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１ 時間外労働の上限規制について



適切な労務管理の必要性
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労務管理は、問題が起きてから行うものではなく、
問題が起きないように備えるものです。

適切な労務管理ができていないと…

労使トラブル

従業員の離職
人材確保が
より困難に

企業イメージ
の低下



労働時間とは

◆ 使用者の指揮命令下に置かれている時間

使用者の明示または黙示の指示により労働者が
業務に従事する時間は労働時間に当たります。

例 業務の準備・後始末の時間

研修・教育訓練を受ける時間

待機の時間

労働時間
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原則 ・使用者が自ら現認し確認

・タイムカードやICカードによる記録

労働安全衛生法及び労働安全衛生規則では、
タイムカードによる記録等の客観的な方法により、
管理監督者を含む全ての労働者の労働時間の状況を
把握しなければならないことが定められています。

やむを得ず自己申告によって把握する場合には、
労働時間適正把握ガイドラインに基づく措置を講じる必要があります。

どうやって把握する？

よくある事例

出勤簿への押印のみで
始業・終業時刻を記録していない

タイムカード等を使用して、
始業・終業時刻を把握している。



労働時間の原則

6

◆ １週40時間／１日８時間を超えて労働させてはならない

◆ 毎週少なくとも１回（または４週間に４日以上）の休日が必要

原則

１か月 45時間以内

１年  360時間以内

１か月 100時間未満（※1）

１年    720時間以内（※2）

特別
条項

限度
時間

（※1）1か月は、時間外労働+休日労働
（※2）1年は、時間外労働のみ（休日労働の時間数は含まない）

36協定を締結

年６回まで

労働者代表と時間外労働の上限（時間）と休日労働の上限（回数）を決める

例外的に超えて働かせるとき



36協定を締結するに当たって
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労働者代表は、

①労働者の過半数で組織する労働組合

②その労働組合がない場合は、労働者の

過半数を代表する者

Point!

・「労働者の過半数」には、

パートやアルバイトも含みます。

・管理監督者は、労働者代表に

なることはできません。

・投票や話し合いなど民主的な方法により

選出する必要があります。

労働者代表

特別条項を締結する際は、

以下の中から健康福祉確保措置を定めて

適切に実施する必要があります。

＜健康福祉確保措置＞

①医師による面接指導

②深夜業の回数制限

③勤務間インターバルの確保

④代償休日・特別な休暇の付与

⑤健康診断

⑥連続休暇の取得

⑦心とからだの相談窓口の設置

⑧配置転換

⑨産業医等による助言・指導や保健指導

⑩その他（労使間で検討し、具体的に）

健康福祉確保措置



36協定の様式と時間外労働の上限（原則）
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・時間外労働の上限を、原則の月45時間・年360時間以内とする場合 ⇒ 様式第９号

 ・臨時的な特別の事情があり労使が合意する場合（特別条項を締結する場合） ⇒ 様式第９号の２

 特別条項を締結したとしても

 時間外労働は、年720時間以内

 時間外労働が、月45時間を超えることができるのは、年６か月が限度

 時間外労働と休日労働の合計が、月100時間未満

 時間外労働と休日労働の合計が、２～６か月平均でいずれも１月あたり80時間以内

法定労働時間
１日８時間
１週40時間

法律による上限（原則）
月45時間
年360時間

法律による上限
・年720時間以内
・複数月平均80時間以内 ※
・月100時間未満 ※ ※ 休日労働含む

１年間（12か月）

年間６か月まで

・月45時間・年360時間以内とする場合

⇒ 様式第９号の４

・特別条項を締結する場合

⇒ 様式第９号の５

特定医師を含む場合

特定医師とは？上限は？
「医師の時間外労働の上限規制の解説」



２ 労務管理のポイント
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労働条件を明示しないことはトラブルの元！

１．労働条件の明示

必ず明示しなければならない事項

① 労働契約の期間
② 有期労働契約を更新する場合の基準
（※通算契約期間または更新回数の上限を含む）
（※無期転換申込機会および無期転換後の労働条件）

③ 就業の場所・従事する業務の内容
（ ※今後の変更の範囲を含む）

④ 始業・終業時刻、所定労働時間を超える労働の有
無、休憩時間、休日、休暇、交代制勤務をさせる場
合は就業転換に関する事項

⑤ 賃金の決定・計算・支払の方法、賃金の締切り・
支払の時期に関する事項

⑥ 退職に関する事項（解雇の事由を含む）
⑦ 昇給に関する事項

書面の交付等により明示しなければならない事項

雇入れ時に書面で交付しましょう。

契約期間がある方には、契約の更新ごとに
交付する必要があります。

いつ、どうやって明示する？

労働契約に関する法令・ルール

定めをした場合に明示しなければならない事項

⑧ 退職手当の定めが適用される労働者の範囲、退職手当の決定、
計算・支払の方法、支払の時期に関する事項

⑨ 臨時に支払われる賃金・賞与などに関する事項
⑩ 労働者に負担させる食費・作業用品その他に関する事項
⑪ 安全衛生に関する事項
⑫ 職業訓練に関する事項
⑬ 災害表彰、業務外の傷病扶助に関する事項
⑭ 表彰、制裁に関する事項
⑮ 休職に関する事項

