
№ 㸴 -㸯  

社 会 福 祉 協 議 会

ᖹ 成 㸱 㸮 ᖺ ᗘ  

社会福祉協議会自主点検表㸦伊బ市用㸧

法 人

所 ᅾ 地

ྡ 称  社 会 福 祉 法 人

௦ 表 者  会 長 印

点 検 状 況

ᖺ ᭶ 日  ᖹ 成 ᖺ ᭶ 日 㸦 㸧

点 検 者

職 ྡ 氏 ྡ

職 ྡ 氏 ྡ

指 ᑟ 監 査 

当日ࡢ立会い

職ྡ 氏ྡ

職ྡ 氏ྡ

職ྡ 氏ྡ

連  絡  先

電  ヰ

㹄㸿Ｘ 

㹆Ｐ,㹃࣓࣮ࣝ 

アࢫࣞࢻ

※ ᮏ調書ࡣ㸪見開࡛ࡁ使用ࡿࡍ部ศࡀあ࡛ࡢࡍࡲࡾ㸪両面印ๅ࡚ࡋࢆ提出ࡿࢀࡉ場合ࡣ㸪

先頭ペ࣮ࡽ࠿ࢪ最終ペ࣮࡛ࡲࢪ空白ペ࣮ࢆࢪ含࡚ࡵ㸪そࡲࡲࡢ両面印ๅࡉࡔࡃ࡚ࡋࢆい。



 

 

㸯 指ᑟ監査ࡢ法的᰿拠 

 

 

   ○ 社会福祉法第㸳㸴条第㸯項㸦監督㸧  

     所轄庁ࡣ㸪ࡢࡇ法ᚊࡢ施行࡟必要࡞限ᗘ࠾࡟い࡚㸪社会福祉法人࡟対ࡋ㸪そࡢ業務ⱝࡣࡃࡋ㈈産ࡢ

状況࡟関ࡋ報告ࡏࡉࢆ㸪又ࡣ当ヱ職員࡟㸪社会福祉法人ࡢ஦務所そࡢ௚ࡢ施設࡟立ࡕ入ࡾ㸪そࡢ業務

ⱝࡣࡃࡋ㈈産ࡢ状況ⱝࡣࡃࡋ帳簿㸪書類そࡢ௚ࡢ物件ࢆ検査ࡿࡁ࡛ࡀ࡜ࡇࡿࡏࡉ。 
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࠙法௧࣭通知ࡢ略号ࠚ 

 

労基法 労働基準法 
昭和「「ᖺ 

法ᚊ第『重号 

 

 

労基法施行規則 労働基準法施行規則 
昭和「「ᖺ8᭶」0日 

厚生省௧第「」号 
  

労基法時間外及び

休日割増賃金率最

ప限ᗘ政௧ 

労働基準法第」】条第1項ࡢ時間外及び休

日ࡢ割増賃金࡟係ࡿ率ࡢ最ప限ᗘࢆ定ࡵ

 政௧ࡿ

ᖹ成【ᖺ1᭶『日 

政௧第』号 
  

育児࣭௓護休業法 
育児休業㸪௓護休業等育児又ࡣ家族௓護

 法ᚊࡿࡍ関࡟福祉ࡢ行う労働者ࢆ

ᖹ成」ᖺ 

法ᚊ第】【号 
  

産休௦替職員ไᗘ

実施通知 
産休等௦替職員ไᗘࡢ実施ࡘ࡟い࡚ 

昭和』1ᖺ重᭶」0日 

児Ⓨ第【8号 
児童家庭ᒁ長通知  

施設職員退職共済

法 
社会福祉施設職員等退職手当共済法 

昭和」【ᖺ 

法ᚊ第1』』号 
  

厚ᖺ法 厚生ᖺ金保険法 
昭和「重ᖺ 

法ᚊ第11』号 
  

健保法 健康保険法 
大ṇ11ᖺ 

法ᚊ第】0号 
  

㞠保法 㞠用保険法 
昭和『重ᖺ 

法ᚊ第11【号 
  

労災保険法 労働者災害補償保険法 
昭和「「ᖺ 

法ᚊ第』0号 
  

Ᏻ衛法 労働Ᏻ全衛生法 
昭和『】ᖺ 

法ᚊ第』】号 
  

Ᏻ衛規則 労働Ᏻ全衛生規則 
昭和『】ᖺ重᭶」0日 

労働省௧第」「号 
  

男女㞠用機会均等

法 

㞠用ࡢศ㔝ࡿࡅ࠾࡟男女ࡢ均等࡞機会及

び待遇ࡢ確保等࡟関ࡿࡍ法ᚊ 

昭和『】ᖺ 

法ᚊ第11」号 
  

ⱞ情解決指針 

社会福祉஦業ࡢ経営者ࡿࡼ࡟福祉サ࣮ビ

ࡘ࡟指針ࡢࡳ௙組ࡢⱞ情解決ࡿࡍ関࡟ࢫ

い࡚ 

ᖹ成1「ᖺ【᭶】日 

㞀第『』「号,社援第

1」』「号,老Ⓨ第』1『

号,児Ⓨ第』】』号 

  

高年齢者雇用安定

法 
高ᖺ齢者等ࡢ㞠用ࡢᏳ定等࡟関ࡿࡍ法ᚊ 

昭和『【ᖺ』᭶「』日 

法ᚊ第【8号 
  

パ࣮ࢺタイ࣒労働

法 

短時間労働者ࡢ㞠用管理ࡢ改善等࡟関ࡍ

 法ᚊࡿ

ᖹ成』ᖺ【᭶18日 

法ᚊ第】【号 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



主眼஦項及び着眼点 

㸫㸯㸫 

主 眼 ஦ 項 着     眼     点 自己評価 

第 1 職員処遇 

㸦㸯㸧 就業規則ࡢ整備 

࣭運用 

 
対象ࡢ職員ࡣ,原則ࡋ࡜ 

࡚社会福祉協議会ࡢ஦務 

ᒁ࡟配置࡚ࢀࡉいࡿ職員 

  。ࡿࡍ࡜

就業規則࠾࡟い࡚,஦務 

ᒁ௨外ࡢ職員㸪例えࡤ,法 

人ࡀ行う訪問௓護஦業࡟ 

従஦ࡿࡍ職員ࡘ࡟い࡚ࡶ, 

就業規則中࡟対象職員࡜ 

記載࡚ࢀࡉいࡿ場合ࡣ,そ 

 。ࡴ含ࢆࢀ

医1週 就業規則ࡀ整備࡚ࢀࡉい࠿ࡿ。 

 

 

 

 

 

 

 医「週 就業規則医給୚規程週ࡢ作成及び変更࡟当ࡾࡓ㸪労働組合

又ࡣ職員ࡢ過半数ࢆ௦表ࡿࡍ者ࡢ意見ࢆ聞い࡚い࠿ࡿ。 

 

 

 

 

 医」週 労働条件ࡘ࡟い࡚㸪現状࡜就業規則࡟差異ࡀあ࠿ࡿ。 

 内容ࡢ差異ࡢ場合ࠖࡿあࠕ     

 

 

 

 

 

㸦『㸧就業規則医給୚規程ࢆ含ࡴ週ࡣ㸪労働基準監督署࡟届ࡅ出

 。࠿ࡿい࡚ࢀࡉ࡞ࡀ

 

    㸦届出ᖺ᭶日      ᖺ   ᭶   日㸧 

 

 

医』週 㸯日㸶時間㸪㐌㸲㸮時間労働ࡀᏲ࡚ࢀࡽい࠿ࡿ。 

 

 

       ア 所定労働時間   㸯㐌当ࡾࡓ   時間 

 

       イ 交替ไ勤務者ࡢ実労働時間 

                           㸯㐌当ࡾࡓ     時間 

 

       ࢘  夜間勤務者ࡢ拘束時間 

                           㸯回当ࡾࡓ     時間 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 

 

 ࡿい࣭あ࡞

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 



 

㸫㸰㸫 

チ ࢙ ッ ク ポ イ ン ࢺ 関 係 書 類 ᰿ 拠 法 ௧ 特 記 ஦ 項 

 

