
はしがきにかえて
～私は社会保険労務士～

（わり｝板i.ktしがき）

平成 17 年は戦後 60 年の節目の年に当たります。今の日本の誕生 I」を終戦

の日とすると、今年は遥磨に当たりますね。私たち社会保険労務士が扱う法

律は、一部を除いて戦後、制定されました。 11 本国憲法が制定され、それに

伴い労働基準法、労働者災害補位保険法、失業保険法が相次いででき、 1せの

中の事業場はそれまでの健康保険、厚生年金保険と合わせて膨大な事務作業

を強いられることになりました。当然、担当者にはさまざまな害類の一つひ

とつ、例えば適用事業報告から 36 協定、就業規則、 5 号様式、離職槃、傷

崩手当金請求苫などを作成し、提出することが負担になったことでしょう。

特に、失業保険料に至っては、現在と追って師月精符納付を行っていたくら

いですから。

すると、どんな業界にもその分野に長けた人が出てくるのは当然のことで

す。昭和 25 年ごろには、すでに事業場の顧問となりコンサルタントとして

活躍する人たちが現れています。

そのような人たちが奔走したおかげで、昭和 43 年に社会保険労務士法が

制定されたと、先盟の社会保険労務士から 1ifl きました。そうした歴史があっ

たればこそ、今、私たちは社会保険労務士を名乗っていられるわけです。

また社会保険労務士法改正の歩みを見ていくと、昭和 43 年に社会保険労

務士法ができたとき、社会保険労務士ができる仕事は]f類の作成業務のみで

した。それから 10 年かけて、昭和 53 年にやっと、我々が作成した書類を提

出代行することができるようになり、また、昭和 61 年には、事業主に代わっ

て手絞ができる事務代理が取扱い業務に加わりました。平成 10 年には審査

請求ができるようになり、さらに平成 14 年には、念I領の個別労働関係紛争

の当事者を代理するあっせん代理が業務として詔められました。単なる「事

務処理」から、「相談•あっせん」という職域を作り上げてきたわけです。

事業を始めて人を扉う、人を雁って事業を始める。そこには凧う者と雁わ

れる者の間にさまざまな権利義務関係が生まれ、手続が必要になります。そ

れは 60 年前も今も変わりません。



本書では、人を雇うとどんな手続きが必要になるのかを解説しました。労

務関係から労働・社会保険それに給与計算まで、しかも電子申請の手ほどき

までも……。「完全マニュアル」と銘打っているからには、これ 1 冊あれば

すべてがわかります。結構、大風呂敷を広げました。そのすべてが、我ら社

会保険労務士の守備範囲です。先達の方々に感謝感謝です。

是非、この本を労働・社会保険事務をご担当される方々の「バイプル」と

してご活用いただければ幸いです。

最後に、この本の企画をご提案していただいた日本法令の岩倉春光さん、

多数の者が執筆した原稿の、校正・編集をご担当いただいた同社の伊藤隆治

さん、執筆のとりまとめ役を買って出てくれた、高志会の味園公一君に感謝

いたします。

平成 17 年 4 月

社会保険労務士「高志会」グループ代表段下正志



「完全マニュアル 10 訂版」発行に寄せて
～私は社会保険労務士 その 10~

本書の初版は 2005 年 5 月に発行されました。本年は 2025 年ですから、ちょ
うど 20 年前になります。 20 年間で 10 訂版の発行なので、平均して 2 年に

一度改訂していることになります。改訂版が発行されて 2 年近くになると、

毎回読者の方から「そろそろ新しい版はできますか？」との問合せのメール
が届きます。特にメールアドレスを公開しているわけではありませんが、見

知らぬ読者（社会保険労務七（以下「社労士」）が多い）からです。そこま
で期待されているというのは面映ゆいところもあり、光栄の至りでもあり、

誇らしくもあります。
本書の初版が世に出たのが 20 年前、本書の著者団体である社会保険労務

士「高志会」グループ（以下、「高志会」）の発足が 30 年前、そして今回が
10 訂版。偶然にも節目の数字が並びました。そこで今回は、高志会の成り

立ちと 30 年の歩みに触れてみます。

高志会の発足は 1995 年 11 月です。東京都千代田区の飯田橋駅近辺で開業

した新米社労士 9 名の集まりでした。メンバーの開業歴は 0 年から最長で 7

年ほど。まだまだ何者でもありませんでした。情報交換と称し定期的に集ま

り、居酒屋でビールを片手にこれからの社労士人生を熱く語り合っていまし
た。それぞれ目標とするところは違っても、社労士に対する思いは人一倍強

いものでした。「顧問先をたくさん集めて事務所を大きくしたい」、「事務所
の拡大は望まないけどコンサルタント業務でやっていきたい」等々、一人ひ

とりの思いを語り合っていました。高志会では一人の社労士としてはできな

いことを仲間でやっていこうということになり、「セミナーを開催して講師

業を目指したい」、「本を書くのもいいね、夢の印税生活」、「労働保険事務組
合を運営するのはどうか」、「給与計算センターなんていうのは」、果ては「高
志会ビルを建てようぜ」と、夢物語が広がっていきました。

