更 内 容 の 明 示 の 方 法 は 原 則 と し て 、  当 初 の 明 示 と 変 更 さ れ た 後 の 内 容 を 対 比 で き る 書 面 を 交 付 す る 方 法 等 に よ っ て 行 う 必 要 が あ り ま す 。
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従業員を雇入れする際のルール（1）
従 業 員 を 雇 い 入 れ た 場 合 に は 様 々 な 手 続 き や ル ー ル が あ り ま す 。

労 働 保 険 っ て な に ？

～ 労 働 保 険 に 加 入 し よ う ～
雇 用 保 険 の 給 付

育 児 休 業 給 付

労 働 保 険

労 災

保 険

雇 用

保 険

雇 用 保 険 の 被 保 険 者 の 方 が 、  子 の 出 生 後 ８ 週 間 の 期

間 内 に 合 計 ４ 週 間 分 （ 2 8 日 ） を 限 度 と し て 産 後 パ パ 育 休

を 取 得 し た 場 合 、  一 定 の 要 件 を 満 た す と  「 出 生 時 育 児

休 業 給 付 金 」  の 支 給 を 受 け る こ と が で き ま す 。

また、 原 則 １ 歳 未 満 の 子 を 養 育 す る た め に 育 児 休 業 を

取 得 し た 場 合 、 一 定 の 要 件 を 満 た す と 「 育 児 休 業 給 付 金 」

の 支 給 を 受 け る こ と が で き ま す 。

支 給 を 受 け る た め に は 、  受 給 資 格 の 確 認 が 必 要 と な り

ま す 。  受 給 資 格 が あ る と 確 認 さ れ た 場 合 は 、  原 則 と し て

2か月に一度、 事 業 主 が 、  事 業 所 の 所 在 地 を 管 轄 す る ハ

ロ ー ワ ー ク に 所 定 の 申 請 書 を ご 提 出 く だ さ い 。

労 働 保 険 と は 、 労 働 者 災 害 補 償 保 険 （ 労 災 保 険 ） と

雇 用 保 険 を 総 称 し た 言 葉 で す 。 介 護 休 業 給 付

は じ め て 従 業 員 を 雇 い 入 れ た 場 合

従 業 員 （ パ ー ト タ イ マ ー ・ ア ル バ イ ト を 含 む ） を 一 人 で も

雇 用 し て い れ ば 、  業 種 や 規 模 を 問 わ ず 労 働 保 険 の 加 入

が 必 要 と な り ま す 。

労 働 保 険 に 加 入 す る に は 、  事 業 所 を 管 轄 す る 労 働 基

準 監 督 署 で 労 働 保 険 関 係 成 立  （ 加 入 ）  の 手 続 き を 行 い 、

労 働 保 険 料 を 納 付 し な け れ ば な り ま せ ん 。

また、 雇 い 入 れ た 従 業 員 が 雇 用 保 険 の 加 入 要 件 を 満

た す 場 合 は 、  ハ ロ ー ワ ー ク で 雇 用 保 険 加 入 の 手 続 き  （雇

用 保 険 適 用 事 業 所 設 置 ）  を 行 い ま す 。

雇 用 保 険 の 被 保 険 者 が 、  配 偶 者 や 父 母 、  子 等 の 対

象 家 族 を 介 護 す る た め の 休 業 を 取 得 し 、  介 護 休 業 期 間

中 の 賃 金 が 休 業 開 始 時 の 賃 金 と 比 べ て 8 0 ％ 未 満 に 低 下

し た 等 、  一 定 の 要 件 を 満 た し た 場 合 に 支 給 さ れ る 給 付

金 で す  （ 同 一 の 対 象 家 族 に つ い て 9  3日を限度に3回まで

に 限 り 支 給 ） 。

申 請 に は  「 賃 金 月 額 証 明 書 」  と 「 介 護 休 業 給 付 金 支

給 申 請 書 」  を 各 介 護 休 業 終 了 日 の 翌 日 か ら 起 算 し て 2 か

月 を 経 過 す る 日 の 属 す る 月 の 末 日 ま で に 事 業 所 を 管 轄 す

る ハ ロ ー ワ ー ク に 提 出 す る 必 要 が あ り ま す 。

高 年 齢 雇 用 継 続 給 付

雇 用 保 険 加 入 対 象 者 を 雇 い 入 れ た 場 合

1 週 間 の 所 定 労 働 時 間 が ２ ０ 時 間 以 上 か つ 、  3 1日以上

の 雇 用 見 込 み が あ る 従 業 員 を 雇 い 入 れ た 場 合 は 、 雇 用

保 険 の 加 入 が 必 要 で す 。  「 雇 用 保 険 被 保 険 者 資 格 取 得

届 」 を 雇 い 入 れ た 日 の 属 す る 月 の 翌 月 1 0 日 ま で に 事 業 所

を 管 轄 す る ハ ロ ー ワ ー ク に 提 出 し て く だ さ い 。

雇 用 保 険 の 被 保 険 者 で あ っ た 期 間 が ５ 年 以 上 あ る 6 0

歳 以 上 6 5 歳 未 満 の 一 般 被 保 険 者 が 、  原 則 と し て 6 0 歳 以

降 の 賃 金 が 6 0 歳 時 点 に 比 べ て 、  7 5 ％ 未 満 に 低 下 し た 状

態 で 働 き 続 け る 場 合 に 支 給 さ れ る 給 付 金 で す 。

支給を受けるためには、 受給資格の確認が必要となります。

＜ 支 給 期 間 ＞

被 保 険 者 が 6 0 歳 に 到 達 す る 月 か ら 6 5 歳 に 到 達 す る 月

ま で で す 。 6 0 歳 到 達 時 点 で 雇 用 保 険 に 加 入 し て い た 期

間 が ５ 年 に 満 た な い 場 合 は 、 雇 用 保 険 に 加 入 し て い た

期 間 が ５ 年 と な っ た 月 か ら 支 給 対 象 と な り ま す 。

※ 失 業 給 付 の 基 本 手 当 の 支 給 を 受 け 、 6 0 歳 以 後 再 就 職 し た 場 合 は 、 支

給 対 象 期 間 等 が 異 な り ま す 。

＜ 支 給 申 請 手 続 ＞

原 則 と し て 、 2 か 月 に 一 度 、 事 業 主 が 事 業 所 の 所 在 地

を 管 轄 す る ハ ロ ー ワ ー ク に 申 請 書 を 提 出 し ま す 。

※ こ れ ら の 手 続 き は 、  電 子 申 請 に よ る こ と も 可 能 で す 。
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従業員を雇入れする際のルール（2 ）