○ 実態࡜差異ࡀあࡿ場合ࡣ㸪規程࡝ 

 ࢆ規程ࡣࡃࡋ㸪ⱝ࠿ࡿࡍ運用࡟ࡾ࠾

変更࡜ࡇࡿࡍ。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 給୚規程等ࡣ就業規則ࡢ一部࡛あ

場合及びࡿࡵ定࡟ูࢆ各種規程,ࡾ

そࡢ規程ࡢ一部ࢆ改ṇࡿࡍ場合࡛あ

 。ࡿあࡀ義務ࡢ届出ࡶ࡚ࡗ

○ 非常勤㸦臨時㸧職員ࡘ࡟い࡚ࡶ㸪

就業規則ࢆ定ࡃ࠾࡚ࡵ必要ࡀあࡿ。 

 

○ 変更ࡘ࡟い࡚㸪労働者ࡢ過半数ࢆ

௦表ࡿࡍ者ࡢ意見ࢆ徴ࡋ㸪労働基準

監督署ࡢ࡬届出ࡢ㝿࡟そࡢ意見ࢆ記

ࡇࡿあࡀ必要ࡿࡍ添付ࢆ書面ࡓࡋ

 。࡜

○  労働者ࡣ࡟パ࣮ࢺタイ࣒労働者等

㸯㸮人௨ୖ࡚ࡏ併࡜㸪ṇ職員ࡳ含ࡶ

い࡜ࡿ㸪就業規則ࢆ作成ࡿࡍ必要ࡀ

あࡿ。 

 

 

○ 法定労働時間ࡣ㐌㸲㸮時間௨内 

  㸦＝就業規則ࡢ労働時間㸧 

 㸨 従業者数 10 人ᮍ満ࡣ 『『 時間 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 就業規則 

○ 給୚規程 

○ 㞠用契約書 

○ 旅費規程 

○ 諸規程 

○ 就業規則変更届 

  

 

○ 労基法第 8重 条 

 

 

 

 

 

 

○ 労基法第 重0 条 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 労基法第 」「 条 

 



 

㸫㸱㸫 

主 眼 ஦ 項 着     眼     点 自己評価 

  

 医【週 変形労働時間ไࢆ採用࡚ࡋい࠿ࡿ。 

 

  ※ ௨ୗ㸪変形労働時間ไࢆ採用࡚ࡋいࡿ場合࡟記載ࡇࡿࡍ

 。࡜

 

   ア ヱ当࡜ࡇࡿࡍࢆ○࡟ࡢࡶࡿࡍ。 

 

    ࣭一࠿᭶単఩  ࣭一ᖺ単఩  ࣭そࡢ௚㸦     㸧 

 

  イ  就業規則࡟明記࡚ࢀࡉい࠿ࡿ。 

 

 

   ࢘ 労使協定ࢆ締結ࡋ㸪労働基準監督署࡬届࡚ࡅい࠿ࡿ。 

   㸦ࡋࡔࡓ㸪㸯࠿᭶単఩ࡢ変形労働時間ไࡘ࡟い࡚ࡣ㸪就

業規則ࡢ࡬定ྍࡶ࡛ࡵ㸧 

 

 医】週 勤務時間ࡀ㸴時間ࢆ超えࡿ場合ࡣ㸪㸲㸳ศ㸪㸶時間ࢆ超

えࡿ場合ࡣ㸴㸮ศࡢ休憩時間ࢆ୚え࡚い࠿ࡿ。 

 

 

 医8週 㐌㸯回又ࡣ㸲㐌㸲回௨ୖࡢ休日ࢆ୚え࡚い࠿ࡿ。 

 

 

 

 医重週 職員ࡢ時間外勤務及び休日労働࡟関ࡿࡍ協定㸦㸱㸴協

定㸧ࡀあ࠿ࡿ。 

 

ࡾ休日振ࡵࡌ࠿ࡽ場合,あࡿࡏ行わࢆ勤務࡟休日 ,ࡓࡲ       

替えࡢ措置࡚ࡗ࡜ࢆい࠿ࡿ。 

 

 

 医10週 定ᖺไࡣあ࠿ࡿ。 

    

  ア あࡿ場合㸪定ᖺࡢᖺ齢ࡣ何ṓ࠿。 㸦       ṓ 㸧 

 

    イ 定ᖺࢆ過ࡓࡂ職員ࡢ㞠用延長手⥆ࡣࡁ,適ṇ࡛あ࠿ࡿ㹿 

  ࢘ 高ᖺ齢者ࡢ㞠用確保措置 

     ձ㸴㸳ṓࡢ࡛ࡲ定ᖺᖺ齢ࡢ引ࡆୖࡁ医注㸯週 㸦あࡋ࡞࣭ࡿ㸧 

   ղ⥅⥆㞠用ไᗘࡢᑟ入医注 「週          㸦あࡋ࡞࣭ࡿ㸧 

   ճ定ᖺไࡢ廃Ṇ                      㸦あࡋ࡞࣭ࡿ㸧 

 

 

 

 

 医11㸧規則ࡣ常時見やࡍい場所࡬掲示ࡋ,又ࡣ備え付࡚ࡅあࡿ

 。࠿

 。࠿ࡿい࡚ࢀࡉ周知࡟職員,ࡓࡲ   

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

あ࡞࣭ࡿい 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

あ࡞࣭ࡿい 

 

 

 

あ࡞࣭ࡿい 

 

 

 

 

 

 

 

 

あ࡞࣭ࡿい 

 

い࣭ࡿい࡞い 



 

㸫㸲㸫 

チ ࢙ ッ ク ポ イ ン ࢺ 関 係 書 類 ᰿ 拠 法 ௧ 特 記 ஦ 項 

 

࠙変形労働時間ไࠚ 

 ձ 㸯࠿᭶単఩ࡢ変形労働時間ไ 

   㸯࠿᭶௨内ࡢ一定期間ࢆᖹ均ࡋ㸪

㸯㐌間ࡢ労働時間ࡀ法定労働時間࡟

 。࡜ࡇࡿࡲࡉ࠾

 

 ղ 㸯ᖺ単఩ࡢ変形労働時間ไ 

   㸯࠿᭶ࢆ超え㸪最長㸯ᖺ௨内ࢆ期

間ࡿࡍ࡜変形労働時間ไ࡛あࡇࡿ

 。࡜

 ճ 㸯ᖺ間ࡢ勤務計画ࢆ作成࡚ࡋいࡿ

 。࡜ࡇ

 

○ 労使協定ࡢ締結 

○ 労働基準監督署ࡢ࡬届出 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○  労働者ࡢ過半数ࢆ௦表ࡿࡍ者࡜書

面ࡾࡼ࡟協定ࢆ締結ࡋ㸪毎ᖺ労働基

準監督署࡟届出࡜ࡇࡿ。 

○  協定届࡟記載࡚ࢀࡉいࡿ時間௨ୖ

 。࡜ࡇい࡞い࡚ࡏࡉࢆ超過勤務࡟

○ 協定届࡟᭷効期間ࢆ定࡚ࡵいࡿ場

合ࡢࡇࡣ期間ࢆ経過࡚ࡋい࡞いࡇ

 。࡜

 

○  【0 ṓ定ᖺࡢ義務化  医－10.『.1週 

○ 注㸯 ᖹ成 1重 ᖺ 『᭶ 1日～ 

     ᖹ成 「「 ᖺ 」᭶ 」1 日 【」 ṓ 

     ᖹ成 「「 ᖺ 『᭶ 1日～ 

     ᖹ成 「』 ᖺ 」᭶ 」1 日 【『 ṓ 

     ᖹ成 「』 ᖺ 『᭶ 1日～ 【』 ṓ 

○ 注㸰 現࡟㞠用࡚ࡋいࡿ高ᖺ齢者 

㸪当ヱࡣࡁ࡜ࡿい࡚ࡋ希望ࡀ    

高ᖺ齢者ࢆそࡢ定ᖺᚋࡶ引ࡁ

⥆い࡚㞠用ࡿࡍไᗘ 

 

○ 職員ࡢ権利࣭義務ࡢ明確化,規則ࡢ

適ṇ࡞執行ࡢ確保ࡵࡓࡢ,常時஦務

所内ࡢ見やࡍい場所࡟掲示ࡋ,又ࡣ

備えࡿࡅࡘ等ࡢ方法ࡾࡼ࡟周知ࡍ 

 。ࡿ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 超過勤務命௧簿 

○ 休日勤務命௧簿 

○ 時間外࣭休日労

働࡟関ࡿࡍ協定書 

 

