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労務管理のポイント

（社会福祉施設）



2021年4月1日

1. 労務管理の基本の“き”ハンドブックについて

2. 労働条件通知書の交付

3. 休憩時間

4. 時間外労働・休日労働

5. 労働時間の把握

6. 岩手県最低賃金

7. 割増賃金、賃金台帳

8. 年次有給休暇

9. 健康診断

10. 就業規則

11. 労働災害防止対策  －①労働災害発生状況、②安全衛生推進者の選任、

③転倒災害防止、④エイジフレンドリーガイドライン、⑤職場における熱

中症対策の強化、⑥第14次労働災害防止計画－

12. おわりに  －お気軽にご相談ください－

本日の説明内容



１  労務管理の基本の“き”ハンドブックについて

 労務管理の基本的な事項をまとめたハンドブック

 労務調査で取組が不十分なものが多く見受けられるため、今一度、状況の確認を
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労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索



２  労働条件通知書の交付
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労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

（労務管理の基本の“き”ハンドブック P1）



２  労働条件通知書の交付

 労働者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明示する必要
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▸ 厚生労働省作成のモデル労働条件通知書を交付することで、

必要事項を網羅して明示可能

▸ ①書面のほか、労働者が希望した場合は②ファックス、

③電子メールやSNSなどでも明示可能（ただし書面が出力可能なものに限る）

モデル労働条件通知書の様式は、

厚生労働省ホームページをご確認ください。

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

× 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

× 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

※ 労働契約法により労働者の合意がなければ、一方的に労働者の不利益となる契約内容の変更はできません。

2 0 2 4 年 4 月 １ 日 改 正

▸ 労働契約の締結・更新のタイミングの明示事項が追加

改正内容の詳細は、

厚生労働省ホームページをご確認ください。

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索



２  労働条件通知書の交付

 抜けがちな事項や、労使トラブルを防ぐため、現在の明示状況をチェック

１ 有期労働契約に関する事項
▸ 期間の定めありの場合、

 契約の更新の有無、判断基準

を明示する必要

▸ 平成24年改正で追加

▸ 古くから同じ様式を使用の場合

は特に注意

２

３

就業の場所、業務の内容

所定時間外労働の有無

▸ 働き始めて「話が違う」と

 ならないよう明確化を

▸ 所定時間外労働が有の場合、

「最長月○○時間程度」などと

 より具体的な明示はなお良し

４ 自己都合退職の手続

▸ ルールの明確化でトラブル防止
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労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

法改正

▸ 就業場所、業務内容の変更範囲

▸ 更新の上限の有無と内容

１

３

４
２

法改正



３  休憩時間

7

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

（労務管理の基本の“き”ハンドブック P5）

• 所定休憩時間の確保

• 業務都合で所定時間帯に取得できない場合は、ずらして取得

• 所定休憩時間を取得できなかった場合は残業代の支払い

ポ イ ン ト



４  時間外労働・休日労働
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労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

（労務管理の基本の“き”ハンドブック P5）



５  労働時間の把握
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労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

（労務管理の基本の“き”ハンドブック P9）



５  労働時間の把握

 働き方改革で労働時間の把握・記録が義務化、ガイドラインに基づいた適正把握を

労 働 時 間 の 確 認 ・ 記録 の方 法

▸ 労働者の労働日ごとの「始業時刻」と「終業時刻」を記録することが必要

▸ 始業・終業時刻は次の客観的な方法で確認を

 使用者が自ら現認することにより確認

 タイムカード、パソコンの使用時間の記録などの客観的な記録

よくある労働時間を適正に把握できていない例

・出勤簿への押印

例えば、労働者認印や「出」スタンプなど

・労働時間数の記録のみ

例えば、労働実績が８時間の場合「８」と数字を記入

⇒ いずれも「始業時刻」と「終業時刻」が記録されておらず、改善が必要です！

▸ 自己申告制によらざるを得ない場合は、労働者に対して労働時間の実態を正しく記録し、適正に申告を行うこと

 などについて十分に説明するなどの措置が必要

ガイドラインは
こちら

適正な労働時間を把握するための詳細な方法は、

「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」

（https://www.mhlw.go.jp/kinkyu/dl/151106-06.pdf）をご確認ください。
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労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

https://www.mhlw.go.jp/kinkyu/dl/151106-06.pdf


 労働時間は毎日適正に把握し、それに基づいて賃金を計算、支払うことが必要

 １日ごとに一定時間に満たない労働時間を一律に切り捨てることは労働基準法違反
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労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻監督署からのお知らせ 検索