若 年 者 の 雇 入 れ の

ルール

高 年 齢 者 の 雇 入 れ の

ルール

中 学 ・ 高 校 ・ 大 学 卒 業 者 等 を 雇 用 す る に あ た っ て は 、

採 用 活 動 の 方 法 や 時 期 が 取 り 決 め ら れ て い ま す 。

募 集 採 用 活 動 の ス ケ ジ ュ ー ル

高 年 齢 者 が 意 欲 と 能 力 が あ る 限 り 年 齢 に か か わ り な

く 働 く こ と の で き る 企 業 の 拡 大 に 向 け 、 雇 用 環 境 の 整

備 に 取 り 組 む 企 業 へ の 支 援 を 充 実 す る と と も に 、 生 涯

現役社会に向けた社会的な機運の醸成を図る取組です。

従

業

員

を

雇

入

れ

す
る

際
の
ル

ー
ル
（

１
）

● 中 学 校 ・ 高 等 学 校 卒 業 予 定 者 の 就 職 ・ 採 用 活 動

時 期 に つ い て

中 学 校 ・ 高 等 学 校 卒 業 予 定 者 の 採 用 活 動 に つ い て は 、

全 国 高 等 学 校 長 協 会 、  主 要 経 済 団 体 、  文 部 科 学 省 、  厚

生 労 働 省 の 協 議 に よ り 毎 年 度 、  選 考 ス ケ ジ ュ ー ル 等 を 取

り ま と め て い ま す 。

毎 年 度 の ス ケ ジ ュ ー ル は 決 定 次 第 、  厚 生 労 働 省 の  H P

で 公 表 さ れ ま す の で 、  ご 確 認 く だ さ い 。

企 業 に お け る 高 年 齢 者 雇 用 の 拡 大

● 6 5 歳 ま で の 雇 用 機 会 の 確 保

参 考

従 業 員  の 定 年 を 定 め る 場 合 は 、  そ の 定 年 年 齢 は 6 0 歳

以上とする必要があります。 （ 高 年 齢 者 雇 用 安 定 法 第 ８ 条 ）

定 年 年 齢 を 6 5 歳 未 満 に 定 め て い る 事 業 主 は 、  そ の 雇

用 す る 高 年 齢 者 の 6 5 歳 ま で の 安 定 し た 雇 用 を 確 保 す る

た め 、  「 6 5 歳 ま で の 定 年 の 引 上 げ 」  「 6 5 歳 ま で の 継 続 雇

用 制 度 の 導 入 」  「 定 年 廃 止 」  の い ず れ か の 措 置  （ 高 年

齢 者 雇 用 確 保 措 置 ）  を 講 ず る 必 要 が あ り ま す 。  （ 高 年 齢

者 雇 用 安 定 法 第 ９ 条 ）

従

業

員

を

雇

入

れ

す
る

際
の
ル

ー
ル
（

２
）

＜ 令 和 ６ 年 度 新 規 高 等 学 校 卒 業 予 定 者 の ス ケ ジ ュ ー ル ＞

ハ ロ ー ワ ー ク に よ る
６ 月 １ 日

求 人 申 込 書 の 受 付 開 始

企 業 に よ る 学 校 へ の
７ 月 １ 日

求 人 申 込 及 び 学 校 訪 問 開 始

学 校 か ら 企 業 へ の 生 徒 の ９ 月 ５ 日

応 募 書 類 提 出 開 始 （ 沖 縄 県 は ８ 月 3 0 日 ）

企 業 に よ る 選 考 開 始 ９ 月 1  6 日