 

 

 

 

○ 就業規則 

○ 辞௧ 

○ 理஦会議஦録 

○ 㞠用契約書 

 

○ 労基準第 」「 条ࡢ 「㸪

第 」「 条ࡢ 『 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 労基法第 」『 条 

 

 

 

○ 労基法第 」』 条 

 

 

 

○ 労基法 」【 条 

○ 労基法施行規則 

第 1】 条 

 

 

 

 

 

 

 

○ 高ᖺ齢者㞠用Ᏻ定

法 第 重条 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 労基法第 10【 条 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

㸫㸳㸫 

主 眼 ஦ 項 着     眼     点 自己評価 

  

 医1「週 産前࣭産ᚋ休暇及び育児時間㸪生理休暇ࡣ就業規則࡟

基࡙い࡚୚え࡚い࠿ࡿ。 

 

 

 

 

 

 

 医1」週 育児休業㸪育児短時間勤務規程ࢆ整備࡚ࡋい࠿ࡿ。 

規ࢆไ限ࡢ深夜業ࡢ行う労働者ࢆ育児࡟㸪ྠ規程ࡓࡲ       

定࡚ࡋい࠿ࡿ。 

 

 

 

 

 

 医1『週 ௓護休業,௓護短時間勤務規程ࢆ整備࡚ࡋい࠿ࡿ。 

 

ไ限ࡢ深夜業ࡢ行う労働者ࢆ௓護ࡢ家族࡟規程ྠ,ࡓࡲ   

 。࠿ࡿい࡚ࡋ規定ࢆ

 

 

 医1』週 ᖺ次᭷給休暇ࡢ付୚日数及び繰越ࡣ適ṇ࡟処理࡚ࡋいࡿ

 。࠿

付୚࣭,࡚ࡌ応࡟労働日数ࡶ࡟タイ࣒労働者ࢺパ࣮,ࡓࡲ     

繰越࡚ࡋい࠿ࡿ。 

 

 

 

 

 医1【週 ᖺ次᭷給休暇届ࡣ整備࡚ࡋい࠿ࡿ。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 



㸫㸴㸫 

チ ࢙ ッ ク ポ イ ン ࢺ 関 係 書 類 ᰿ 拠 法 ௧ 特 記 ஦ 項 

 

○ 使用者ࡣ㸪【 㐌間㸦多胎妊娠ࡢ場

合࡟あࡣ࡚ࡗ㸪1『 㐌間㸧産ᚋ 8 㐌

間請求ࡓࡋ場合࠾࡟い࡚ࡣ㸪就業ࡉ

 。࡜ࡇい࡞ࡁ࡛ࡀ࡜ࡇࡿࡏ

 

 

 

 

○ 育児時間࣭育児休業࣭勤務時間ࡢ

短縮等ࡢ措置 

 

○ 適用ࡿࡍ労働者ࡣ࡚ࡋ࡜女子職員

 。い࡞ࡣ࡛ࡢࡶࡿい࡚ࡋ規定ࢆࡳࡢ

医育児休業㸪勤務時間ࡢ短縮等ࡢ措置㸧 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ ᖺ次᭷給休暇ࡢ請求権ࡢ時効ࡣ㸰

ᖺ 

 

  ࠙ᖺ次᭷給休暇最ప付୚日数ࠚ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 就業規則 

○ 育児休業等規程 

 

 

 

 

 

 

○ 就業規則 

○ ௓護休業等規程 

 

 

 

 

○ ᖺ休簿 

○ 就業規則 

○ 㞠用契約書 

 

 

○ 労基法第【』条及び

第 【】 条࣭【8 条 

 

 

○ 育児࣭௓護休業法 

 第 1】 条࣭第㸯重条 

○ 労基法第 【】 条 

 

 

 

 

 

 

○ 育児࣭௓護休業法

第 18 条࣭第 「0 条 

 

 

 

 

○ 労基法第 」重 条 

 

 

 

 

 

 

㐌所定 

労働日 

数 

ᖺ間所 

定労働 

日数 

 

【  ᭶࠿

 

㸯ᖺ 

【  ᭶࠿

㸰ᖺ 

【  ᭶࠿

㸱ᖺ 

【  ᭶࠿

㸲ᖺ 

【  ᭶࠿

㸳ᖺ 

【  ᭶࠿

㸴ᖺ 

【 ᭶࠿

௨ୖ 

 

 

 

 
』 日 

௨ୖ 

「1】 日 

௨ୖ 
10 日 11 日 1「 日 1『 日 1【 日 18 日 「0 日 

○ 㞠い入ࡢࢀ日ࡽ࠿起算࡚ࡋ㸴࠿᭶間⥅⥆勤務ࡋ,全労働日ࡢ㸶割௨ୖࢆ出勤ࡓࡋ労 

働者ࡣ࡟㸯㸮日ࡢᖺ次᭷給休暇ࢆ୚え࡞ࡽ࡞ࡤࢀࡅ࡞い。 

 

  ࠙短時間労働者ࡢᖺ次᭷給休暇最ప付୚日数ࠚ 

短時間労 

働者ࡢ㐌 

所定労働 

時間 

 

 

 

㞠入ࡢࢀ日ࡽ࠿起算ࡓࡋ⥅⥆勤務期間ࡢ 

༊ศ࡟応ࡿࡎᖺ次᭷給休暇ࡢ日数 

短時間労働 

者ࡢ㐌所定 

労働日数 

短時間労働者 

 所ࡢ㸯ᖺ間ࡢ

定労働日数 

 

【  ᭶࠿

 

㸯ᖺ 

【  ᭶࠿

㸰ᖺ 

【  ᭶࠿

㸱ᖺ 

【  ᭶࠿

㸲ᖺ 

【  ᭶࠿

㸳ᖺ 

【  ᭶࠿

㸴ᖺ 

【  ᭶࠿

௨ୖ 

」0 時間௨ୖ 
10 日 11 日 1「 日 1『 日 1【 日 18 日 「0 日 

 

」0 時間

ᮍ満 

 

』 日௨ୖ 「1】 日௨ୖ 

『 日 1【重～「1【 日 】 日 8 日 重 日 10 日 1「 日 1」 日 1』 日 

」 日 1「1～1【8 日 』 日 【 日 【 日 8 日 重 日 10 日 11 日 

「 日 】」～1「0 日 」 日 『 日 『 日 』 日 【 日 【 日 】 日 

1 日 『8～】「 日 1 日 「 日 「 日 「 日 」 日 」 日 」 日 

 

○ 非常勤職員ࢆそࡢᚋ引ࡁ⥆ࡁ常勤࡟採用ࡓࡋ場合ࡢ付୚日数ࡣ㸪㞠い入ࡢࢀ日ࢆ基準日࡚ࡋ࡜い࠿ࡿ。 

 

 

 

 



 

㸫㸵㸫 

主 眼 ஦ 項 着     眼     点 自己評価 

  

 医1】週 非常勤職員ࡣ労働条件ࢆ書面ࡾࡼ࡟明確ࡋ࡟㸪㞠用࡚ࡋ

い࠿ࡿ。 

 

   ア 非常勤職員ࡢ採用ࡘ࡟い࡚㸪㞠用伺い࡛決裁࡚ࡅཷࢆい

 。࠿ࡿ

 

 

   イ 現状࡜差異࡞ࡣい࠿。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ࢘ 賃金ࡣ契約࡟ࡾ࠾࡝支給࡚ࡋい࠿ࡿ。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 ࡿい࣭あ࡞

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 



 