そんなとき、 1998 年に「社労士試験受験講座をやってくれないか」との
依頼があり、また、同年から労働保険事務組合の運営も任されるようになり、

さらに 1999 年には労務問題の本の執箪を頼まれました。それらを一つひと

つこなしていくうちに、高志会に対する仕事の依頻がどんどんと増えました。
日本法令から『会社総務の書式／様式集』 (2003 年 9 月）を発行し、そのこ
とが縁で 2004 年から「社労士独立・開業セミナー」を開佃することになり、
20 年間で 600 人以上の方々に受講していただきました (2024 年終了）。その
間、数冊の書籍を執筆するようになりました。その一つが本害『完全マニュ
アル』です。本書以外にも『人事・労務ビジネスフォーム全酋』（初版 2011 年、

現在 4 訂版）、『社労士業務報酬の決め方と顧問先との付き合い方』（初版
2024 年、現在 2 刷）を執筆·しています。『社会保険労務士業務瞥式完全パッ
ケージ』 (2006 年 10 月。以上、日本法令発行）は、現在、日本法令の述営
する社労士情報サイト (SJS) 「営業・業務支援ツール」に形を変えて掲載

中です。



現在も継続している仕事は、日本法令では「月刊ビジネスガイド」誌や社
労士専門誌「 SR」で、随時、原稿を執筆している他、某会計ソフトメーカー

の会員向けホームページで労務関係記事の執筆、某団体で実施している講習
会の労働基準法をはじめ社労士に関係する法律の研修用テキスト 2 種類と課
題書の作成、それに伴うレポートの添削作業を行っています。経済活動とし

ては、別団体で 1997 年から「労働保険事務組合」の運営も行っています。

30 年以上前、先雖社労士から「社労士資格は“靴底に付いた米粒”と椰

楡され悔しい思いをしたことがある」と聞かされました。「取っても食えない」
という意味ですが、それだけ社労士の認知度が低かったということでもあり

ます。高志会発足時に決めた参加資格の一つに「社労士業の発展を志す者」
という項目があります。発足当時から社労士の先競たちに、社労士制度がで
きたいきさつから、時の社労士会のことまで、多くのことを教えていただき、
そうした苦労の礎の上に今の我々の仕事が成り立っているのだと理解しまし
た。それに報いるためにも、高志会の仲間は東京都社労士会や支部の委員・

役員等に積極的に参加しようと決めました。その後、東京会千代田支部の支
部長をはじめ役員の要職を占めるようになり、現東京会会長の味園さんはこ

の本の初版のまとめ係をしてくれました。
もう一つ、高志会の役目としたものがあります。それは高志会の仲間となっ

たからには一人前の社労士になってほしいということです。「一人前」の定
義はいろいろありますが、まずは「社労士業で生活することができる」売上
を上げる。その上でそれぞれの社労士としてやっていきたいことを見つけて
ほしいと伝えてきました。現在 50 名の仲間がいますが、それなりに「生活
することができる」範囲を超えて、それぞれの社労士として目指す道を歩ん
でいます。

今回の「はしがき」は 10 訂版の節目ということで、高志会の歩みを手前
味噌承知で書かせていただきました。巻末にこれまで本書の執筆に関わった
仲間 38 人の氏名を記載しました。1,000 ページを超える本はとても一人の社
労士でできる仕事ではありません。高志会の仲間あっての仕事です。本当に
すべての仲間に感謝いたします。

なお、今回の改訂版では労働安全衛生法、育児介護休業法、健康保険法等
の改正に伴う書式・手続の変更事項を網羅していますc

最後になりますが、これまでの読者の方々と、 10 訂版発行のご依頼をい
ただいた日本法令の八木正尚さん、六たび絹集のリーダーを引き受けてくれ
た高志会の松田研二さんには感謝してもしきれません。

令和 7 年長月

社会保険労務士「高志会」グループ代表 段下正志
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四卜雇用保険事業所非該当承認申請書匿配回墨月…………………遥祖目 282 

璽輝保険・一般拠出金代理人選任・解任届（様式第23号）匿襄］圃詞訃亘唇訃・・~- 287 

四｝労働保険名称、所在地等変更届（様式第 2号）匝回匝詞司……遵祖目 292 

璽雇用保険事業主事業所各種変更届匿圃匝歴〗 •…・・・・・・・・・・・・・・…遵~- 297 

匹健康保険・厚生年金保険適用事業所名称／所在地変更（訂正）届亘酎回阿司
····················································································~且 303