及 び 採 用 内 定 開 始 ※ 都 内 中 学 生 は １ 月 １ 日

「 継 続 雇 用 制 度 」 とは

雇 用 し て い る 高 年 齢 者 を 本 人 が 希 望 す れ ば 定 年 後 も 引

き 続 い て 雇 用 す る  「 再 雇 用 制 度 」  な ど を い い ま す 。

継 続 雇 用 制 度 は 、  原 則 と し て 、  希 望 者 全 員 を 対 象 と す る

こ と が 必 要 で す 。  継 続 雇 用 先 は 自 社 の み な ら ず グ ル ー プ 会

社 と す る こ と も 認 め ら れ て い ま す 。

● 7 0 歳 ま で の 就 業 機 会 の 確 保
● 大 学 ・ 短 期 大 学 及 び 高 等 専 門 学 校 卒 業 ・ 修 了 予 定

者 を 対 象 と し た 採 用  ・ 就 職 活 動 に つ い て は 、  政 府 よ

り 「 2 0 2 4 （ 令 和 ６ ） 年 度 卒 業 ・ 修 了 予 定 者 等 の 就

職 ・ 採 用 活 動 に 関 す る 要 請 事 項 」 を 取 り ま と め て い

ま す 。

定 年 年 齢 を 6 5 歳 以 上 7 0 歳 未 満 に 定 め て い る 事 業 主

又 は 継 続 雇 用 制 度  （ 7 0 歳 以 上 ま で 引 き 続 き 雇 用 す る 制

度 を 除 く 。 ） を 導 入 し て い る 事 業 主 は 以 下 の い ず れ か の

措 置 を 講 ず る よ う 努 め る 必 要 が あ り ま す 。

＜ 令 和 ６ 年 度 大 学 等 卒 業  ・ 修 了 予 定 者 の ス ケ ジ ュ ー ル ＞

広 報 活 動 開 始 卒 業 ・ 修 了 年 度 に 入 る 直 前 の 3 月 1 日 以 降

採 用 選 考 活 動 開 始 卒 業 ・ 修 了 年 度 の 6 月 1 日 以 降

正 式 な 内 定 日 卒 業 ・ 修 了 年 度 の 1  0 月 1 日 以 降

（ 高 年 齢 者 雇 用 安 定 法 第 1 0 条 の ２ ）

１ 7 0 歳 ま で の 定 年 引 上 げ

２ 7 0 歳 ま で の 継 続 雇 用 制 度 （ 再 雇 用 制 度 ・ 勤 務 延

長 制 度 等 ） を 導 入

３ 定 年 制 の 廃 止

４★ 7 0 歳 ま で 継 続 的 に 業 務 委 託 契 約 を 締 結 す る 制 度

の 導 入

５★ 7 0 歳 ま で 継 続 的 に 以 下 の 事 業 に 従 事 で き る 制 度

の 導 入

ａ 事 業 主 が 自 ら 実 施 す る 社 会 貢 献 事 業

ｂ 事 業 主 が 委 託 、 出 資 （ 資 金 提 供 ） 等 を す る 団 体

が 行 う 社 会 貢 献 事 業

★ 過 半 数 労 働 組 合 ・ 労 働 者 の 過 半 数 代 表 者 の 同 意 を 得 て 導 入 す る

必 要 が あ り ま す 。
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従業員を雇入れする際のルール （ ３ ）
障 害 者 や 外 国 人 を 雇 い 入 れ た 際 に は 、