㸫㸶㸫 

チ ࢙ ッ ク ポ イ ン ࢺ 関 係 書 類 ᰿ 拠 法 ௧ 特 記 ஦ 項 

○ 㞠入通知書記入஦項 

    ձ～յࡘ࡟い࡚ࡣ㸪書面ࡢ交付࡟ 

 明示஦項ࡿࡼ

  նࡘ࡟い࡚ࡣ㸪ไᗘ࡚ࡋ࡜設࡚ࡅ

いࡿ場合࡟記入ࡀ࡜ࡇࡿࡍ望ࡋࡲ

い。 

  շ～չࡘ࡟い࡚ࡣ㸪ไᗘ࡚ࡋ࡜設 

 ࡲ望ࡀ࡜ࡇࡿࡍ記入࡟場合ࡿい࡚ࡅ

 㸪ࡣい࡚ࡘ࡟㸪短時間労働者ࡀいࡋ

必ࡎ記入࡜ࡇࡿࡍ。 

     

 ձ 労働契約ࡢ期間 ղ 就業ࡢ場 

所㸪従஦ࡁ࡭ࡍ業務ࡢ内容 ճ 始 

業終業ࡢ時刻㸦勤務ࡿࡏࡉ各始業終 

業時刻ࢆ記載࡜ࡇࡢ㸧㸪所定労働時 

間ࢆ超えࡿ労働ࡢ᭷無㸪休憩時間㸪 

休日㸪休暇㸪就業時転換࡟関ࡿࡍ஦ 

項 մ 賃金ࡢ決定㸪計算㸪支払方 

法㸪締ษ㸪支払時期㸪昇給 յ 退 

職࡟関ࡿࡍ஦項㸦解㞠ࡢ஦由ࢆ含ࡴ㸧 

ն 社会保険ࡢ加入状況㸪㞠用保険 

 ࡏࡉ㈇担࡟௚㸦労働者ࡢ適用㸪そࡢ

 ஦項㸪Ᏻ全及びࡿࡍ関࡟ࡢࡶࡁ࡭ࡿ

衛生࡟関ࡿࡍ஦項㸪職業訓練࡟関ࡍ 

 傷病ࡢ஦項㸪災害補償及び業務外ࡿ

扶助࡟関ࡿࡍ஦項㸪表彰及びไ裁࡟ 

関ࡿࡍ஦項㸪休職࡟関ࡿࡍ஦項等㸧 

շ 昇給ࡢ᭷無 ո 賞୚ࡢ᭷無 

չ 退職金ࡢ᭷無պ 㞠用管理ࡢ改

善等࡟関ࡿࡍ஦項࡟係ࡿ相談窓

口 

 

㸪࡟㞠入通知書ࡢ᭷期契約職員ࠕ ○

ࠗ更新ࡢ᭷無࠘及びࠗ更新ࡿࡍ又ࡣ

ࡿࡍ明示ࢆ断基準ุ࠘ࡢい場合࡞ࡋ

ࠖ。࡜ࡇ  。記載ࢆ

 

○ 契約ࡾ࠾࡝勤務࡚ࢀࡉ࡞ࡀいࡇࡿ 

 。࡜  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 労働条件通知書

等 

 

○ 労基法第 1』 条 

○ 労基法施行規則 

第 』条 

 

 

 

 

 

 

○ パ㸫ࢺタイ࣒労働

法第 【条 

㸦 －「】.『.1 改ṇ㸧 

 



 

㸫㸷㸫 

主 眼 ஦ 項 着     眼     点 自己評価 

 

㸦㸰㸧 給୚規程ࡢ整備

及び給୚支給状況 

 

 医1週 給୚規程ࡣ整備࡚ࢀࡉい࠿ࡿ。 

 

 

医「週  初任給,昇給,昇格等ࡢ基準ࡀ適ṇ࡟整備࡚ࢀࡉい࠿ࡿ㹿 

 

 

 医」週 級ู標準及び職務基準ࡀ職員ࡢ職務実態並び࡟,責任ࡢ

ᗘ合い࡟整合࡚ࡋい࠿ࡿ。 

 

 

 医『週 給୚規程࡟給料表,初任級格付基準㸦前Ṕ換算基準㸧, 

 級ู標準及び職務基準ࡣ適ṇ࡟定࡚ࢀࡽࡵい࠿ࡿ。 

 

 医』週 ᖺ俸ไࢆ採用࡚ࡋい࠿ࡿ。 

 

 。࠿ࡿい࡚ࢀ行わࡁ基࡙࡟場合㸪給୚規程ࠖࡿいࠕ    

 

 

 医【週 給料表ࡢ適用࡟誤࡞ࡣࡾい࠿。 

 

 

 医】週 職員ࡢ定期昇給ࡣ給୚規程等࡟基࡙ࡁ行わ࡚ࢀい࠿ࡿ。 

 。࡜ࡇࡿࡍ記載ࢆ対応ࡢ理由及び௒ᚋࡢいࠖ場合㸪そ࡞いࠕ  

 

理   由 

 

 

 

 

 

௒ᚋࡢ対応 

 

 

 

 

 

 

㸦8㸧 特ู昇給ࢆ行࡚ࡗいࡿ場合,給୚規程及び初任給࣭昇格  ࣭

昇給࡟関ࡿࡍ基準࡟基࡙い࡚行わ࡚ࢀい࠿ࡿ。 

 

 。࡜ࡇࡿࡍ記載ࢆ対応ࡢ理由及び௒ᚋࡢいࠖ場合,そ࡞いࠕ   

 

理   由 

 

 

 

 

 

௒ᚋࡢ対応 

 

 

 

 

 

 

㸦重㸧給୚ࡢ口ᗙ振込ࢆ行࡚ࡗい࠿ࡿ。 

   ア ࠕいࠖࡿ場合 

     医㺏週 各職員ྠࡽ࠿意書ࢆ徴࡚ࡋい࠿ࡿ。 

 

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 ࡿい࣭あ࡞

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 



 

㸫㸯㸮㸫 

チ ࢙ ッ ク ポ イ ン ࢺ 関 係 書 類 ᰿ 拠 法 ௧ 特 記 ஦ 項 

 

○ 給୚規程ࡢ改ṇࡣ就業規則ࡢ改ṇ

࡛あ࡛ࡢࡿ㸪労働基準法第 8重 条࡟定

㸪労働基ࡣ場合ࡓࡋ改ṇࢆ஦項ࡿࡵ

準監督署࡟届出࡜ࡇࡿ。 

○࠙賃金ྎ帳ࡢ記載஦項ࠚ 

 ձ氏ྡ ղ性ู ճ賃金計算期間 

 մ労働日数 յ労働時間数 ն労働時

間ࢆ延長ࡋ,ⱝࡣࡃࡋ休日࡟労働ࡉ

,ࡣ場合ࡓࡏࡉ場合㸪深夜労働ࡓࡏ

そࡢ延長時間数,休日時間数及び深

夜時間数շ基ᮏ給,手当そࡢ௚賃金

ࢆ一部ࡢ額ո賃金ࡢそ࡟࡜ࡈ種類ࡢ

᥍除ࡓࡋ場合ࡣ࡟そࡢ額 

 

○  給୚規程࡟初任給格付基準及び前

Ṕ換算基準ࡀ定࡚ࢀࡽࡵい࡜ࡇࡿ。 

 

 

 

 

 

給୚規程ࡢ㸪法人ࡣ࡜定期昇給ࠖࠕ ○

 。ࡢࡶࡓࢀࡉ明記ࡁ基࡙࡟

 

○ 職員間࡛ྲྀ扱࡟格差࡞ࡀい࡜ࡇ。 

 

○ 職員間࡛୙均衡࡞ࡀい࡜ࡇ。 

 

 

 

 

 

 

○ 協定࡛定ࡿࡵ஦項 

 ࣭口ᗙ振込ࡢ対象ࡿ࡞࡜労働者ࡢ範ᅖ 

  ࣭口ᗙ振込ࡢ対象ࡿ࡞࡜賃金ࡢ範ᅖ

及びそࡢ金額 

  ࣭ྲྀ扱金融機関ࡢ範ᅖ 

  ࣭口ᗙ振込ࡢ実施開始時期 

○ 給୚振込࡚ࡋࢆいࡿ全࡚ࡢ職員࠿

 。࡜ࡇࡿい࡚ࡋ徴ࢆ意書ྠࡽ

○ ྠ意書ࡣ࡛ࡋ࡞㸪給୚ࡢ口ᗙ振込 

 。࡜ࡇい࡞ࡁ࡛ࡣ  

○ ྠ意書࡟記載ࡿࡍ஦項 

  ࣭口ᗙ振込ࢆ希望ࡿࡍ賃金ࡢ範ᅖ及

びそࡢ金額 

  ࣭指定ࡿࡍ金融機関店舗ྡ並び࡟預

金ࡢ種類及び口ᗙ番号 

  ࣭開始希望時期 

 