四直康保険・厚生年金保険事業所関係変更（訂正）届匠圏回歴目遥り園! 308 

匹）新旧事業実態証明書匿囲．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．逼~ 312 

匝卜労働保険保険関係成立届（有期事業） （様式第 1 号）匿団回屈司遥り!I) 315 

匡》労働保険概算保険料申告書（有期事業）
（様式第 6 号（乙））慢図困詞司．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．·逼遇目 319 

国労働保険確定保険料石綿健康被害救済法一般拠出金申告書

（有期事業の終了） （様式第 6号（乙））匝翌困恥司……………逼遇! 323 

第 4 章入社（保険加入）等に関する手続

入社の際の手続

回雇用保険被保険者資格取得届（様式第 2号）匿圃固訊司包四口樽祖目ほり 332 
箇個人番号登録・変更届匿圃厘昼巨互日・……………••,...........』9 345 

目｝雇入れ・離職に係る外国人雇用状況届出書（様式第3号）園圃 逼孔回 349 

匡》雇用保険マルチジョブホルダー雇入・資格取得届（様式第 1 号）園頁l

····················································································~ ~ 353 
匿健康保険・厚生年金保険被保険者資格取得届

／厚生年金保険 70歳以上被用者該当届困酎困屈司巨五日・・・…遥祖目aり 359 
回卜厚生年金保険被保険者□ーマ字氏名届国回………••…………·遥り 368 

匡｝健康保険被保険者資格証明書交付申請書匿圏•…...........……遥~ 371 
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匡マイナンバ一新規（変更）登録申出書亘酌巴百日・・・・・・・・・………遵~ 374 

回個人番号等登録届匪酌巨召］・............................................樽~ 378 

国卜個人番号変更届匡竺巴曰日・・・・・•......................................... ·導~ 381 

匡健康保険被扶養者（異動）届／国民年金第 3号被保険者関係届
詞國疇・．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．毬且 384 

匡）国民年金第 3号被保険者関係届匿酌図聾司阿］日・鬱●……………遥逍I 401 

匿》国民年金第3 号被保険者ローマ字氏名届匿配·,...ー．．．．．．．．．．．．．．．碍~ 408 

~入社後の変更・訂正•取消手続ーぶ一マ心---~—ーご零

匡》健康保険・厚生年金保険被保険者氏名変更（訂正）届
詞直疇・・・・．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．逼且 412 

匡》雇用保険被保険者転勤届（様式第10号）恒圃回琶司••………·遥社四~ 416 
回厚生年金保険被保険者住所変更届
／国民年金第 3号被保険者住所変更届匪圏恒召日・・・，．．………遥~ 421 

匡健康保険・厚生年金保険被保険者区分変更届

／厚生年金保険 70歳以上被用者区分変更届直豆巨己日………遥社且 425 

匿》雇用保険被保険者資格取得・喪失等届訂正•取消願匿囲……逼~ 429 

匠卜健康保険・厚生年金保険被保険者生年月日訂正届匿団固琶団匠召日
.................................................................................... ~- 434 

園健康保険・厚生年金保険被保険者資格取得（訂正•取消）届／厚生年金保険

70歳以上被用者該当（訂正•取消）届匪包巴互日・・・・・・………遥~ 438 

匡｝健康保険・厚生年金保険被保険者所属選択・ニ以上事業所勤務届匪酌巴召日
··················································································•·~且 443

匡》健康保険被扶養者（異動）（取消）届
／国民年金第 3号被保険者関係（取消）届屋引匠召日………遥~ 447 

必要に応じた手続

匿》健康保険資格確認書交付申請書匡邑．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．.......遥~ 450 

匠》健康保険高齢受給者証再交付申請書邑酎•…•…………•………遥~ 453 

庭雇用保険被保険者証再交付申請書（様式第 8 号）匿囲・・・・・・・・・通』I 456 

國卜基礎年金番号通知書再交付申請書匿酎匿詞司巴已日・・・・・・・・・……遥社且 459 

匡卜雇用保険関係各種届書等再作成・再交付申請書置囲••……•…逼~ 463 

匠》兼務役員雇用実態証明書匿囲．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．逼］ aり 466 

匡介護保険適用除外等該当・非該当届匡図回困り………………遥過iaり 469 
国卜健康保険標準賞与額累言十申出書匿酌…•..……•• ••…...……••• ••遥~ 474 

第 5 章 退職・脱退に関する手続

社員の退職に関する手続

8
 



国雇用保険被保険者資格喪失届（様式第4号）厘圃国唇訃豆三畠璽ほ~ 478 
匡｝雇用保険被保険者離職証明書（様式第 5号）匿回匡琶目 ……潟祖11 488 

匿雇用保険被保険者所定労働時間短縮開始時賃金証明書
（様式第 10号の 2) 匿団固琶琶．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．···········........遵逍I 498 