さ ま ざ ま な 手 続 き や ル ー ル が あ り ま す 。

雇 用 の 分 野 に お け る 障 害 者 差 別 の 禁 止

及 び 合 理 的 配 慮 の 提 供 義 務

● 障 害 者 に 対 す る 差 別 の 禁 止

障 害 者 の 雇 入 れ の

ルール

事 業 主 は 、 募 集 ・ 採 用 に お い て 、 障 害 者 に 対 し て 障 害

者でない者と均等な機会を与えなければなりません。 また、

賃 金 ・ 教 育 訓 練 ・ 福 利 厚 生 そ の 他 の 待 遇 に つ い て 、 障 害

者 で あ る こ と を 理 由 に 障 害 者 で な い 者 と 不 当 な 差 別 的 取

扱いをしてはなりません。（障害者雇用促進法第34～35条）

障 害 の あ る な し に 関 わ ら ず 、 誰 も が そ の 能 力 と 適 性

に 応 じ た 雇 用 の 場 に 就 き 、 地 域 で 自 立 し た 生 活 を 送 る

こ と が で き る 社 会 の 実 現 を 目 指 す 取 組 で す 。

● 障 害 者 に 対 す る 合 理 的 配 慮

障 害 者 雇 用 率 制 度

従 業 員 が 一 定 数 以 上 の 規 模 の 事 業 主 は 、  従 業 員 に 占

め る 身 体 障 害 者 ・ 知 的 障 害 者 ・ 精 神 障 害 者 の 割 合 を 「 法

定 雇 用 率 」  以 上 に す る 義 務 が あ り ま す 。  （ 障 害 者 雇 用 促

進 法 第 4 3 条 第 1 項 ）

民間企業の法定雇用率：２．３％（令和６年４月以降は２．５％）

従 業 員 を 4 3 . 5 人 以 上 （ 令 和 ６ 年 ４ 月 以 降 は 4 0 . 0 人 以 上 ）

雇用している事業主は、 障 害 者 を 1 名 以 上 雇 用 し な け れ ば

なりません。

事 業 主 は 、  障 害 者 と 障 害 者 で な い 者 と の 均 等 な 機 会

の 確 保 の 支 障 と な っ て い る 事 情 を 改 善 す る た め 、  募 集  ・

採 用 に 当 た り 障 害 者 か ら の 申 出 に よ り 障 害 の 特 性 に 配 慮

し た 必 要 な 措 置 を 講 じ な け れ ば な り ま せ ん 。

また、 障 害 者 で あ る 従 業 員 と 障 害 者 で な い 従 業 員 と の

均 等 待 遇 の 確 保 や 、  障 害 者 で あ る 従 業 員 の 能 力 発 揮 の

支 障 と な っ て い る 事 情 を 改 善 す る た め 、  障 害 の 特 性 に 配

慮 し た 、  施 設 整 備 、  援 助 者 の 配 置 な ど の 必 要 な 措 置 を

講 じ な け れ ば な り ま せ ん 。 た だ し 、 事 業 主 に 対 し て 「 過 重

な 負 担 」 を 及 ぼ す こ と と な る 場 合 は 、  こ の 限 り で は あ り ま

せ ん 。  （ 障 害 者 雇 用 促 進 法 第 3 6 条 の ２ ～ 3 6 条 の ４ ）

障 害 者 の 虐 待 防 止

障 害 者 雇 用 率 制 度 上 の 「 障 害 者 の 範 囲 」

身 体 障 害 者 手 帳 、 療 育 手 帳 、 精 神 障 害 者 保 険 福 祉 手 帳 の

障 害 者 を 雇 用 す る 事 業 主 は 、  障 害 者 虐 待 を 防 止 す る

た め 、 従 業 員 に 対 す る 研 修 の 実 施 や 、 障 害 者 や 家 族 か

ら の 苦 情 処 理 体 制 の 整 備 な ど の 措 置 を 講 ず る こ と が 必

要 で す 。  （ 障 害 者 虐 待 防 止 法 第 2  1 条 ）

所 持 者 を 実 雇 用 率 の 算 定 対 象 と し て い ま す  （ 短 時 間 労 働 者

は 0 . 5 人 カ ウ ン ト 、 精 神 障 害 者 は 当 面 の 間 １ 人 カ ウ ン ト 。 令 和

６ 年 ４ 月 以 降 は 重 度 身 体 、 重 度 知 的 、 精 神 障 害 者 の 特 定 短

時 間 労 働 者 （ 1  0 時 間 以 上 2 0 時 間 未 満 ） は 0 . 5 人 カ ウ ン ト 。 ） 。

外 国 人 の 雇 入 れ の

ルール

障 害 者 雇 用 納 付 金 制 度

障 害 者 を 雇 用 す る た め に は 、  作 業 施 設 や 作 業 設 備 の

改 善 、  職 場 環 境 の 整 備 、  特 別 の 雇 用 管 理 等 が 必 要 と な

る た め に 、  健 常 者 の 雇 用  に 比 べ て 一 定 の 経 済 的 負 担 を

伴 う こ と か ら 、  障 害 者 を 多 く 雇 用 し て い る 事 業 主 の 経 済

的 負 担 を 軽 減 し 、 事 業 主 間 の 負 担 の 公 平 を 図 り つ つ 、 障

害 者 雇 用 の 水 準 を 高 め る こ と を 目 的 と し て  「 障 害 者 雇 用

納 付 金 制 度 」  が 設 け ら れ て い ま す 。

具 体 的 に は 、  法 定 雇 用 率 未 達 成 企 業 の う ち 、  常 用 労

働 者 1  0 0 人 超 の 企 業 か ら 、  障 害 者 雇 用 納 付 金 が 徴 収 さ

れます。

こ の 納 付 金 を 元 に 、  法 定 雇 用 率 を 達 成 し て い る 企 業 に

対 し て 、 調 整 金 、 報 奨 金 を 支 給 す る と と も に 、 障 害 者 雇