○ 給୚規程 

○ 給୚ྎ帳 

○ 各種認定簿 

○ 源泉徴཰票 

○ 出勤簿 

○ 㞠用契約書等 

○ ஦務ศ掌表 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 給୚規程 

○ 給୚ྎ帳 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 賃金᥍除࡟関ࡍ

 協定書等ࡿ

 

 

 

 

 

○ 口ᗙ振込ྠ意書 

○ 各口ᗙࡢ࡬振込

依頼書 

 

 

○ 労働基準法第8重条,

第 108 条,第 10重 条 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 労基法第 「『 条 

 

○ 労基法施行規則 

第 】条 「 

 

 

 

 

 

 

 

○ 労基法第 「『 条 

 

○ 労基法施行規則 

第 】条 「 

 

 

 

 



 

㸫㸯㸯㸫 

主 眼 ஦ 項 着     眼     点 自己評価 

  

    医㺐週給୚支給明細書ࡣ渡࡚ࡋい࠿ࡿ。 

 

  イ ࠕい࡞いࠖ場合 

      医㺏週給୚ྎ帳࡟職員ࡢ押印ࡣあ࠿ࡿ。 

 

      医㺐週給୚支給明細書ࡣ渡࡚ࡋい࠿ࡿ。 

 

 医10週 給୚ࡢࡽ࠿法定外᥍除ࢆ行࡚ࡗい࠿ࡿ。 

 

     ヱ当ࡿࡍ法定外᥍除ࡢ項目ࢆ○࡟記入࡜ࡇࡿࡍ。   

親 睦 会 費 
 

 

旅 行 積 立 金 
 

 

職 員 給 食 費 
 

 

民間社会福祉施設職員退職共済掛金 
 

 

そࡢ௚㸦          㸧 
 

 

※行࡚ࡗいࡿ場合ࡣ㸪職員ࡢ௦表者࡜協定ࢆ締結࡚ࡋい࠿ࡿ。 

 

 医11週 各種手当ࡣ㸪職員ࡽ࠿挙証書類ࢆ添付ࡓࡋ届ࡅ出ࢆ徴ࡋ,

規程࡟基࡙いࡓ認定ࢆ行࡚ࡗい࠿ࡿ。 

     ヱ当ࡿࡍ箇所ࢆ○࡛ᅖ࡜ࡇࡴ。ヱ当࡞ࡢい手当ࡘ࡟い࡚

 。࡜ࡇࡿࢀ入ࢆ㸪ྲྀ消線㸦＝㸧ࡣ

 

諸 手 当 等 

 

給୚規程ࡢ 

 

定ࡢࡵ᭷無 

給୚規程࠾࡝ 

 ࡚ࢀࡉ支給ࡾ

い࠿ࡿ。 

支給職

員数 

監査直近前᭶ 

ア 調整手当 ᭷࣭無 い࣭ࡿい࡞い  

イ 特殊業務手当 ᭷࣭無 い࣭ࡿい࡞い  

࢘ 管理職手当 ᭷࣭無 い࣭ࡿい࡞い  

࢚ 宿直手当 ᭷࣭無 い࣭ࡿい࡞い  

࢜ 夜勤手当 ᭷࣭無 い࣭ࡿい࡞い  

࢝ 扶養手当 ᭷࣭無 い࣭ࡿい࡞い  

キ 期ᮎ勤勉手当 ᭷࣭無 い࣭ࡿい࡞い  

ク 超過勤務手当 ᭷࣭無 い࣭ࡿい࡞い  

ケ 通勤手当 ᭷࣭無 い࣭ࡿい࡞い  

コ ఫ居手当 ᭷࣭無 い࣭ࡿい࡞い  

サ 深夜勤務手当 ᭷࣭無 い࣭ࡿい࡞い  

 ௚ࡢそ ࢩ

 㸦      㸧 

 㸦      㸧 

 

᭷࣭無 

᭷࣭無 

 

い࣭ࡿい࡞い 

い࣭ࡿい࡞い 

 

  ア 期ᮎ勤勉手当ࡢ支給࡟当࡚ࡗࡓ㸪給୚規程࡞࡟い割増

減額ࢆ行࡚ࡗい࡞い࠿。 

   イ 勤勉手当の支給に当たって，勤務成績による調整を行ࡗ

࡚い࠿ࡿ。 

ࡋ作成㸪保存ࢆ記録ࡿࡍ関࡟場合㸪勤務成績評価ࠖࡿいࠕ  

࡚い࠿ࡿ。 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

い࣭ࡿい࡞い 



 

㸫㸯㸰㸫 

チ ࢙ ッ ク ポ イ ン ࢺ 関 係 書 類 ᰿ 拠 法 ௧ 特 記 ஦ 項 

 

○ 給୚明細書࡟記載ࡿࡍ஦項 

 ࣭基ᮏ給㸪手当そࡢ௚賃金ࡢ種類毎

 金額ࡢそ࡟

  ࣭源泉徴཰額㸪社会保険料額ࡢ࡝࡞

賃金ࡽ࠿᥍除ࡓࡋ項目毎࡟そࡢ金額 

 

 ࠙法定᥍除ࠚ 

○ 健康保険㸪厚生ᖺ金保険及び児童手

当拠出金࡟係ࡿ社会保険料 

○ 㞠用保険及び労災保険࡟係ࡿ労働

保険料 

○ 所得税及びఫ民税 

 

 ࠙法定外᥍除ࠚ 

○着眼点ࡢそࡢ௚  

  ࣭㈈形貯蓄積立金 

 ࣭団体加入生命保険料 等 

 

࠙親睦会費ࠚ 

○ 規程等࡛運用ࡀ明確࡚ࡗ࡞࡟いࡿ

 。࡜ࡇ

 

 ձ 管理職手当 

 支給対象ࡀ明確࡚ࡗ࡞࡟い࡜ࡇࡿ。 

 

 ղ 超過勤務手当 

 ア 法定労働時間ࢆ超え࡚労働 

                    㸦1「』/100㸧 

  イ 休日労働   㸦1」』/100㸧 

  ࢘  深夜労働   㸦1「』/100㸧 

  アྠࡀ࢘࡜時࡟ヱ当㸦1』0/100㸧 

  イྠࡀ࢘࡜時࡟ヱ当㸦1【0/100週 

㸦参考㸧 

ᖹ成 「「 ᖺ 『᭶ 1日ࡾࡼ㸪1࠿᭶࡟

【0時間ࢆ超えࡿ超過勤務手当ࡢ法定

割増賃金率ࡣ㸪1』0/100  。改ṇ࡬

 㹿ࡾ経過措置あࡣ中ᑠ企業,ࡋࡔࡓ  

 ճ 期ᮎ勤勉手当 

支給額࣭支給割合ࡀ給୚規程࠾࡝

 。࡜ࡇࡿい࡚ࢀࡉ支給ࡾ

 մ ఫ居手当࣭通勤手当࣭扶養手当届

出書類等ࡿࡼ࡟஦実ࢆ確認ୖࡢ㸪支

給額ࡢ認定㸦決裁㸧等ࡀ適ษࡉ࡞࡟

 。࡜ࡇࡿい࡚ࢀ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 賃金᥍除࡟関ࡍ

 協定書等ࡿ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 労基法第 「『 条 

 

○ 労基法施行規則 

第 】条 「 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 労基法第 」】 条 

 

○ 労基法第 』条 

 

○ 労基法施行規則 

第 「0 条 

 

 

○ ఫ居手当㸸ఫ民票㸪建物Ⓩ記簿㸪賃貸借契

約書等㸪家賃証明書 

○ 通勤手当㸸ఫ民票㸪通勤経路ᅗ等㸦ఫ民票

 ࡤࢀࡁ㸪௚提出書類࡛確認࡛ࡣ

      写ྍ࡛ࡋ㸧 

○ 扶養手当㸸ఫ民票㸪所得証明書等 

 

 

○ 勤務成績評価基

準表 

○ 記録簿 

 