固卜雇用保険被保険者離職票記載内容補正願直圃 ••…………….~ 504 

匡》雇用保険マルチジョブホルダー喪失・資格喪失届（様式第 2号）匿囲
····················································································~ ~ 507 

回卜健康保険・厚生年金保険被保険者資格喪失届
／厚生年金保険 70歳以上被用者不該当届匡引困琶厨阿召日…遥り且じ耐 516 

匡卜厚生年金保険被保険者資格喪失届／厚生年金保険 70歳以上被用者該当届
(70歳到達届）邑酌厘聖］匠三］ ．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．樽這~ 523 

匡》健康保険被保険者証回収不能届／健康保険資格確認書回収不能届疇~ 527 

国》健康保険任意継続被保険者資格取得申出書恒酌巴已日………通り 531 

譴退職時等の証明書匿固．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．導~ 536 

会社の廃止に関する手続

匡｝労働保険確定保険料石綿健康被害救済法一般拠出金申告書
（継続事業の保険年度途中で解散等） （様式第 6号（甲））屠曼l匝琶司g0且! 540 

匡｝労働保険労働保険料石綿健康被害救済法一般拠出金還付請求書
（様式第 8 号）國図回琶国・.............................................. ·遥逍口 544 

匿雇用保険適用事業所廃止届匿囲図屈星．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．退gg 547 

匡》健原保険・厚生年金保険適用事業所全喪届匿酌固阿町・・・……遥~- 555 

第 6 章会社が行う年次業務の手続

匡》労働保険概算確定保険料石綿健康被害救済法一般拠出金申告書
（年度更新） （様式第 6 号 （甲）） 層酌屈琶町 ・・・・・・・・・・..……••・・・・導逍I s6o 

国ー括有期事業報告書（建設の事業）（様式第7号）層困回匹厨 遥祖四 566 

匡）健康保険・厚生年金保険被保険者報酬月額算定基礎届
／厚生年金保険 70歳以上被用者算定基礎届匪引腿嘉園阿召日 遥孔鳳貨り 574 

匡》健康保険・厚生年金保険被保険者報酬月額変更届
／厚生年金保険 70歳以上被用者月額変更届旦園国琶困阿三□ 遥遇目厄り 583 

厩健原保険・厚生年金保険被保険者賞与支払届

／厚生年金保険 70歳以上被用者賞与支払届国困匝屈訓芭三］ 逼~-(ii) 592 
回卜年末調整匿団 ・・・・・・・・・・........'...........'.......'...'....................遥~ 599 

厩健康保険・厚生年金保険被保険者報酬月額算定基礎（訂正•取消）届／厚生
年金保険 70歳以上被用者算定基礎（訂正•取消）届匿昼］阿万□ gg 目り 604 
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厩健康保険・厚生年金保険被保険者報酬月額変更（訂正•取消）届／厚生年金

保険 70歳以上被用者月額変更（訂正•取消）届匿酌巴戸ロ・・・退~ ~ 608 
厩健康保険・厚生年金保険被保険者賞与支払（訂正•取消）届／厚生年金保険

70歳以上被用者賞与支払（訂正•取消）届匡回阿巴□ ………潟； aり 612 
厩高年齢者雇用状況報告書（様式第 2号）置酌 ••………………·遵狙□ 616 

厩障害者雇用状況報告書（様式第6号）厘酎 ……………………逼追2] 622 

第 7 章特別加入に関する手続

厩労働者災害補償保険特別加入申請書（中小事業主等）
（様式第34号の 7) 匿団・・・．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．碍遇I 632 

厩労働者災害補償保険特別加入申請書（海外派遣者）
（様式第34号の 1 1) 匿四．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．、．．．．．．．．．．．．、．．．．．．．．．．．·遥鴻! 639 

厩労働者災害補償保険特別加入に関する変更届（中小事業主等及び一人親方等）
（様式第34号の 8) 匿阿・・・．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．·遥遇I 647 

鵬労働者災害補償保険特別加入に関する変更届（海外派遣者）
（様式第34号の 12) 匿閲• •............................................. ·逼揖I 654 

直卜労働者災害補償保険特別加入時健康診断申出書（特診様式第 7号）匿町 9B且!660
塵労働者災害補償保険特別加入脱逮申請書（中小事業主等及び一人親方等）

（様式第34号の 8) 匝図 ．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．·遵遇D) 664 

第 8 章育児・介護に関する手続
-- ~ • -- • ---- ~ 

塵次世代一般事業主行動計画策定・変更届（様式第 1 号）区配夏退通目 670 

直女性活躍一般事業主行動計画策定変更届（様式第 1 号）団雪函且 676 

圏（初回）育児休業給付金／出生後休業支援給付金支給申請書
詞亘言・・・・・．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．迎園 682 

