
 

 
 
 
 
労働基準法は、労働者の賃金や労働時間、休暇等の主な労働条件について、

最低限の基準を定めたものです。労働者を雇用したら法定帳簿を整え保存す

る義務があります。 

帳簿の名称 記載項目 
保存期間・

起算日 
様式 

労働者名簿 
（第107条） 

① 労働者氏名、 ②生年月日、 ③履歴、 
④性別、 ⑤住所、 ⑦従事する業務の種

類、 ⑧雇入年月日、➈退職や死亡年月日、

その理由や原因 

3年 
労働者の死

亡・退職・解

雇の日 

様式第 19号(記載内容に漏れが

ない場合は､様式第19号以外で

も可)※厚生労働省の HP等からも

ﾀﾞｳﾝﾛｰﾄ出来ます｡ 

賃金台帳 
（第10８条） 

① 労働者氏名、 ②性別、 ③賃金の計算
期間、 ④労働日数、 ⑤労働時間数、  

⑥時間外労働時間数、 ⑦深夜労働時間数、

⑧休日労働時間数、 ⑨基本給や手当等の

種類と額、 ⑩控除項目と額 

3年 
労働者の最

後の賃金に

ついて記入

した日 

様式第20号（常用）、21号（日

雇） 

(記載内容に漏れがない場合

は､様式第 20号・21号以外で

も可)※厚生労働省の HP等からも

ﾀﾞｳﾝﾛｰﾄ出来ます｡ 

出勤簿等 
（第10８条関係） 

① 出勤簿やタイムレコーダー等の記録、 
②使用者が自ら始業・終業時刻を記録した

書類、 ③残業命令書及びその報告書、 ④

労働者が記録した労働時間報告書等 

3年 
労働者の最

後の出勤日 

任意 
※厚生労働省のHP等からもﾀﾞｳ

ﾝﾛｰﾄ出来ます 

 

書類の名称 記載項目 
保存期間・

起算日 
様式 

労働条件 

通知書 
（第15条） 

① 労働契約の期間、 ②就業の場所及び従事する業務、 ③
労働時間や休日・休暇に関する事項（始業終業の時刻、残業

の有無、休憩時間、休日休暇等）、 ④賃金に関する事項(賃

金の決定、計算、支払い方法、締め切りと支払の時期、昇給）

⑤退職に関する事項（解雇の事由を含む）、 ⑥その他必要

事項 

3年 

交付日 

※厚生労働

省のHP等か

らもﾀﾞｳﾝﾛｰﾄ

出来ます｡ 

 

その他の書類 
帳簿の名称 保存期間（起算日） 帳簿の名称 保存期間 

労使協定書、各種許認可

に係る書類等 
3年（完結日） 雇用保険（被保険者に係る書類） 4年 

災害補償に関する書類 3年（補償終了日） その他の雇用保険に関する書類 2年 

定期健康診断の結果 5年（通知日） 労働保険成立届・概算確定申告など 3年 

 

 

お問い合わせ 
宮古労働基準監督署 （〒906-0013 宮古島市平良下里１０１６－1階） 

０９８０－７２－２３０３ 

労働者を雇用したら帳簿などを整えましょう 
～労働関係法令上の帳簿等の種類と保存期間について（簡易版）～ 

 



様式（例） 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
出勤簿     平成 26 年 4 月  所属： 総務部  氏名：  宮古太郎        

日 曜日 始業時刻 終業時刻 労働時間 遅早

欠勤 備考 印 
所定内 時間外 

1日 火 8:00 17:00 ： ： 無  印 
2日 水 8:00 17:00 ： 1:30 無  印 
3日 木 8:00 17:00 ： ： 無  印 
4日 金 8:00 17:00 ： 2:00 無  印 

         
30日 水   ： ： 無 年休 印 
31日 木 8:00 17:00 ： ： 無  印 

合計 ： 4:30 
 

所定日数 出勤日数 欠勤日数 有給取得日数 休日出勤日数 特別休暇日数 遅早回数 
22 21 0 1 0 0 0 

 

 
 

【残業申請書】　　平成　26　　年　4　　月度

[ 所　属 ] 総務部

日　付 作業内容／残業理由 開始 終了 承認印 開始 終了 休憩 時間 承認印

2日 　給与計算 17:00 19:00 印 17:00 18:30 0:00 1:30 印

4日 年度末決算書作成 17:00 19:00 印 17:00 19:00 0:00 2:00 印

15日 棚卸し 17:00 18:00 印 17:00 18:00 0:00 1:00 印

: : : : :