以 下 の よ う な 取 扱 いは 違法

× 勤怠管理システムの端数処理機能を使った労働時間の切り捨て

例）勤怠管理システムの端数処理機能を設定し、

１日の時間外労働時間のうち15分に満たない時間を

一律に切り捨て（丸め処理）、その分の残業代を支払っていない

× 一定時間以上でしか残業申請を認めない

例）残業申請は30分単位で行うよう指示しており、

30分に満たない時間外労働時間については、

残業として申請することを認めておらず、

切り捨てた分の残業代を支払っていない。

× 始業前の作業を労働時間と認めていない

例）毎朝、タイムカード打刻前に作業（制服への着替え、清掃、朝礼など）を

義務付けているが、当該作業を労働時間として取り扱っていない。

５  労働時間の把握



６  岩手県最低賃金
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労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

（労務管理の基本の“き”ハンドブック P9）



 岩手県最低賃金は近年大幅引上げの傾向、2025年12月１日に時間額1031円に改定

 フルタイムで月給換算の場合、約1７.９万円の支払いが必要

 特に①月給との比較方法、②労働者の同意、③高齢者・経験が少ない者に注意

1か月の平均所定労働時間は企業、労働者で異なります。

1年間の総所定労働時間を算出して12か月で除すことで、

1か月の平均所定労働時間を特定してください。

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻監督署からのお知らせ 検索
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最低賃金に関するよくある間違いやポイントの詳細は…

「花巻監督署のお知らせ」>「労務管理」

>「最低賃金のポイント」に掲載しています。

花巻監督署からのお知らせ 検索

岩手県の最低賃金の推移（過去10年） 2025年12月1日から

時間額 1031円

６  岩手県最低賃金



 政府では、地域経済の雇用を支える中小企業等が適切に価格転嫁を行い、適正な利益が得ら

れるよう「パートナーシップによる価値創造のための転嫁円滑化施策パッケージ」を実施

 賃上げ ⇒ 高スキル人材 ⇒ 企業の生産性向上 ⇒ さらなる賃上げという「構造的な賃上げ」

を実現するため、賃金引上げに踏み出す中小企業への支援策を強化

賃 上 げ 特 設 ペ ー ジ

・取組事例の紹介

・地域、業種、職種ごとの

平均的な賃金検索機能

各 省 庁 の 支 援 施 策

・賃金引上げに向けた

政府の支援施策の紹介

支 援 セ ン タ ー の 設 置

・社会保険労務士などが

課題解決のための改善提案

・相談無料
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労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻監督署からのお知らせ 検索６  岩手県最低賃金  － 賃 金 引 上 げ に 向 け た 取 組 －



６  岩手県最低賃金  － 業 務 改 善 助 成 金 －
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 業務改善助成金を活用して、生産性向上のための設備投資、事業場内最低賃金引上げを

事例 巡回や介助を効率化する機器と、新たな福祉車両の導入により業務負担を軽減【従業員数16名】

課 題 と 対 応

・利用者の睡眠状態などが事務室から把握できない

・トイレや入浴介助の際に職員の待機時間が長い

・福祉車両が小さく、車いすの種類によっては載せられない

実 施 内 容

・ベッドセンサー、ワイヤレスコールの導入で遠隔でのモニター管理が可能になり、

巡回や介助が１日の合計で約６時間削減

・どのような車いすでも電動で１人で車両に載せられるようになった

成 果

・巡回や介護等の効率化により生産性が向上

・従業員の時間給（事業場内最低賃金）を134円引上げ

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

業務改善助成金の詳細は、

厚生労働省ホームページをご確認ください。



７  割増賃金、賃金台帳
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労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

（労務管理の基本の“き”ハンドブック P9）

（労務管理の基本の“き”ハンドブック P9）



８  年次有給休暇
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労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

（労務管理の基本の“き”ハンドブック P12）



９  健康診断
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労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

（労務管理の基本の“き”ハンドブック P12）



10  就業規則
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労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索

（労務管理の基本の“き”ハンドブック P15）
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労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻監督署からのお知らせ 検索

 令和７年に花巻監督署管内の社会福祉施設で発生した休業４日以上の労働災害は2０件

※新型コロナウイルス感染症の罹患によるものを除く

 「動作の反動・無理な動作（腰痛など）」と「転倒」とで全体の７割以上を占める状況

令和７年 事故の型別労働災害発生状況（社会福祉施設）

1 １  労 働 災 害 防 止 対 策

①  災害発生状況

動作の反動・無理な動作

65%

転倒

10%

その他

25%

６０歳以上

69%

５０～５９歳

17%

４０～４９歳

8%

～３９歳

6%

年齢層別
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 安全衛生管理体制が不十分なゆえ、活動が低調、労働者の安全衛生意識が低調

