就業規則　作成チェックリスト

	事業所名称
	

	代表者氏名
	

	事業内容
	

	経営方針、理念規定作成の目的等
	

	従業員の区分
	正規従業員、パートタイマー、嘱託、臨時雇い、契約従業員

その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	採用後の提出書類
	
	履歴書（自筆、３ヵ月以内の写真添付）

	採用後の提出書類
	
	源泉徴収票（歴年内に前職のある者のみ）

	
	
	基礎年金番号通知書、雇用保険被保険者証（所持者のみ）

	
	
	扶養控除申告書

	
	
	身元保証書

	
	
	保証人連署の誓約書

	
	
	健康診断書

	
	
	通勤経路及び方法の申請書

	
	
	マイナンバーカードまたは通知書

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	試用期間
	（　　　　　　　）ヵ月

	服務規律特別事項
	

	労働時間
	１日の労働時間（　　　）時間　　１週間（　　　）時間

	
	職 種
	始業就業時間
	休憩時間

	
	
	（　　　：　　　）～（　　　：　　　）

（　　　：　　　）～（　　　：　　　）

（　　　：　　　）～（　　　：　　　）

（　　　：　　　）～（　　　：　　　）
（　　　：　　　）～（　　　：　　　）
（　　　：　　　）～（　　　：　　　）
（　　　：　　　）～（　　　：　　　）
（　　　：　　　）～（　　　：　　　）
（　　　：　　　）～（　　　：　　　）
	

	
	変形労働時間制　　（　　　　）単位を平均して１週（　　　　）時間

変形期間の初日　　（　　　　年　　　月　　　日）

休日カレンダーは、（　　　　）日前までに通知する

	休　日
	
	毎週（　　　　）曜日

	
	
	祝祭日

	
	
	年末年始12月（　　）日～1月（　　）日

	
	
	お盆　　　8月（　　）日～8月（　　）日

	
	
	その他会社指定（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	
	
	変形労働時間制　　（1年・（　　　）ヵ月・（　　　）週間）に

休日日数（　　　）日

	監視・断続的業務
	（　　　有　　　・　　　無　　　）

	宿日直制度
	（　　　有　　　・　　　無　　　）

	振替休日制度
	（　　　有　　　・　　　無　　　）

	特別休暇
	結婚：本人（　　　）日、子（　　　）日

死亡：配偶者（　　　）日、父母・子（　　　）日、祖父母・兄弟姉妹（　　　）日、配偶者の父母・兄弟姉妹（　　　）日

その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

賃金の支払い（　　　有　　　・　　　無　　　）

	休業中の賃金の支払
	産前産後の休業（　　　有　　　・　　　無　　　）

生理休暇（　　　有　　　・　　　無　　　）

育児時間（　　　有　　　・　　　無　　　）

育児休業（　　　有　　　・　　　無　　　）

介護休業（　　　有　　　・　　　無　　　）

看護休暇（　　　有　　　・　　　無　　　）

公民権の行使（　　　有　　　・　　　無　　　）

	休　職
	私傷病
	欠勤が（　　　）ヵ月を経過した場合休職とする

	
	
	休職期間
	一律（　　　）ヵ月

	
	
	
	勤続年数別（　　　）年以上（　　　）年未満………（　　　）ヵ月

（　　　）年以上（　　　）年未満………（　　　）ヵ月

（　　　）年以上（　　　）年未満………（　　　）ヵ月

	
	出向
	出向している期間・その他（　　　　　　　　　　　　　）

	
	公の職務
	会社の認める期間・その他（　　　　　　　　　　　　　）

	
	その他
	

	
	賃金
	（　　　有　　　・　　　無　　　）

	異　動
	配置転換・転勤・出向・その他（　　　　）・　　　無

	定　年
	（　　　　）歳　　（誕生日・月末・賃金の締切日・その他（　　　　））

	継続雇用
	有（延長・再雇用（　　　）毎の雇用契約で（　　　）歳まで、その他（　　　　　　　）
無

	退　職
	退職の申出（　　　）日前まで

	賞　罰
	表彰の内容（賞状・賞金・賞品・昇給・昇格・休暇・その他（　　　　））

	
	制裁の内容（譴責・減給・出勤停止・降格・懲戒解雇・その他（　　　））

	安全衛生
	特記事項

	慶弔見舞金
	有（祝い金・見舞金・香料・その他（　　　　　　））・無

	賃　金
	支給形態
	（月給・日給・時間給・出来高給・年俸制・その他（　　　　　　　　　）

	
	締切日
	（　　　　）日

	
	支払日
	（当月・翌月）（　　　）日

	
	銀行振込
	（　　　有　　　・　　　無　　　）

	
	控 除
	源泉税・住民税・健康保険・厚生年金・雇用保険

その他（                                   ）

	
	不就労時間
	遅刻・早退・私用外出・欠勤等の時間に対する基本給は支給（する・しない）

計算方法は（所定労働日数、時間で日割・その他（               ））

	
	端数処理
	金額の処理（　　　）円未満は切り捨てる

	
	途中入社

途中退社
	（所定労働日数で日割・暦日数で日割・その他（                     ））

	手　当
	手当名
	支給要件・支給額

	
	手当
	

	
	手当
	

	
	手当
	

	
	手当
	

	
	手当
	

	
	手当
	

	
	手当
	

	
	
	

	
	通勤手当
	公共交通機関利用

自動車等利用

最高限度額

	手当の支給時期等
	支給事由の発生した（賃金計算期・翌賃金計算期・その他（　　　））から

支給事由の消滅した（賃金計算期・翌賃金計算期・その他（　　　））まで

	欠勤時の手当の支払
	（控除しない・労働日数で日割・暦日数で日割・その他（                      ））

	時間外の割増
	所定時間外労働に対し、（ 1.00・その他（             ））

法定時間外労働に対し、（ 1.25・その他（             ））

	休日の割増
	所定休日労働に対して、（ 1.25・その他（             ））

法定休日労働に対して、（ 1.35・その他（             ））

	深夜の割増
	（0.25・その他（      　　　　　　　））

	昇　給
	（        ）月、   （　　　　）月

	賞　与
	（　　　有　　　・　　　無　　　）

	
	対象者
	（正規従業員・パートタイマー・その他（                ））

	
	支給月
	（　　　）月   対象期間（　　　月　　　日～　　　月　　　日）
（　　　）月   対象期間（　　　月　　　日～　　　月　　　日）

（　　　）月   対象期間（　　　月　　　日～　　　月　　　日）

	
	条　件
	（全支給対象期間勤務していること・支給日に在籍していること・その他（　　　　　　
      ））

	育児・介護休業
	育児休業期間（　1年　・その他（　　　　　　　　））

	
	介護休業期間（　3ヵ月　・その他（　　　　　　　　））

	
	短時間労働の方法

（所定労働時間を（　　　時　　　分～　　　時　　　分）にする・

2時間以内で30分単位で短縮する・

その他（ 　　　　　　　　　　　  　　　　　　　　　　）

	その他
	

	