4:30 印【合計】

申請 (予定) 実績 (結果)

確認
印

確認
印

[ 氏　名 ] 宮古太郎

労働者名簿 様式第19号 
記載内容に漏れがない場合は､縦書でも

様式以外でも可 

賃金台帳 様式第20号（常用） 
記載内容に漏れがない場合は､様式以外でも可 

出勤簿等（例）  
タイムカード、タイムシートなど労働日、始業・終業時刻、労働時間などが記載された書類 

分 分 分 分 分 分 分 分 氏 名

日 日 日 日 日 日 日 日

時間 時間 時間 時間 時間 時間 時間 時間

時間 時間 時間 時間 時間 時間 時間 時間

時間 時間 時間 時間 時間 時間 時間 時間

時間 時間 時間 時間 時間 時間 時間 時間

円 円 円 円 円 円 円 円

円 円 円 円 円 円 円 円

職 務 手当 円 円 円 円 円 円 円 円

家 族 手当 円 円 円 円 円 円 円 円

住 宅 手当 円 円 円 円 円 円 円 円

通 勤 手当 円 円 円 円 円 円 円 円 性 別

円 円 円 円 円 円 円 円

円 円 円 円 円 円 円 円

円 円 円 円 円 円 円 円 所 属

円 円 円 円 円 円 円 円

円 円 円 円 円 円 円 円

円 円 円 円 円 円 円 円

円 円 円 円 円 円 円 円

円 円 円 円 円 円 円 円

円 円 円 円 円 円 円 円

円 円 円 円 円 円 円 円

円 円 円 円 円 円 円 円

円 円 円 円 円 円 円 円 職 名

円 円 円 円 円 円 円 円

円 円 円 円 円 円 円 円

円 円 円 円 円 円 円 円

円 円 円 円 円 円 円 円

円 円 円 円 円 円 円 円

円 円 円 円 円 円 円 円

月 月 月 月 月 月 月 月

日 日 日 日 日 日 日 日

-          -          -          -          -          -          -          

-          -          -          

-          

-          

-          -          -          -          -          -          -          

-          -          -          -          -          -          -          

印

差    引    残

早 出 残 業 時 間 数

深 夜 労 働 時 間 数

基 本 賃 金

所定時間外割増賃金

市 町 村 民 税

非 課 税 分 賃 金 額

実 物 給 与

控

 
除

 
金

合         計

臨 時 の 給 与

小         計

手

 
 

当

230,000   

7,810     

労 働 日 数

労 働 時 間 数

賃 金 計 算 期 間

休 日 労 働 時 間 数

小         計

差 引 支 払 金

賞 与

健 康 保 険

厚 生 年 金 ・ 保 険

雇 用 保 険

所 得 税

小         計

4,000     

241,610   

-         

245,610   

領   収 印 印

10,000    

-         

171       

-         

4.5       

４月

様式第20号（第55条）

社

会

保

険

料

控

除

5,000     

5,000     

255,810   

22        

2,000     

3,000     

3,000     

-          

-          -          -          

印 印 印

-          -          -          

-          -          -          

-          -          -          

-          -          -          

印 印 印

総
務
係
長

宮
古
太
郎

男

総
務
部

255,810   

4,000     

200       

10,200    

2,000     

2,000     

-         

-         



一般労働者用；常用、有期雇用型） 

労働条件通知書 
                                                           

 平成      年    月    日 

                       殿 

 

事業場名称 ・ 所在地 

使 用 者 職 氏 名 

 

 

契約期間 

・ 期間の定めなし 

・ 期間の定めあり（    年    月    日～    年    月    日） 

※以下は、「契約期間」について「期間の定めあり」とした場合に記入 

１ 契約の更新の有無 

 [自動的に更新する・更新する場合があり得る・契約の更新はしない・その他（        ）] 

２ 契約の更新は次により判断する。 

  ・契約期間満了時の業務量   ・勤務成績、態度    ・能力 

  ・会社の経営状況 ・従事している業務の進捗状況 

・その他（                                     ） 

就業の 

場所 

 

 

従事すべき

業務の内容 

 

 

始業、終

業の時刻 

休憩時間 

就業時転

換 

((1)～(5)のう

ち該当するも

の一つに○を

付けること。)