用 の 促 進 を 等 を 図 る た め の 各 種 助 成 金 を 支 給 し て い ま す 。

外 国 人 労 働 者 が 安 心 し て 就 労 し 、 企 業 や 地 域 社 会

の 一 員 と し て 活 躍 す る た め に 、 事 業 主 に よ る 関 連 法 令

の 順 守 や 適 切 な 待 遇 の 確 保 、 職 場 環 境 の 整 備 、 人 事

管 理 の 運 用 の 透 明 性 及 び 公 正 性 の 確 保 や 生 活 支 援 等

を 通 じ 、 そ の 有 す る 能 力 を 有 効 に 発 揮 し つ つ 就 労 で き

る 環 境 を 確 保 す る た め の 取 り 組 み で す 。

就 業 可 能 な 外 国 人 の 雇 用

外 国 人 の 方 は 、  出 入 国 管 理 及 び 難 民 認 定 法 で 定 め

ら れ て い る 在 留 資 格 の 範 囲 内 に お い て 、  我 が 国 で の 就

労 が 認 め ら れ て い ま す 。

事 業 主 の 方 は 、  外 国 人 の 方 を 雇 い 入 れ る 際 に は 、  在

留 カ ー ド ま た は 旅 券  （ パ ス ポ ー ト ）  等 に よ り 就 労 が 認 め ら

れ る か ど う か を 確 認 し て く だ さ い 。

障 害 者 職 業 生 活 相 談 員 の 選 出
外 国 人 雇 用 状 況 の 届 出

障 害 者 を 5 人 以 上 雇 用 す る 事 業 所 で は 、 「 障 害 者 職

業 生 活 相 談 員 」 を 選 任 し 、 そ の 者 に 障 害 の あ る 従 業 員

の 職 業 生 活 に 関 す る 相 談 ・ 指 導 を 行 わ せ な け れ ば な り

ま せ ん 。 （ 障 害 者 雇 用 促 進 法 7 9 条 ）

※ 障 害 者 職 業 生 活 相 談 員 の 資 格 認 定 講 習 を 修 了 す る 等 し た 従 業 員 の う

ち か ら 選 任 し て く だ さ い 。

労 働 施 策 総 合 推 進 法 に 基 づ き 、  外 国 人 労 働 者 が そ

の 能 力 を 適 切 に 発 揮 で き る よ う 外 国 人 を 雇 用 す る 事 業

主 は 外 国 人 の 雇 入 れ 、 離 職 の 際 に 、 そ の 氏 名 、 在 留 資

格 等 に つ い て 、  ハ ロ ー ワ ー ク に 届 け 出 る こ と が 、  す べ て

の 事 業 主 に 義 務 付 け ら れ て い ま す 。

イ ン タ ー ネ ッ ト で の 届 出 も 可 能 で す 。
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従業員が離職する際のルール
一 定 期 間 に 相 当 数 の 離 職 者 が 発 生 す る 場 合

や、 高 年 齢 者 や 障 害 者 、 外 国 人 を 解 雇 す る

場 合 に は 事 業 主 か ら ハ ロ ー ワ ー ク 等 に 届 出 や

通 知 を 行 う こ と が 必 要 で す 。

【 提 出 の 目 的 】

地 域 の 労 働 力 需 給 に 影 響 を 与 え る よ う な 大 量 の 雇 用

変 動 に 対 し て 、  職 業 安 定 機 関 が 迅 速 か つ 的 確 に 対 応 を

行 え る よ う に す る こ と を 目 的 と し ま す 。

再 就 職 援 助 計 画 の 認 定 を 申 請 し た 事 業 主 は 、  そ の 日 に

雇 用 保 険 に 加 入 し て い た

従 業 員 が 離 職 し た 場 合

大 量 雇 用 変 動 の 届 出 を し た も の と み な さ れ ま す 。

従

業

員

を

雇

入

れ

す
る

際
の
ル

ー
ル
（

３
）

雇 用 保 険 に 加 入 し て い た 従 業 員 が 離 職 し た 場 合 は 、

退 職 の 日 の 翌 日 か ら １ ０ 日 以 内 に 「 雇 用 保 険 被 保 険 者

資 格 喪 失 届 」 と 「 雇 用 保 険 被 保 険 者 離 職 証 明 書 （ 離 職

票 ） 」 を 事 業 所 を 管 轄 す る ハ ロ ー ワ ー ク に 提 出 し て く だ

さ い 。

※ 電子申請での提出も可能です。発行された「離職票－１」及び「離職票－２」

は 、 離 職 し た 方 が 失 業 等 給 付 の 受 給 手 続 き を 行 う 際 に 必 要 と な る 重 要 な

書 類 で す の で 、 必 ず 提 出 期 限 内 に 提 出 し ま し ょ う 。

高 年 齢 者 等 が 解 雇 に よ り

離 職 す る 場 合

「 多 数 離 職 届 」  の 提 出

雇 用 す る 高 年 齢 者 が １ か 月 以 内 に ５ 人 以 上 が 解 雇 等

に よ り 離 職 す る 場 合 は 、 「 多 数 離 職 届 」 を ハ ロ ー ワ ー ク に

提 出 し な け れ ば な り ま せ ん 。

従

業

員
が

離

職
す
る

際
の

ル

ー
ル

離 職 票 を 提 出 す る 際 に は 、 出 勤 簿 や 賃 金 台 帳 、 退 職 理 「 求 職 活 動 支 援 書 」 の 作 成

由 を 確 認 で き る 書 類 等 の 証 拠 書 類 が 必 要 と な り ま す 。 解 雇 等 に よ り 離 職 す る 高 年 齢 者 が 再 就 職 の 支 援 を 希