 

 

 

 



 

㸫㸯㸱㸫 

主 眼 ஦ 項 着     眼     点 自己評価 

  

 医1「週 時間外勤務命௧簿ࡣ㸪作成࡚ࢀࡉい࠿ࡿ。  

 

 医1」週 旅費ࡣ㸪旅費規程࡟基࡙い࡚適ṇ࡟支給࡚ࡋい࠿ࡿ。 

 

 

 

 

 

 医1『週 社会保険㸦健康保険࣭厚生ᖺ金保険࣭㞠用保険࣭労働者

災害補償保険㸧等ࡢ加入ࡣ適ṇ࡚ࡋ࡟い࠿ࡿ。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 医1』週 退職金ࡣ㸪遅滞ࡃ࡞㸪適ṇ࡟支払わ࡚ࢀい࠿ࡿ。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 



 

㸫㸯㸲㸫 

チ ࢙ ッ ク ポ イ ン ࢺ 関 係 書 類 ᰿ 拠 法 ௧ 特 記 ஦ 項 

 

 

 

 

○ 旅費支給࡟係ࡿ஦務㸦決裁㸧ࡀ適ษ

 。࡜ࡇࡿい࡚ࢀࡉ࡞࡟

 

 

 

○ 㸳人௨ୖࡢ職員ࢆ擁ࡿࡍ施設ࡣ,健

康保険,厚生ᖺ金保険ࡢ強ไ適用 

 

○ 社会福祉施設ࡣ,㞠用保険,労働災

害補償保険ࡢ強ไ適用 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 掛金ࡣ㸪各退職共済ไᗘࡢ㈇担割合

 。࡜ࡇࡿい࡚ࡗ࡞࡜

 

○ 社会福祉施設職員等退職者手当共

済஦業ࡢ適ṇ運用ࡘ࡟い࡚ 

㸦ᖹ成 【ᖺ 「᭶ 10 日社援第㸰㸲号㸧 

 

 

○ 超過勤務命௧簿 

○ 休日勤務命௧簿 

 

○ 旅行命௧簿 

○ 復命書 

○ 旅費請求書 

○ 領཰書 

 

○ 社会保険料払込

通知᥍ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 健保法第 1」 条 

○ 厚ᖺ法第 【条 

○ 㞠保法第 』条 

○ 労災保険法第 」条 

 



 

㸫㸯㸳㸫 

主 眼 ஦ 項 着     眼     点 自己評価 

 

㸦㸱㸧  人஦࣭労務管理

体ไ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㸦㸲㸧 衛生管理者等ࡘ࡟

い࡚ 

 

 医1週 職員ࡢ採用࡟当ࡾࡓ, 書類審査࣭面接等ࡢ選考ࡀ適ṇ࡟

行わ࡚ࢀい࠿ࡿ。 

 

    ࠝ職員募㞟ࡢ方法㸸                                 ࠞ

 

 医「週 試用期間ࢆ設࡚ࡅい࠿ࡿ。 

 

 医」週 職員ࡢ人஦Ⓨ௧࡟あࡾࡓ㸪伺い書等関係書類ࡀ整備ࢀࡉ,

辞௧ࡢ交付ⱝࡣࡃࡋ㞠用契約ࡀ締結࡚ࢀࡉい࠿ࡿ。 

 

 医『週 労働条件ࢆ書面ࡾࡼ࡟,明示࡚ࡋい࠿ࡿ。 

 

 医』週 出勤簿㸦又ࡣタイ࣒࣮࢝ࢻ㸧ࡣ出勤ࡢ஦実ࡾ࠾࡝適ṇ࡟

作成࡚ࢀࡉい࠿ࡿ。 

 

 医【週 職員ࡢ退職ࡘ࡟い࡚㸪適ṇ࡞手⥆࡚ࢀࡉ࡞ࡀࡁい࠿ࡿ。 

    

 医】週 資格ࡢ定ࡢࡵあࡿ職員ࡣ, 所定ࡢ資格ࢆ᭷࡚ࡋい࠿ࡿ。 

 

 

 

 

 

 

㸦1㸧衛生管理者又ࡣ衛生᥎㐍者ࢆ選任࡚ࡋい࠿ࡿ。 

  

       㸦参考㸸地域産業保健センタ࣮ࡢ活用㸧 

 

衛生管理者 職࣭氏ྡ 
 

 

衛生᥎㐍者 職࣭氏ྡ 
 

 

産 業 ་ 氏  ྡ 
 

 

衛生委員会 設置ᖺ᭶日 
 

 

 

 

㸦「㸧衛生᥎㐍者等ࢆ選任ࡣࡁ࡜ࡓࡋ,そࡢ者ࢆ作業場㸦஦業所

等㸧ࡢ見やࡍい箇所࡟掲示ࡿࡍ等ࡾࡼ࡟,関係労働者࡟周知

 。࠿ࡿい࡚ࡏࡉ

 

 

 医」週 常時使用ࡿࡍ労働者数ࡀ 』0 人௨ୖࡢ஦業場࡛ࡣ㸪衛生委

員会ࡣ定期的࡟開催࡚ࢀࡉい࠿ࡿ。 

 

 

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 



㸫㸯㸴㸫 

チ ࢙ ッ ク ポ イ ン ࢺ 関 係 書 類 ᰿ 拠 法 ௧ 特 記 ஦ 項 

○ ṇ職員࣭᭷期㞠用職員࣭日額常勤職

員ࢆ対象࡜ࡇࡿࡍ࡜。 

 

○ 試用期間࡛あࡶ࡚ࡗ㸪規則࡟基࡙い

 。࡜ࡇ行うࢆࡅ初任給格付ࡓ

  ࠙試用期間ࠚ 

○ 採用ࡼࡋうࡿࡍ࡜者ࡘ࡟い࡚㸪必要

能力࣭勤務態ᗘ,健,࡟場合ࡿࡵ認࡜

康状態ࢆ࡝࡞見࡟ࡵࡓࡿ定ࡿࡵ一定

期間࡜ࡇࡢ。医概ࡡ  ᭶௨内程ᗘ週࠿「

 

○ 㞠用条件ࢆ明示࡜ࡇࡿࡍ。㸦Ｐ㸲㸶

ࢆշոչࡽ࠿欄ࢺチ࢙ックポインࡢ

除いࡢࡶࡓ。㸧 

○ 施設長ࡢ任免そࡢ௚㔜要࡞人஦ࢆ

除ࡃ一般職員ࡢ任免ࡣ会長ࡢ専決஦

項࡛あࡀࡿ㸪理஦会࡟報告࡜ࡇࡿࡍ。 

     

○ 退職者ࡶ࡟辞௧ࢆ交付࡜ࡇࡿࡍ。 

○ 定ᖺࡢ延長ࢆ行う場合࡟㸪就業規則

 。࡜ࡇࡿࢀࡉ࡞ࡀ⥆手ࡃ基࡙࡟

○ 職員ࡢ人஦Ⓨ௧࡟㝿ࡋ医Ⓨ௧஦項㸪

職種㸪配置先㸪ᮏ俸等ࢆ明記ࡇࡿࡍ

 㸧。࡜

○ 解㞠ࡢ場合ࡣ㸪理஦会等審議ࡀ適当

࡛あ࡜ࡇࡿ。 

 

○ 衛生管理者㸸労働者数 』0 人௨ୖ 

○ 衛生᥎㐍者㸸労働者数 10～『重 人ࡢ場合 

 

○ 衛生管理者࣭᥎㐍者ࡢ業務 

 ࣭ 労働者ࡢ健康㞀害ࡢ防Ṇࡵࡓࡿࡍ

 。࡜ࡇࡿࡍ関࡟措置ࡢ

 ࣭ 労働者ࡢ衛生ࡢࡵࡓࡢ教育ࡢ実施

 。࡜ࡇࡿࡍ関࡟

 ࣭ 健康診断ࡢ実施そࡢ௚健康ࡢ保持

増㐍ࡢࡵࡓࡢ措置࡟関࡜ࡇࡿࡍ。 

○ 衛生᥎㐍者࡚ࡋ࡜㸪必要࡞能力ࢆ᭷

 者ࡿࢀࡽࡵ認࡜ࡿࡍ

ձ 大学又ࡣ高等専門学校卒業ᚋ㸯ᖺ

௨ୖࡢ衛生ࡢ実務経験 

ղ 高等学校ࢆ卒業ᚋ㸱ᖺ௨ୖࡢ衛生

 実務経験ࡢ

ճ 㸳ᖺ௨ୖࡢ衛生ࡢ実務経験 

մ 厚労省労働基準ᒁ長ࡀ定ࡿࡵ講習

 者ࡓࡋ終了ࢆ

յ 厚労省労働基準ᒁ長ࡀձ～մ࡟掲

࡜ࡿࡍ᭷ࢆ能力ࡢ等௨ୖྠ࡜者ࡿࡆ

認ࡿࡵ者。 

 