、所定時間外労

働の有無に関

する事項 

１ 始業・終業の時刻等 

 (1) 始業（     時     分） 終業（     時     分） 

 【以下のような制度が労働者に適用される場合】 

 (2) 変形労働時間制等；（    ）単位の変形労働時間制・交替制として、次の勤務時間の組み合わせによる。 

     始業（    時    分） 終業（    時    分） （適用日        ） 

     始業（    時    分） 終業（    時    分） （適用日        ） 

     始業（    時    分） 終業（    時    分） （適用日        ） 

  (3) ﾌﾚｯｸｽﾀｲﾑ制；始業及び終業の時刻は労働者の決定に委ねる。 

（ただし、ﾌﾚｷｼﾌﾞﾙﾀｲﾑ（始業）    時    分から     時    分、 

（終業）    時    分から       時    分、 

                     ｺｱﾀｲﾑ            時    分から       時    分） 

 (4) 事業場外みなし労働時間制；始業（    時    分）終業（    時    分） 

 (5) 裁量労働制；始業（    時    分） 終業（    時    分）を基本とし、労働者の決定に委ねる。 

○詳細は、就業規則第   条～第    条、第    条～第    条、第    条～第    条 

２ 休憩時間（      ）分 

３ 所定時間外労働の有無（ 有 ， 無 ） 

 

 

休 日 

・定例日；毎週   曜日、国民の祝日、その他（           ） 

・非定例日；週・月当たり     日、その他（            ） 

・１年単位の変形労働時間制の場合－年間  日 

○詳細は、就業規則第    条～第    条、第    条～第    条 

 

休 暇 

１ 年次有給休暇 ６か月継続勤務した場合→      日 

         継続勤務６か月以内の年次有給休暇 （有・無）  →     か月経過で   日 

         時間単位年休（有・無） 

２ 代替休暇（ 有 ・ 無 ） 

３ その他の休暇 有給（            ） 

         無給（            ） 

○詳細は、就業規則第    条～第    条、第    条～第    条 

（次頁に続く） 



 

賃 金 

１ 基本賃金 イ 月 給（             円）、ロ 日給（          円） 

       ハ 時間給（             円）、 

       ニ 出来高給（基本単価        円、 保障給        円） 

       ホ その他（             円） 

       ヘ 就業規則に規定されている賃金等級等 

２ 諸手当の額又は計算方法 

  イ（     手当       円 ／計算方法：            ） 

  ロ（     手当       円 ／計算方法：            ） 

    ハ（     手当       円 ／計算方法：            ） 

  ニ（     手当       円 ／計算方法：            ） 

 

３ 所定時間外、休日又は深夜労働に対して支払われる割増賃金率 

    イ 所定時間外、法定超 月６０時間以内（     ）％ 

              月６０時間超 （     ）％ 

          所定超 （     ）％ 

  ロ 休日 法定休日（      ）％、法定外休日（      ）％ 

  ハ 深夜（      ）％ 

４ 賃金締切日（       ）－毎月   日、（      ）－毎月    日 

５ 賃金支払日（       ）－毎月   日、（      ）－毎月    日 

６ 賃金の支払方法（ 現金支給、 金融機関への振込、                 ） 

 ７ 労使協定に基づく賃金支払時の控除（ 無 ，有（      ）） 

８ 昇 給（時期等                        ） 

９ 賞 与（ 有（時期、金額等              ） ， 無  ） 

10 退職金（ 有（時期、金額等             ） ， 無 ） 

 

 

 

退職に関 

する事項 

１ 定  年  制 （ 有 （     歳） ， 無 ） 

２ 継続雇用制度（ 有（     歳まで） ， 無 ） 

３ 自己都合退職の手続（退職する    日以上前に届け出ること） 

４ 解雇の事由及び手続 

   解 雇 は 原 則 と し て 30日 以 上 前 に 予 告 す る 。  

 

○詳細は、就業規則第    条～第    条、第    条～第    条 

 

その他 

・社会保険の加入状況（ 厚生年金 健康保険 厚生年金基金 その他（         ）） 

・雇用保険の適用（ 有 ， 無 ） 

・その他 

 

 

 

 

※以下は、「契約期間」について「期間の定めあり」とした場合についての説明です。 
  労働契約法第18条の規定により、有期労働契約（平成25年4月1日以降に開始するもの）の契約期間が通算５
年を超える場合には、労働契約の期間の末日までに労働者から申込みをすることにより、当該労働契約の期間の
末日の翌日から期間の定めのない労働契約に転換されます。 

以上のほかは、当社就業規則による。 

※ 労働条件通知書については、労使間の紛争の未然防止のため、保存しておくことをお勧めします。 