望 す る 場 合 は 、  職 務 経 歴 等 の 再 就 職 の た め の 項 目 を 記

載 し た 「 求 職 活 動 支 援 書 」 を 作 成 し 、 高 年 齢 者 に 交 付 し

な け れ ば な り ま せ ん 。

一 定 期 間 内 に 相 当 の

離 職 者 が 発 生 す る 場 合

「 再 就 職 援 助 計 画 」  の 作 成

障 害 者 が 解 雇 に よ り

離 職 す る 場 合

事 業 規 模 の 縮 小 等 に 伴 い 、  １ か 月 以 内 に 3 0 人 以 上 の

従 業 員 が 離 職 を 余 儀 な く さ れ る こ と が 見 込 ま れ る 場 合 、

最初の離職が発生する1か月前までに 「 再 就 職 援 助 計 画 」

を 作 成 し 、  ハ ロ ー ワ ー ク に 提 出 し て 認 定 を 受 け な け れ ば

な り ま せ ん 。

「 障 害 者 解 雇 届 」 の 提 出

障 害 者 を 解 雇 し よ う と す る 事 業 主 は 、  そ の 旨 を 速 や か

に 管 轄 の ハ ロ ー ワ ー ク に 届 け 出 な け れ ば な り ま せ ん 。  （障

害 者 雇 用 促 進 法 8 1 条 第 1 項 ）

【 作 成 の 目 的 】

事 業 主 は 、  事 業 規 模 の 縮 小 等 に 伴 い 離 職 を 余 儀 な く

さ れ る 従 業 員 に 対 し て 再 就 職 活 動 を 支 援 す る な ど 、  本

人 の 職 業 の 安 定 を 図 る よ う に 努 め る 必 要 が あ る た め  （労

働 施 策 総 合 推 進 法 第 ６ 条 ） 。

外 国 人 の 労 働 者 が

離 職 す る 場 合

「 外 国 人 雇 用 状 況 届 」  の 提 出
「 大 量 雇 用 変 動 届 」 の 提 出

一 つ の 事 業 所 で 1 か 月 以 内 に 3 0 人 以 上 の 離 職 者 が 発

生 す る 場 合 、 最 後 の 離 職 者 が 発 生 す る 1 か 月 前 ま で に 、

そ の 離 職 者 の 数 等 に つ い て 、 ハ ロ ー ワ ー ク に 「 大 量 雇 用

変 動 届 」 を 提 出 し な け れ ば な り ま せ ん 。

※ 契 約 期 間 満 了 で 離 職 す る 場 合 で も 、 ６ か 月 を 超 え て 引 き 続 き 雇 用 さ れ て

い る 者 は 報 告 の 対 象 者 に 含 め ま す 。

※ 労 働 者 本 人 の 都 合 ま た は 労 働 者 の 責 め に 帰 す べ き 理 由 に よ り 離 職 す る

者 等 は 除 き ま す 。

雇 用 す る 外 国 人 （ 特 別 永 住 者 を 除 く ） が 離 職 し た 場 合 、

そ の 都 度 、  ハ ロ ー ワ ー ク に 「 外 国 人 雇 用 状 況 届 」 を 届 け

出 な け れ ば な り ま せ ん 。  （ 労 働 施 策 総 合 推 進 法 第 2 8 条 ）

退 職 す る 外 国 人 の 方 が 、  雇 用 保 険 被 保 険 者 の 場 合 は 、

「 雇 用 保 険 被 保 険 者 資 格 喪 失 届 」 と 併 せ て 届 出 し 、  雇

用 保 険 被 保 険 者 資 格 を 有 さ な い 者 の 場 合 は 、  離 職 日 の

属 す る 月 の 翌 月 末 日 ま で に 「 外 国 人 雇 用 状 況 届 」 を 届 け

出 し て く だ さ い 。
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長 崎 労 働 局 の 組 織