鵬育児休業給付金／出生後休業支援給付金支給申請書屑厘l匿巨団••….gじ目! 697 

置出生時育児休業給付金／出生後休業支援給付金支給申請書
圏直疇・・・．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．碁且 704 

甑（初回）育児時短就業給付金支給申請書匪囲困琶園巴已日 ・…..逼祖四 712 

画健康保険・厚生年金保険産前産後休業取得者申出書
／変更（終了）届匡國回甕匝竺］．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．·遵璽む 723 

匿健康保険・厚生年金保険産前産後休業終了時報酬月額変更届／厚生年金保険 70歳以上被用者

産前産後休業終了時報酬月額相当額変更届匿邑図琶星阿召日 瀑逍口aり 733 
囮卜健康保険・厚生年金保険育児休業等取得者申出書（新規・延長）

／終了届匿凹厘頁］匠竺~ ··················•·······...................... ~塁む 737 
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匠卜健康保険・厚生年金保険育児休業等終了時報酬月額変更届／厚生年金保険 70歳以上被用
者育児休業等終了時報酬月額相当額変更届匿国厘墨罰可王］…遥』［固 747 

匡厚生年金保険養育期間標準報酬月額特例申出書·終了届国圏回屈司邑召日
····················································································~且 752

匿介護休業給付金支給申請書（様式第33号の 6) 匿圃回阿町邑召日通祖目 759 

第 9 章給付に関する手続

労災保険給付に関する手続

匡療養補償給付及び複数事業労働者療養給付たる療養の給付請求書（様式第 5 号）
詞 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・························································~ 772 

底療養給付たる療養の給付請求書（様式第16号の 3) 匿坦．．．…遥g 777 

匿療養（補償）給付及び複数事業労働者療養給付たる療養の給付を受ける指定病院
等（変更）届（様式第 6 号） （様式第 16号の 4) 匿団・・・………遥~ 783 

匡療養（補償）給付及び複数事業労働者療養給付たる療養の費用請求書（様式第 7 号）
（様式第 16号の 5) 匝困・．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．．遥遇B 787 

匡休業（補償）給付支給請求書・複数事業労働者休業給付支給請求書・休業特別支

給金支給申請書（様式第 8 号） （様式第 16号の 6) 匿回••……·潟遇国&} 793 
匿労働者死傷病報告・休業 4 日以上／ 4 日未満医酌匝琶司・・・・・…遥遇日 805 

回疇（補償）給付複数事業労働者障害給付支給請求書、障害特別支給金・障害特別年金・障害特別
一時金支給申請書（様式第 10号もしくは様式第16号の 7) 匿選］邑万曰 ．．． 3B目［aり 809 

匿□族（補償）年金・複数事業労働者遺族年金支給請求書、遺族特別支給金・遺族特別年金
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（様式第 14 号） 105 
非常災害等の理由による労働時間延長・休日労働許可申請書／届

（様式第 6 号） 108 

事業場外労働に関する協定届（様式第 12 号） 112 
1 箇月単位の変形労働時間制に関する協定届

（様式第 3 号の 2)

1 年単位の変形労働時間制に関する協定届（様式第 4 号）

フレックスタイム制に関する労使協定書

1 週間単位の非定型的変形労働時問制に関する協定届

（様式第 5 号）

専門業務型裁凪労働制に関する協定届（様式第 13 号）

企画業務型裁呈労働制に関する決議届（様式第 13 号の 2)

企画業務型裁置労働制に関する報告（様式第 13 号の 4)

年次有給休暇の計画的付与に関する協定書

時間単位年休に関する協定書

一斉休憩除外協定書

帰郷旅費支給除外認定申請書（様式第 4 号）

児童の使用許可申請書（年少則様式第 1 号）

賃金控除に関する協定書

賃金の支払方法に関する協定書

貯蓄金管理に関する協定届（様式第 1 号）

預金管理状況報告（様式第 24 号）

寄宿舎規則（変更）届
寄宿舎設置・移転・変更届

（様式第 1 号（第 3 条の 2)) （様式（第 5 条の 2))

定期健康診断結果報告書（様式第 6 号）

心理的な負担の程度を把握するための検査結果等報告

（様式第 6 号の 2)