 労働災害防止対策の推進に向けて、まずは安全衛生推進者の選任、安全衛生管理体制の構築を

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻監督署からのお知らせ 検索

1 １  労 働 災 害 防 止 対 策

②  安全衛生推進者の選任

（労務管理の基本の“き”ハンドブック P15）

（労務管理の基本の“き”ハンドブック P17）

詳しくは、職場のあんぜんサイト内の

「安全推進者の配置等に係るガイドライン」

をご確認ください。
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 転倒災害は最も多い事故の型。転倒による怪我の約70％は骨折、休業日数は平均47日間です。

 使用者はもとより、労働者も転倒や怪我をしにくい身体づくりに留意しましょう。

職場のあんぜんサイト内の

「STOP！転倒災害プロジェクト」では、

転倒災害の防止に関するリーフレット、

チェックリストなどを掲載しています。

「STOP！転倒災害プロジェクト」 HP

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻監督署からのお知らせ 検索

花巻労働基準監督署における取組は、

「花巻監督署のお知らせ」

>「安全衛生」>「転倒災害防止対策」

に掲載しています。

1 2  労 働 災 害 防 止 対 策

③  転倒災害防止対策



23

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻監督署からのお知らせ 検索

1 1  労 働 災 害 防 止 対 策

④  エイジフレンドリーガイドライン

 高年齢労働者の就労が一層進み、労働災害のうち60歳以上の労働者の占める割合が増加

 安心安全に働ける職場環境のため、事業者や労働者に取組が求められる事項を取りまとめ

高年齢労働者の健康や
体力の状況の把握

・健康診断や体力チェックにより、
労使双方が高年齢労働者の健康や
体力の状況を客観的に把握

安全衛生管理体制の確立

・経営トップ自ら安全衛生方針を表明
し、担当する組織や担当者を指定

・身体機能の低下等による労働災害に
ついてリスクアセスメントを実施

職場環境の改善

・照度の確保、段差の解消等、身体機
能の低下を補う設備・装置の導入

・ゆとりのある作業スピード等、高年
齢労働者の特性を考慮した作業管理

高年齢労働者の健康や
体力の状況に応じた対応

・健康診断や体力チェックにより把握した
個々の健康や体力の状況に応じて、安全
と健康の点で適合する業務をマッチング

安全衛生教育

・写真や図、映像等、文字以外の情報
を活用した教育を実施

・経験のない業種や業務に従事する場
合には、特に丁寧な教育訓練

事業者に求められる事項

労働者に求められる事項

・身体機能や健康状況を客観的に把握、健康や体力の維持管理

・日頃からの運動、食習慣の改善等により体力の維持、生活習慣の改善

厚生労働省HP

エイジフレンドリーガイドライン
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背 景

死亡災害が２年連続で30人レベルであり、減少傾向がみられない

労働災害による死亡者数全体の約４％を占める状況にある

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻監督署からのお知らせ 検索

1 １  労 働 災 害 防 止 対 策

⑤  職場における熱中症対策の強化
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早 急 に 求 め ら れ る 対応

死亡災害のほとんどが初期症状の放置、対応の遅れ

現場において死亡に至らせない（重篤化させない）ための適切な対策の実施が必要

100件の内容

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻監督署からのお知らせ 検索

1 １  労 働 災 害 防 止 対 策

⑤  職場における熱中症対策の強化
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基 本 的 な 考 え 方

見つける 判断する 対処する

‣責任者等による職場の巡視

‣２人以上の作業者が作業中に互

いの健康状態を確認するバディ

制の採用

‣ウェアラブルデバイス（熱中症

感知用の身体に装着する装置）

を用いたリスクの管理

‣責任者・労働者双方向での定期

連絡

‣帰宅後、時間が経ってから症状

が悪化することがあるため、回

復の判断は慎重に行う

※体調急変時の連絡体制や対応

（具合が悪くなったら本人や家

族が救急搬送を要請する、事業

者側から様子を伺うための連絡

を取る等）を、事業場の実情を

踏まえて、あらかじめ定める

‣作業着を脱がせて水をかける

‣涼しい休憩所に避難させる

‣ミストファンを当てる

 ⇒身体の冷却

※容態が急変する場合があること

から、熱中症を生じたおそれが

ある作業者を一人きりにするこ

となく、他の作業者等が見守る

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻監督署からのお知らせ 検索

1 １  労 働 災 害 防 止 対 策

⑤  職場における熱中症対策の強化
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義 務 化 さ れ た 内 容