総 務 部

総 務 課

労 働 保 険 徴 収 室

総 務 ・ 人 事 ・ 会 計 、 情 報 公 開 等

労 働 保 険 の 適 用 徴 収

（ 加 入 指 導 、 納 付 督 励 、 事 務 組 合 監 査 等 ）

雇 用 環 境 ・ 均 等 室

働 き 方 改 革 、 男 女 雇 用 機 会 均 等 、 女 性 活 躍 の 推 進 、 パ ー ト タ イ ム ・ 有 期 雇 用 労 働 対

策 、 ハ ラ ス メ ン ト 防 止 対 策 、 育 児 や 介 護 と の 両 立 支 援 、 総 合 労 働 相 談 等

労 働 基 準 部

監 督 課

健 康 安 全 課

賃金室

労 災 補 償 課

労 働 条 件 の 確 保 、 事 業 場 の 監 督 指 導

産 業 安 全 （ 労 働 災 害 の 防 止 等 ）

労 働 衛 生 （ 健 康 保 持 増 進 ）

最 低 賃 金 及 び 最 低 工 賃 等 、 賃 金 等 の 統 計 ・ 調 査

労 災 補 償 （ 業 務 災 害 、 通 勤 災 害 ）

社 会 復 帰 促 進 等 事 業 （ ア フ タ ー ケ ア 、 義 肢 ・ 装 具

等）

職業安定部

職 業 安 定 課

職 業 対 策 課

訓 練 課

需給調整事業室

職 業 紹 介 、 雇 用 保 険 業 務 、 人 材 確 保 対 策 、 若 年 者

対 策 、 生 活 保 護 受 給 者 等 就 労 自 立 促 進 事 業 等

高 年 齢 者 ・ 障 害 者 ・ 就 職 困 難 者 等 の 雇 用 促 進 、 外

国 人 労 働 者 等 の 雇 用 対 策 、 雇 用 の 創 出 ・ 拡 大 雇 用

関 係 助 成 金 業 務 等

職 業 訓 練 、 就 職 氷 河 期 世 代 支 援 等

労 働 者 派 遣 事 業 、 有 料 職 業 紹 介 等

労働基準監督署

（ ６ 監 督 署 、  ２駐在事務所）

公共職業安定所 （ ハ ロ ー ワ ー ク ）

（ ８ 安 定 所 、  ２ 出 張 所 ）



労 働 基 準 監 督 署 、 総 合 労 働 相 談 コ ー ナ ー 所 在 地

長 崎 島 原

労 働 基 準 監 督 署 労 働 基 準 監 督 署

〒 8 5 2 - 8 5 4 2 〒 8 5 5- 0 0 3 3

長 崎 市 岩 川 町 1 6 - 1 6 島 原 市 新 馬 場 町 9 0 5 - 1

長 崎 合 同 庁 舎 ２ 階 Tel 0 9 5 7 - 6 2 - 5 1 4 5

Tel 0 9 5 - 8 4 6 - 6 3 5 3

五 島 駐 在 事 務 所 労 働 基 準 監 督 署

〒 8 5 3 - 0 0 1 5 〒 8 5 4 - 0 0 8 1

五 島 市 東 浜 町 2 - 1-1 諫 早 市 栄 田 町 4 7 - 3 7

福 江 地 方 合 同 庁 舎 内 Tel 0 9 5 7 - 2 6 - 3 3 1 0

Tel 0 9 5 9 - 7 2 - 2 9 5 1

佐 世 保 対 馬

労 働 基 準 監 督 署 労 働 基 準 監 督 署

〒 8 5 7 - 0 0 4 1 〒 8 1 7 - 0 0 1 6

佐 世 保 市 木 場 田 町 2 - 1 9 対 馬 市 厳 原 町 東 里

佐 世 保 合 同 庁 舎 ３ 階 3 4 1 - 4 2

Tel 0 9 5 6 - 2 4 - 4 1 6 1 厳 原 地 方 合 同 庁 舎 内

Tel 0 9 2 0 - 5 2 - 0 2 3 4

江 迎

労 働 基 準 監 督 署 壱 岐 駐 在 事 務 所

〒 8 5 9 - 6 1 0 1 〒 8 1 1 - 5 1 3 3

佐 世 保 市 江 迎 町 長 坂 壱 岐 市 郷 ノ 浦 町 本 村 触

1 2 3 - 1 9 6 2 0 - 4

Tel 0 9 5 6 - 6 5 - 2 1 4 1 壱 岐 地 方 合 同 庁 舎 内

Tel 0 9 2 0 - 4 7 - 0 4 6 7

長 崎 労 働 局 総 合 労 働 相 談 コ  ー ナ ー 長 崎 市 万 才 町 7 - 1  T B M 長 崎 ビ ル ３ 階 0 9 5 - 8 0 1 - 0 0 2 3

長 崎 市 岩 川 町 1 6 - 1 6  長 崎 合 同 庁 舎 ２ 階
長 崎 総 合 労 働 相 談 コ ー ナ ー 0 9 5 - 8 4 6 - 6 3 9 0