衛生管理者選任報告（様式第3号）

産業医選任報告（様式第3号）
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労使協定とは

【意義・目的】

労使協定とは、「労働者と使用者との間で、労働条件などについて特別に取り決

める協定」のことをいいます。労使協定を締結することにより、労基法上で原則禁

止されている事項を例外的に認めることができます。労使協定は、締結すればすぐ

にその効果が生じるものと、締結した後、さらに労働基雄監督署へ届け出ることに

より効果が生じるものがあります。

【労使協定の締結および届出】

労使協定は、「事業場」を単位に締結し、届け出なければならないので、営業所

や支店がある場合は、個々に締結と届出が必要になります。

【締結当事者】

協定締結の当事者は、「当該事業場に、労働者の過半数で組織する労働組合があ

るときはその労働組合、ないときは労働者の過半数を代表する者」となります。労

働組合があっても、過半数に達していない場合は、過半数代表労働者を選出しなけ

ればなりません。また、複数の事業場で組織する企業別労働組合が、それぞれの事

業場の過半数を占めていれば、その企業別労働組合が締結当事者になります。

【労慟者の過半数を代表する者】

労働者の過半数を代表する者は、以下のいずれにも該当する者でなければなりま

せん（労基則第 6 条の 2) 。

(1) 労基法に規定する監督または管理の地位にある者でないこと。

(2) 投票、挙手等の方法による手続により選出された者であること。

【労働者の範囲】

労働者の過半数を代表する者を選出する場合の人数には、労甚法に規定する監督

または管理の地位にある者や、パート・アルバイト等を含みます。例えば、時間外

労働・休日労働に関する労使協定 (36協定）は、「当該事業場において法律上また

は事実上時間外労働または休日労働の対象となる労働者の過半数の意思を問うため

のものでなく、当該事業場に使用されているすべての労働者の過半数の慈思を問う

ため」（昭46.1.8基収6206) とあります。
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【労使協定の適用範囲】

労使協定は、労働基準監督署への届出を必要とするものや有効期間の定めを必要

とするものなど、その種類により取扱いが異なります。また、年少者や妊産婦への

適用に関しても、それぞれの規定がありますので注意が必要です。

労使協定の種類

労使協定の種類
届出 有効期間の 年少者に対す 妊産婦が請求し

根拠条文
定め（＊ 1 ） る適用 た場合の適用 (*2)

貯蓄金の管理 要 不要 労基法第18条②

適用不可（ただ

1 箇月単位の
し 1 日 8時間·1 労基法

変形労働時間制
要 要 週48時間を超 適用不可 第32条の 2

えない範囲内

では滴用可）

適用不可（ただ

1 年単位の
し 1 日 8時間・ 1

労基法
要 要 週48時間を超 適用不可

変形労働時間制
えない範囲内

第32条の 4

では適用可）

1 週間単位の非定型的 要 要 適用不可 適用不可 労基法

変形労働時間制 第32条の 5

フレックスタイム制
不要

不要 適用不可 適用可 労基法
(* 3) 第32条の 3

` ` 適用不可(1 週

のうち 1 日の労

働時間を4時間
時間外労働・休日労働 要 要 以内に短縮すれ 適用不可 労基法第36条

ば、他の日の労
働時間を10時
間まで延長可）

適用可（法定 適用可（法定労働

事業場外労働 不要
労働時間を超 時間を超える場合 労基法

要 える場合は適 は適用不可） 第38条の 2②
(* 4) 

用不可）

適用可（法定 適用可（法定労働

労働時間を超 時間を超える場合 労基法
専門業務型裁量労働制 要 要 える場合は適 は適用不可） 第38条の 3

用不可）

労
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労使協定の種類 届出 有効期間の 年少者に対す 11た妊場産合婦のが適請用求( し
定め（＊ 1 ） る適用 * 3) 

根拠条文

労働法第24条
賃金のデジタル払い 不要 不要

①但書き

労基法第24条
賃金の一部控除 不要 不要

①但書き

労基法
一斉休憩の例外 ヴ 不要 不要

第34条②I. 

年次有給休暇の 労基法I 
不要 不要

第39条⑥
, 

計画的付与1 1 

9 9 

9-

労基法} 

不要 不要
第39条④時間単位年休

年次有給休暇取得者に 労基法
不要 不要 第39条⑨対する標準報酬日額

t:• ` ` 労基法
代替休暇 不要 不要

第37条③
!!‘9 -.̀ , 

※ 1 有効期間の長さについては規定されていませんが、「変形労働時間制に関する労使協定は、

長期にわたるものとなる可能性があるが、状況の変化にもかかわらず、不適切な変形制が長

期間運用されることを防ぐため、その有効期間を 1 年程度とすることが望ましい」 (H6. l.4基

発 1) とあり、また、専門職（研究開発職等）のみなし労働を規定した専門業務型裁籠労働

制については、「労使協定は、不適切に制度が巡用されることを防ぐため 3 年以内が望ましい」

という基準があります。

※ 2 監督または管理の地位にある妊産婦については、時間外労働および休日労働をさせるこ

とや変形労働時間制を適用させることが可能です。

※ 3 消算期間が 1 カ月を超える場合のみ届出が必要です。

※ 4 労使協定により定めたみなし労働時間が、法定労働時間を超えている場合のみ届出が必

要です。

［周知義務】

使用者は、法令等の要旨、就業規則、労使協定等を労働者に周知させる義務があ

ります（労基法第106条、労基則第52条の 2) 。なお、周知の方法は以下のとおりです。

(1) 常時各作業場の見やすい場所へ掲示し、または備え付ける。

(2) 書面を労働者に交付する。

(3) 磁気テープ、磁気デイスクその他これらに準ずる物に記録し、かつ、各作業場

に労働者が当該記録の内容を常時確認できる機器を設置する。
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適用事業報告
（様式第23号の2)