○ 毎᭶㸯回௨ୖ開催㸪記録ࢆ作成ࡋ

࡚㸱ᖺ間保存࡜ࡇࡿࡍ。 

 。周知࡟労働者ࢆ概要ࡢ㸪議஦ࡓࡲ

 

○ 㞠用契約書 

○ 労働条件通知書 

○ 給୚辞௧ 

○ 辞௧ 

 

 

○ 採用伺い 

○ 理஦会議஦録 

○ 辞௧原簿 

○ 辞௧綴 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 退職届ࡢ整備 

 

○ 出勤簿  

○ 辞௧等 

○ 勤務表 

○ 給୚ྎ帳 

○ 組織表 

 

 

○ 衛生᥎㐍者ࡢ修 

了証書ࡢ写ࡋ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ 労基法第 1』 条 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ Ᏻ衛法第 10 条㸪第

1「 条,第 1」 条及び第

18 条 

○ Ᏻ衛規則第 1「 条ࡢ

『 

 

 

 

 

 

○ Ᏻ衛法第 18 条 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ Ᏻ衛規則第 「「 条及

び第 「」 条 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
○ 衛生管理者ࡘ࡟い

㸪衛生工学衛生ࡣ࡚

管理者免許㸪第一種

衛生管理者免許㸪第

஧種衛生管理者免

許ࡓࡅཷࢆ者㸪そࡢ

௚་師㸪歯科་師㸪

労働衛生コンサࣝ

タンࡢࢺ資格ࢆ᭷

஦ࡢそࡽ࠿者ࡿࡍ

業場࡟専属ࡢ者ࢆ

選任。 

  社会福祉施設ࡢ

場合ࡣ㸪第஧種衛生

管理者免許ࡀ必要

࡛あࡀࡿ㸪第一種免

許ྍ。 

 



 

㸫㸯㸵㸫 

主 眼 ஦ 項 着     眼     点 自己評価 

 

㸦㸳㸧 職員ࡢ健康管理

 い࡚ࡘ࡟

 

 医1週 新規採用職員ࡢ採用時ࡢ健康診断ࡀ実施࡚ࢀࡉい࠿ࡿ。 

 。࠿い࡞ࡣࢀ漏࡟検査項目 ,ࡓࡲ     

㸪労働Ᏻ全࡟時㸦採用決定日௨降㸧ࢀ㞠入ࡢ㸪職員࠾࡞   

衛生法࡟基࡙ࡃ健康診断書ࡢ提出ࢆ義務࡙ࡿࡅ場合ࡣ㸪健

康診断書料ࡣ施設㈇担࡚ࡋ࡜い࠿ࡿ。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 医「週 職員全員ࡢ定期健康診断ࡣᖺ㸯回㸦夜勤職員ࡣ  ࡟᭶࠿】

㸯回㸧㸪適ṇ࡟実施ࢀࡉ㸪記録ࡢ整備࡚ࢀࡉࡀい࠿ࡿ。 

 。࠿い࡞ࡣࢀ漏࡟検査項目 ,ࡓࡲ

 

 ࠒ定期健康診断ࡢ職員ࠑ                

 

い࣭ࡿい࡞い 

 ࡿい࣭あ࡞

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 ࡿい࣭あ࡞

 

 

 

 
期 日 対象職種 検 査 内 容 検 査 機 関 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



㸫㸯㸶㸫 

チ ࢙ ッ ク ポ イ ン ࢺ 
関 係 書 類 

 
᰿ 拠 法 ௧ 特 記 ஦ 項 

 

○ 㞠い入ࢀ時ࡢ健康診断項目 

ձ 既往Ṕ及び業務Ṕࡢ調査 

ղ 自覚症状及び௚覚症状ࡢ᭷無ࡢ検査 

ճ 身長㸪体㔜㸪腹ᅖ㸪視力及び聴力ࡢ検査 

մ 胸部ｴｯｸｽ線検査 յ 血ᅽࡢ測定 

ն 貧血検査 շ 肝機能検査 

ո 血中脂質検査 չ 血糖検査 

պ ᒀ検査  ջ 心電ᅗ検査 

 

○ 職員健康診断記録 

 

 

○ Ᏻ衛規則第 『」 条㸪

第 【【 条第 1項～『項 

 

 

 

 

 

 

○ 㞠入時ࡢ健康診断ࡘ࡟い࡚ࡣ㸪་師ࡿࡼ࡟健康診断ࡓࡅཷࢆᚋ㸪㸱࠿᭶ࢆ経過࡞ࡋい者ࢆ㞠い入ࡿࢀ場合

ࡿࡍ相当࡟項目ࡢ㸪当ヱ健康診断ࡣࡁ࡜ࡓࡋ提出ࢆ書面ࡿࡍ証明ࢆ結果ࡢ当ヱ健康診断ࡀ者ࡢい࡚㸪そ࠾࡟

項目ࡘ࡟い࡚ࡣ㸪ࡢࡇ限࡞ࡣ࡛ࡾい㸦Ᏻ衛則第 『」 条㸧࡚ࢀࡉ࡜いࡽ࠿࡜ࡇࡿ㸪採用選考時࡟ᮏ人ࡀ提出ࡓࡋ

健康診断書ࢆ㞠入ࢀ時ࡢ健康診断ྍࡶ࡜ࡇࡍ࡞ࡳ࡜能。 

 

○ 定期健康診断項目 

ձ 既往Ṕ及び業務Ṕࡢ調査 

ղ 自覚症状及び௚覚症状ࡢ᭷無ࡢ検査 

ճ 身長㸪体㔜㸪腹ᅖ㸪視力及び聴力ࡢ検査 

մ 胸部Ｘ線検査及び喀痰検査 

յ 血ᅽࡢ測定 ն 貧血検査 

շ 肝機能検査 ո 血中脂質検査 

չ 血糖検査 պ ᒀ検査 

ջ 心電ᅗ検査 

 

○ 職員健康診断記録 

 

 

 

○ Ᏻ衛規則第『『条,第

『』 条 

 

 

 

 

 

項  目 ་師ࡀ必要࡜認࡟ࡁ࡜ࡿࡵ項目ࢆ省略࡛ࡿࡁ者 

身 長 「0 ṓ௨ୖࡢ者 

腹 ᅖ 

ձ 『0 ṓᮍ満㸦」』 ṓࢆ除ࡃ㸧ࡢ者 

ղ 妊娠中ࡢ女性そࡢ௚ࡢ者࡛あ࡚ࡗ㸪そࡢ腹ᅖࡀ内臓脂肪ࡢ蓄積ࢆ཯映࡚ࡋ

い࡞い࡜診断ࡓࢀࡉ者 

ճ 㹀Ｍ㹇ࡀ 「0 ᮍ満࡛あࡿ者 

մ 㹀Ｍ㹇ࡀ 「「 ᮍ満࡛あ࡚ࡗ㸪自ࡽ腹ᅖࢆ測定ࡋ㸪そࡢ値ࢆ申告ࡓࡋ者 

胸部࢚ックࢫ線検査 

『0 ṓᮍ満ࡢうࡕ㸪次ࡢいࡶ࡟ࢀࡎヱ当࡞ࡋい者 

ձ 』 ṓ毎ࡢ節目ᖺ齢㸦「0 ṓ㸪「』 ṓ㸪」0 ṓ及び 」』 ṓ㸧ࡢ者 

ղ 感染症法࡛結᰾࡟係ࡿ定期ࡢ健康診断ࡢ対象࡚ࢀࡉ࡜いࡿ施設等࡛働い࡚

いࡿ者 

ճ ࢇࡌ肺法࡛ 」ᖺ࡟ 1回ࢇࡌࡢ肺健康診断ࡢ対象࡚ࢀࡉ࡜いࡿ者 

喀痰検査 

ձ 胸部࢚ックࢫ線検査ࢆ省略ࡓࢀࡉ者 

ղ 胸部࢚ックࢫ線検査࡚ࡗࡼ࡟㸪病変ࡢⓎ見࡞ࢀࡉい者又ࡣ結᰾Ⓨ症࠾ࡢそ

 者ࡓࢀࡉ診断࡜い࡞ࡀࢀ

貧血検査㸪肝機能検

査㸪血中脂質検査㸪血

糖検査㸪心電ᅗ検査 

」』 ṓᮍ満ࡢ者及び 」【～」重 ṓࡢ者 

○ 健康診断ࡢ項目ࡢ省略基準 

   