長 崎 労 働 基 準 監 督 署 内

佐 世 保 総 合 労 働 相 談 コ ー ナ ー
佐 世 保 市 木 場 田 町 2 - 1 9  佐 世 保 合 同 庁 舎 ３ 階

0 9 5 6 - 2 4 - 4 1 6 1
佐 世 保 労 働 基 準 監 督 署 内

佐 世 保 市 江 迎 町 長 坂 1 2 3 - 1 9
江 迎 総 合 労 働 相 談 コ ー ナ ー 0 9 5 6 - 6 5 - 2 1 4 1

江 迎 労 働 基 準 監 督 署 内

島 原 市 新 馬 場 町 9 0 5 - 1
島 原 総 合 労 働 相 談 コ ー ナ ー 0 9 5 7 - 6 2 - 5 1 4 5

島 原 労 働 基 準 監 督 署 内

諫 早 市 栄 田 町 4 7 - 3 7
諫 早 総 合 労 働 相 談 コ ー ナ ー 0 9 5 7 - 2 6 - 3 3 1 0

諫 早 労 働 基 準 監 督 署 内

壱 岐 総 合 労 働 相 談 コ ー ナ ー
壱 岐 市 郷 ノ 浦 町 本 村 触 6 2 0 - 4  壱 岐 地 方 合 同 庁 舎

0 9 2 0 - 4 7 - 0 5 0 1
対 馬 労 働 基 準 監 督 署  壱 岐 駐 在 事 務 所 内



公 共 職 業 安 定 所 （ ハ ロ ー ワ ー ク ） 所 在 地

長 崎 島 原

公 共 職 業 安 定 所 公 共 職 業 安 定 所

〒 8 5 2 - 8 5 2 2 〒 8 5 5 - 0 0 4 2

長 崎 市 宝 栄 町 4 - 2 5 島 原 市 片 町 6 3 3

Tel 0 9 5 - 8 6 2 - 8 6 0 9 Tel 0 9 5 7 - 6 3 - 8 6 0 9

長崎公共職業安定所 江 迎

西 海 出 張 所 公 共 職 業 安 定 所

〒 8 5 7 - 2 3 0 3 〒 8 5 9 - 6 1 0 1

西 海 市 大 瀬 戸 町 瀬 戸 佐 世 保 市 江 迎 町 長 坂

西 浜 郷 4 1 2 1 8 2 - 4

Tel 0 9 5 9 - 2 2 - 0 0 3 3 Tel 0 9 5 6 - 6 6 - 3 1 3 1

佐 世 保 五 島

公 共 職 業 安 定 所 公 共 職 業 安 定 所

〒 8 5 7 - 0 8 5 1 〒 8 5 3 - 0 0 0 7

佐 世 保 市 稲 荷 町 2 - 3 0 五 島 市 福 江 町 7 - 3

Tel 0 9 5 6 - 3 4 - 8 6 0 9 Tel 0 9 5 9 - 7 2 - 3 1 0 5

諫 早 対 馬

公 共 職 業 安 定 所 公 共 職 業 安 定 所

〒 8 5 4 - 0 0 2 2 〒 8 1 7 - 0 0 1 3

諫 早 市 幸 町 4 - 8 対 馬 市 厳 原 町 中 村

Tel 0 9 5 7 - 2 1 - 8 6 0 9 6 4 2 - 2

Te l 0 9 2 0 - 5 2 - 8 6 0 9

大 村 対馬公共職業安定所

公 共 職 業 安 定 所 壱岐出張所

〒 8 5 6 - 8 6 0 9 〒 8 1 1 - 5 1 3 3

大 村 市 松 並 1 - 2 1 3 - 9 壱 岐 市 郷 ノ 浦 町 本 村 触

Tel 0 9 5 7 - 5 2 - 8 6 0 9 6 2 0 - 4

壱 岐 地 方 合 同 庁 舎 内

Tel 0 9 2 0 - 4 7 - 0 0 5 4

ハ ロ ー ワ ー ク プ ラ ザ 長 崎 長 崎 市 築 町 3 - 1 8  メ ル カ つ き ま ち ３ 階 0 9 5 - 8 2 3 - 0 8 1 0

ヤ ン グ ハ ロ ー ワ ー ク 長 崎 長 崎 市 築 町 3 - 1 8  メ ル カ つ き ま ち 4 階 0 9 5 - 8 0 8 - 2 0 2 0

ハ ロ ー ワ ー ク プ ラ ザ 佐 世 保 佐 世 保 市 松 浦 町 2 - 2 8  J A な が さ き 西 海 会 館 ３ 階 0 9 5 6 - 2 4 - 0 8 1 0

松 浦 市 地 域 職 業 相 談 室 松 浦 市 志 佐 町 里 免 3 6 5  松 浦 市 役 所 別 館 0 9 5 6 - 7 3 - 0 5 3 0



私 た ち と 一 緒 に 働 く

労 働 基 準 監 督 官 も

募 集 し て い ま す  ！

詳 細 な 募 集 情 報 は こ ち ら

厚 生 労 働 省  長崎労働局

〒 8 5 0 - 0 0 3 3  長 崎 市 万 才 町 7 番 1 号  T B M 長 崎 ビ ル

■ 総務部

総務課 T E L 0 9 5 - 8 0 1  - 0 0 2 0

労 働 保 険 徴 収 室 T E L 0 9 5 - 8 0 1  - 0 0 2 5

■ 雇 用 環 境 ・ 均 等 室 T E L 0 9 5 - 8 0 1  - 0 0 5 0

長 崎 労 働 局 総 合 労 働 相 談 コ ー ナ ー

T E L 0 9 5 - 8 0 1  - 0 0 2 3

■ 労 働 基 準 部

監督課 T E L 0 9 5 - 8 0 1  - 0 0 3 0

健康安全課 T E L 0 9 5 - 8 0 1  - 0 0 3 2

賃金室 T E L 0 9 5 - 8 0 1  - 0 0 3 3

労災補償課 T E L 0 9 5 - 8 0 1  - 0 0 3 4

( レ セ プ ト 審 査 ） T E L 0 9 5 - 8 0 1  - 0 0 1  9

■ 職業安定部

職業安定課 T E L 0 9 5 - 8 0 1  - 0 0 4 0

職業対策課 T E L 0 9 5 - 8 0 1  - 0 0 4 2

訓 練 課 T E L 0 9 5 - 8 0 1  - 0 0 4 4

需 給 調 整 事 業 室 T E L 0 9 5 - 8 0 1  - 0 0 4 5