ロロ

本 社

報 告

報 告

支店

冒
営業所

労
基
法
に
関
係
す
る
手
続

報 告

労
働
基
準
監
督
署

辛杖 告

工 場

⑬1 目
一·

的

業種にかかわらず、事業を開始し、労働者（パート・アルバイト・臨時を問わず）

を 1 人でも使用することになった場合は、労基法が適用されますので、「適用事業

報告」を労働基禅監瞥署に提出しなければなりません。

斗 手続の方法

(1) 提出先

(2) 提出期限

(3) 添付書類

(4) 注意点

① 労基法では、「適用事業」を単位として、労働基準監督署へ諸手続を行います。

「適用事業」というのは、企業や経営主体そのものではなく、本社、支店、‘営業所、

工場などの場所的に独立した個々の事業または事務所をいい、一つの事業場ご

とに報告します。

② 同居の親族のみを使用する事業には、労基法は適用されません。

③ たとえば診療所や食堂のように同一の場所にあっても、労働の態様を異にす

る場合でその部門が主たる部門との関連において従事する労働者、労務管理等

個々の事業場を管轄する労働基準監督署

遅滞なく

特になし
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6
8
 様式第23号の 2 （第57条関係）

適用ギ業報告
ヘ

巌
油
憫
湘
姻
哺

事業の種類 事業の名称 事業の所在地（電話番号）

出版業 株式会社高志会商事
千代田区飯田橋0-0-0

電話 03 C 1234)0000番
種別 滴 1 8 歳以上 満15歳以上満l8歳未滴 満 I 5 歳未満 計

男 2 ( ) 1 ( ) ( ) 3 ( ) 
労

通
女 1 ( ) 1 ( ) ( ) 2 ( ) 

拗
勤

計 ( ) ( ) ( ) ( ) 3 2 5 

男 2 ( ) 1 ( ) ( ) 3 ( ) 
者

寄
女 3 ( ) 1 ( ) ( ) 4 ( ) 

数
宿
i iｷ ( ) ( ) ( ) ( ) 5 2 ? 

総計 8 ( ) 4 ( ) ( ) 12 ( ) 

適用年月日 00 年 4 月 1 日

備 考

令和00 年 4 月 2 日

職名 株式会社高志会商事
使用者

氏名代表取締役法令守

中央労働基準監督署長殿
記載心得

1 坑内労拗者を使用する場合は、労｛動者数の欄にその数を括弧して内苔すること。
2 備考(/)欄には適用年月日を記入すること。



を明確に切り離して運用できる場合には、その部門を独立した一つの事業とし

ます。

④ 場所的に離れていても、出張所や支店等で規模が著しく小さく、組織的な関

連や事務能力等を勘案して独立性のないものは、そのすぐ上の上位機構と一括

して取り扱います。

(5) 根拠条文等労基則第57条①一

⑲―謂
(1) キーワード（手続名称から探す） 適用事業報告

(2) 手続名適用事業報告

(3) 添付書類特になし

く社会保険労務士申請の場合＞

① 提出代行に関する証明書（社会保険労務士証票の写しの貼付）

(4) 提出先

大分類 事業場を管轄する都道府県労働局

中分類 事業場を管轄する労働基準監督署

小分類

(5) 電子署名なし

(6) 申請書控え

提出完了画面の右側に表示される「申請書控えを出力 (PDF) 」をクリックして、

任意の場所を選択し、保存することができます。

(7) 電子公文書特になし

(8) ポイント 報告年月日の日付は、適用年月日の同日以降の日付とします。
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EE  

就業規則（変更）届

①意見聴取 • • ... 