○ 過去ࡢ検診結果㸪自覚症状及び௚覚症状ࡢ᭷無等ࢆ参考

全部又ࡢ㸪当ヱ項目ࡣࡁ࡜ࡿࡵ認࡜い࡞必要࡛ࡀ㸪་師࡟

 。ࡿࡁ࡛ࡀ࡜ࡇࡿࡍ省略ࢆ一部ࡣ

 

○ 健康診断ࡢ記録ࡘ࡟い࡚五ᖺ間ࡣ保存࡜ࡇࡿࡍ。 

○ Ᏻ衛規則第 『『 条第

」 項ࡢ規定࡟基࡙ࡁ

厚生労働大臣ࡀ定ࡵ

 基準ࡿ

○ Ᏻ衛規則第 』1 条 

 



㸫㸯㸷㸫 

主 眼 ஦ 項 着     眼     点 自己評価 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

㸦㸴㸧  職員研修ࡘ࡟い

࡚ 

 

医」週 ṇ職員௨外ࡢ臨時職員や㺀常時使用ࡿࡍ短時間職員㺁 

   医右欄参照週ࡶ医1週医「週ࡢ健康診断ࡢ対象࡚ࡋ࡜い࠿ࡿ。 

 

医『週 ཷ診࡚ࡋい࡞い職員ࡣい࡞い࠿。 

 

医』週 再検査㸪精密検査対象者࡟対࡚ࡋ㸪必要࡞検査࣭治療ࢆ

 。࠿ࡿい࡚ࡋう配慮ࡼࡿࢀࡽࡅཷ

 

医【週 再検査等ࡢ結果ࢆ㸪施設࠾࡟い࡚確認࡚ࡋい࠿ࡿ。 

 

 医】週 短時間職員㸦㸯日㸴時間ᮍ満又ࡣ᭶ 「0 日ᮍ満勤務㸧࡟対

㸪健康診ࡣ㸪又࠿ࡿࡍ実施ࢆ健康診断࡟時ࢀ㞠い入ࡶ࡚ࡋ

断書ࢆ徴࡚ࡋい࠿ࡿ。 

 。࠿ࡿい࡚ࡋ実施ࢆ㸪定期健康診断ࡓࡲ   

 

医1週 職員࡟対࡚ࡋ,そࡢ質ࡢ向ୖࡢࡵࡓࡢ研修ࡢ機会ࢆ確保ࡋ

࡚い࠿ࡿ。 

 

 

 

 医「週 施設内研修ࡢ開催,又ࡣ外部研修ࡢ࡬参加ࡀ積極的࡟行࡞

わ࡚ࢀい࠿ࡿ。 

 

 。࠿い࡞ࡣࡾ偏࡟参加者ࡢ࡬研修 ,ࡓࡲ    

 

 医」週 研修内容ࡀ㸪職員会議等࠾࡟い࡚㸪௚ࡢ職員࡬周知ࢀࡉ

࡚い࠿ࡿ。 

 。࠿ࡿい࡚ࢀࡉ整理ࡀ研修記録 ,ࡓࡲ    

 

 医『週 研修結果ࡼࡢ࡝ࡣう࡟活用࡚ࡋい࠿ࡿ。 

㸦結果ࡢ活用㸧 

 

 

 

 

 医』週 ௓護福祉士等ࡢ資格ྲྀ得ࡢ࡬配慮࡚ࢀࡉࡀい࠿ࡿ。 

 。࡜ࡇࡿࡍ記載ࢆ内容ࡿい࡚ࡋ場合, 配慮ࡢࠖࡿいࠕ

㸦配慮ࡢ内容㸧 

 

 

 
 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

い࡞い࣭いࡿ 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 ࡿい࣭あ࡞

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

 

 

 

 

 

い࣭ࡿい࡞い 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



㸫㸰㸮㸫 

チ ࢙ ッ ク ポ イ ン ࢺ 関 係 書 類 ᰿ 拠 法 ௧ 特 記 ஦ 項 

 

○ 㺀常時使用ࡿࡍ短時間職員㺁ࡣ࡜㸪次

ࡍࡓ満ࡶࢆ要件ࡢࢀࡎいࡢア㸪イࡢ

者 

 ア 期間ࡢ定࡞ࡢࡵい労働契約ࡼ࡟

あࡢࡵ定ࡢ者㸦期間ࡿࢀࡉ使用ࡾ

者࡛ࡿࢀࡉ使用ࡾࡼ࡟労働契約ࡿ

あ࡚ࡗ㸪当ヱ契約更新ࡾࡼ࡟㸯ᖺ

௨ୖ使用ࡀ࡜ࡇࡿࢀࡉ予定ࡿࢀࡉ

者及び労働契約ࡢ更新ࡾࡼ࡟㸯ᖺ

௨ୖ引ࡁ࡙ࡘࡁ使用࡚ࢀࡉいࡿ者

 。࡜ࡇࡿ㸧࡛あ。ࡴ含ࢆ

イ そࡢ者ࡢ㸯㐌間ࡢ労働時間数ࡀ

当ヱ஦業場࠾࡟い࡚ྠ種ࡢ業務࡟

従஦ࡿࡍ通常ࡢ労働者ࡢ㸯㐌間ࡢ

所定労働時間数ࡢ㸲ศࡢ㸱௨ୖ࡛

あ࡜ࡇࡿ。 

 

  

○ ஦業主ࡀ講ࡁ࡭ࡎ

短時間労働者ࡢ㞠用

管理ࡢ改善等࡟関ࡍ

ࡢい࡚ࡘ࡟措置等ࡿ

指針 

○ パ࣮ࢺタイ࣒労働

法 

○ Ᏻ衛法第 【【 条 

 

 

 

○  パ࣮ࢺタイ࣒労働

法ࡢ施行ࡘ࡟い࡚

㸦ᖹ成㸳ᖺ1「᭶㸯日

付基Ⓨ第 【【」 号㸧 

 

 

 

○ 職員ࡢ資質向ୖࢆᅗࡵࡓࡿ㸪ᖺ間ࡢ

具体的研修計画ࢆ作成࡜ࡇࡿࡍ。 

人権ࡢ利用者ࡢ体罰ࠖ等ࠕ虐待ࠖࠕ○

擁護ࡢ研修ࡘ࡟い࡚ࡶ㸪実施ࡇࡿࡍ

 。࡜

○ 積極的࡟施設外研修࡟参加ࡿࡏࡉ

 㹿࡜ࡇ

 

○ 臨時職員等࡟対ࡶ࡚ࡋᖹ等࡟参加

ࡇいࡋࡲ望ࡀ࡜ࡇࡿ୚えࢆ機会ࡢ

 。࡜

 

○ 研修記録㸪復命書ࡀ整備ࢀࡉ㸪施設

長等ࡢ࡬供覧࡚ࢀࡉ࡞ࡀい࡜ࡇࡿ。 

 

○ 研修内容ࡘ࡟い࡚㸪職員会議等࡛ࡢ

報告等ࡾࡼ࡟㸪参加ࡓࡗ࠿࡞ࡋ職員࡟

対ࡶ࡚ࡋ周知࡜ࡇࡿࡍ。 

○ 研修実施計画 

 

 

 

 

 

 

 

○ 研修記録㸪復命

書 

 

 

○ 職員会議録 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