報告体制の
整備

初期対応手順
の作成

周知

‣花巻署HP「熱中症予防対策」に作成

例を公開しています。

‣あくまで参考例であるので、現場の

実情にあった内容にしましょう。

‣そのうえで、関係者に周知を行いま

しょう。

作成例作成例

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻監督署からのお知らせ 検索

1 １  労 働 災 害 防 止 対 策

⑤  職場における熱中症対策の強化
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義 務 化 対 象 の 作 業

「WBGT値28度以上又は気温31度以上」の環境下で、

労働安全衛生規則第612条の２

第１項

事業者は、暑熱な場所において連続して行われる作業等熱中症を生ずるおそれのある作業を行うときは、（中略）発見した場合にそ

の旨を報告させる体制を整備し、当該作業に従事する者に対し、当該体制の周知させなければならない。

第２項

事業者は、暑熱な場所において連続して行われる作業等熱中症を生ずるおそれのある作業を行うときは、（中略）熱中症の症状の悪

化を防止するために必要な措置の内容及びその実施に関する手順を定め、当該作業に従事する者に対し、当該措置の内容及びその実施に関する手

順を周知させなければならない。

「連続１時間以上又は１日４時間を超えて実施が見込まれる作業」

‣定常作業、非定常作業を問わない。

‣「暑熱な場所」に該当するか否かは、原則、湿球黒球温度又は、気温を実測して判断。通風のよい屋外作業については、天気予報、

環境省の運営する熱中症予防情報サイト等で判断することも可能。

‣「熱中症を生じるおそれのある作業」に該当しない場合であっても、作業強度や着衣の状況によって、熱中症のリスクが高まるこ

とから、改正省令に準じた対応が必要。

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻監督署からのお知らせ 検索

1 １  労 働 災 害 防 止 対 策

⑤  職場における熱中症対策の強化
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職 場 に お け る 熱 中 症予 防基 本 対策 要綱 に 基づ く取 組

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻監督署からのお知らせ 検索

1 １  労 働 災 害 防 止 対 策

⑤  職場における熱中症対策の強化
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「 令 和 ７ 年 度 エ イ ジフ レン ド リー 補助 金 」熱 中症 予防 対 策プ ラン の ご案 内

熱中症予防対策に係る機器や装置の導入、工事の施工等に用する経費が補助されます

詳細はこちらから

ご確認いただけます

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻監督署からのお知らせ 検索

1 １  労 働 災 害 防 止 対 策

⑤  職場における熱中症対策の強化
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労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻監督署からのお知らせ 検索

1 １  労 働 災 害 防 止 対 策

⑥  第14次労働災害防止計画の推進

 「労働災害防止計画」は労働災害減少のため、国が重点的に取組む事項を定めた中期計画。

 国が定めた計画に基づき、地方の実情を踏まえ各都道府県の労働局、監督署が地方版を作成。

花巻監督署 第14次労働災害防止計画の

詳細はホームページからご確認いただけ

ます。

花巻監督署 第14次防 HP
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労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻監督署からのお知らせ 検索

1 １  労 働 災 害 防 止 対 策

⑥  第14次労働災害防止計画の推進

 重点対策ごとに「アウトプット指標」と「アウトカム指標」を定め、毎年これらの指標を用

いて取組状況の確認と評価を行い、必要に応じて計画を見直す。

 スマートフォン、タブレット、パソコンから実態把握のため点検表の回答にご協力を

道路貨物運送業 建設業 共通

業 種 別 回 答 フ ォ ー ム 共 通 回 答 フ ォ ー ム
（ 左 記 以 外 の 業 種 ）

製造業 林業

（共通回答フォームイメージ、所要時間約5分）

点検表は、

令和８年

８月３１日まで

に回答をお願いします

※ パソコンからの回答はホームページ「花巻監督署 第14次労働災害防止計画」へ



1２ おわりに
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✓ 36協定の作成方法などの労働時間制度全般が知りたい

✓ 変形労働時間制などの労働時間に関する制度の導入方法を教えてほしい

✓ 年次有給休暇の付与日数、管理簿の作成方法が分からない

【お問い合わせ先】

花巻労働基準監督署 労働時間相談・支援コーナー

電話番号：0198-23-5231

受付時間：８時30分から17時15分まで（土日祝、年末年始を除く）

労務管理の疑問はお気軽にご相談ください！！

労務管理、安全衛生情報を随時掲載！

花巻労働基準監督署からのお知らせ 検索
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