会社月字二ミ芦 ` ②意見書提出~...
③ 1 労慟組合または労働者代表
届

労働基準監督署

9Q目的
露“’"―

会社の労働条件を明文化したものが就業規則です。正社員・パート令和の区別なく

常時10人以上の労働者を使用する会社は、必ず就業規則を作成し労働基準監督署に

届け出なければなりません。労働者数が10人以上であるか否かは会社単位ではなく、

個々の事業場単位で判断します。労働者が10人未満の場合は就業規則の作成義務は

ありませんが、会社と労働者の間で、労働条件や職場のルールなどについての理解

が食い違い、これが原因となり、労使トラブルが発生する場合があります。このよ

うなことを防ぐためにも、就業規則を作成しておくことが望ましいでしょう。

就業規則は労基法を中心に、その他の労働諸法令に反してはならず、会社の実態

に即した内容で作成します。

＇斗＼手続の方法
、...,..._,'

(1) 提出先事業場を管轄する労働基部監督署

(2) 提出期眼作成後遅滞なく

(3) 添付書類意見書

(4) 注意点

① 就業規則本文は正本と副本を礁備し、副本に労働基準監督署の受付印を押印

してもらい、それを控えとして会社に保管しておきます。

ｮ 意見書の添付義務

使用者は就業規則制定や変更の届出のときには、過半数労働組合または過半

数代表労働者の意見を記した書而を提出しなければなりません。

③ 意見聴取義務

意見害は就業規則の内容について合意を求めるものではなく、労働者の意見

を十分に聴いて、労働者の意見を腺重するという意味合いのものです。仮に反
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対の意見があったとしても、就業規則の内容が労基法に定める基準を上回って

いれば、その効力に影響はありません。また、同一事業場において、パートタ

イマー規程などのように一部の労働者についてのみ適用される就業規則につ

いても、過半数労働組合または過半数代表労働者の意見聴取が必要です（昭

23.8.3基収2446、昭24.4.4基収410、昭63.3.14基発150) 。

また、派遣労働者については、派遣元が就業規則の作成義務を負うため、派

遣元事業場の過半数労働組合または過半数代表労働者の意見聴取を行います。

この場合の過半数とは、派遣されている労働者とそれ以外の労働者の両者を含

みます（昭61.6.6基発333) 。

④ 周知義務

作成した就業規則は、いつでも労働者が見ることができるように周知しなけ

ればなりません。その方法としては、各事業場の見やすい場所に掲示し、備え

付けもしくは書面にて交付する方法や、磁気テープや磁気デイスクに記録し労

働者が事業場のパソコンなどで常時確認できる状態にしておくことなどがあり

ます（平1 1.3.31基発169) 。

⑥ 本社一括届出

複数の事業場があり、支店等の就業規則が本社の就業規則と同一の内容であ

る場合は、本社の所在地を管轄する労働基準監督署に一括して届け出ることが

できます。その場合には、各事業場の就業規則を用意します。ただし、同じ管

轄内に複数の事業場がある場合は、管轄ごとに 1 部で構いません。また、それ

ぞれの事業場における過半数労働組合または過半数代表労働者の意見を記した

意見書を用意し、さらに「就業規則本社一括届出対象事業場一覧表」 (P.75参照）

を添付します。

⑧ 変更の場合

就業規則の内容を変更した場合は、管轄の労働基準監督署に「就業規則変更

届」を提出する必要があります。就業規則の一部変更の場合は、就業規則のす

べてを届け出る必要はなく、変更部分だけを抜粋して届け出ても構いません。

この場合は、新l日対照表により変更前の条文も記載しておくと管理がしやすく

なります。一括届出をしている場合で、その一部の支店・事業場の就業規則の

内容を変更する場合は、当該支店・事業場を管轄する労働基準監督署に、直接

提出します。

(5) 様式記載ポイント

〇 労働保険番号は、労働基準監督署がこの番号をもとに就業規則を管理してい

るので必要です。

ｮ 就業規則の適用を受ける事業所のパート・アルバイトを含む全労働者数を記
入します。

• すべて同意する場合は、「特に意見はありません」でも構いません。意見が
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ある場合は、具体的に記入してください。

• 過半数労働組合または過半数代表労働者を記名します。過半数代表労働者の

場合は、管理監督者以外の一般労働者を選出します。

• 本社の就業規則と各支店の就業規則の内容が同一であることが必要なため、

欄外に「本社の就業規則と同一内容」である旨を記入します。

また、就業規則の変更の場合はこれに加えて、「変更前の就業規則の内容は

本社の就業規則と同一内容」である旨も記入します。

(6) 根拠条文等労基法第89条①•第90条①②•第106条①、労基則第49条①②·
第52条の 2
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〈執筆者〉

特定社会保険労務士

社会保険労務士

特定社会保険労務士

特定社会保険労務士

特定社会保険労務士

特定社会保険労務士

特定社会保険労務士

特定社会保険労務士

特定社会保険労務士

特定社会保険労務士

特定社会保険労務士
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「高志会」は、意欲と熱い気持ちを持った社会保険労務士の集まりです。メンバー全員

が能力と収入をアップさせて、 21 世紀を勝ち抜いていきます。

「できる」（社会保険労務士業務・コンサルティング）は当然として、「しゃべれる」（講座・

講演）、「書ける」（本や雑誌の原稿）の 3拍子そろった社会保険労務士を目指して日夜、

スキルアップに励んでいます。