よくある事例

口頭で伝えるのみ

より詳しく知りたい方へ

モデル労働条件通知書

（労働契約に関する法令・ルール）

必ず書面を交付して明示しましょう。
労働者が希望した場合には、
メール送信によることも可能です。 （主要様式ダウンロードコーナー）



計算から除外できる賃金（手当）は、①家族手当、②通勤手当、③別居手当、④子女教育手当、⑤住宅手当、
⑥臨時に支払われた手当、⑦1か月を超える期間ごとに支払われる手当のみです。
これらに該当しない賃金は全て算入する必要があります。
また、①～⑤についても、支給基準によっては算入しなければならない場合がありますのでご注意ください。

2. 賃金の適正な支払①
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残業代など割増賃金の相談は非常に多いです！

時間外労働
１か月６０時間以内 ２割５分以上

１か月６０時間超 ５割以上

休日労働 ３割５分以上

深夜労働 ２割５分以上

割増賃金
＝１時間当たりの賃金額 × 時間数 × 割増賃金率

割増賃金率

よくある事例

１時間当たりの賃金額 

＝（基本賃金＋諸手当）÷ 年間平均１か月所定労働時間数

諸手当に含まなくてよい手当は？

一定時間に満たない労働時間を
切り捨て、賃金を支払っていない

労働時間を適正に把握し正しく賃金を支払いましょう

割増賃金の基礎となる賃金とは？

より詳しく知りたい方へ

（労働基準法関係リーフレット）



2. 賃金の適正な支払②
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最低賃金は毎年確認しましょう！

佐賀県の最低賃金は、令和8年11月15日から、1,095円となっています。

最低賃金には、
①臨時に支払われる賃金（ex.結婚手当）
②１か月を超える期間ごとに払われる賃金（ex.賞与）
③時間外・休日・深夜労働に対する割増賃金
④精皆勤手当・通勤手当・家族手当

を算入できません。

最低賃金額との比較方法



3. 年次有給休暇①
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適正に付与、取得できているか確認を！

勤続勤
務年数

0.5年 1.5年 2.5年 3.5年 4.5年 5.5年
6.5年
以上

付 与
日 数

10日 11日 12日 14日 16日 18日 20日

通常の付与日数

週所定労働日数４日以下かつ
週所定労働時間が30時間未満の場合

週所定
労働
日数

１年間の
所定労働
日数

継続勤務年数

0.5 1.5 2.5 3.5 4.5 5.5
6.5
以上

付

与

日

数

４日
169日
～216日

７日 ８日 ９日 10日 12日 13日 15日

３日
121日
～168日

５日 ６日 ６日 ８日 ９日 10日 11日

２日
73日
～120日

３日 ４日 ４日 ５日 ６日 ６日 ７日

１日
48日
～72日

１日 ２日 ２日 ２日 ３日 ３日 ３日

10日以上付与される労働者には、
少なくとも付与から１年以内に
５日以上の年次有給休暇を
取得させる必要があります。

Point!



3. 年次有給休暇②
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管理簿を作成しましょう！

よくある事例

パート労働者に付与していない

パート労働者にも、所定労働日数や
時間に応じて適正に付与

管理簿を作成していない

管理簿を作成し、取得日数や残日数を
把握している

年５日の年次有給休暇の取得 わかりやすい解説

管理簿には、
・基準日（年次有給休暇を付与した日）
・日数（付与される日数）
・時季（休暇を取得した日）

を明記

年次有給休暇管理簿

労働者ごとに作成

賃金台帳や労働者名簿に
必要事項を盛り込んだものでもOKです

より詳しく知りたい方へ

（労働基準法関係リーフレット）



働き方改革推進支援助成金
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「いきサポ」や「働き方改革特設サイト」などをぜひ活用してください！
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賃金引き上げ特設ページ

● 賃金引き上げに向けた取り組み事例

働き方改革特設サイト

いきサポ
（いきいき働く医療機関サポートWEB）

● 地域・業種・職種ごとの平均的な賃金検索

● 賃金引き上げに向けた支援情報

● 医療機関の取り組み事例

● セミナー・イベント情報

● 医師の働き方改革最新情報

● 医師の働き方改革最新情報



ご清聴ありがとうございました。
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労働基準局

広報キャラクター たしかめたん

「働き方改革」は、

「魅力ある職場づくり」の実現による

 生産性向上、人手不足解消のチャンス！

生産性の向上に向けて、

佐賀働き方改革推進支援センター

佐賀県医療勤務環境改善支援センター

も是非ご利用ください！

（佐賀働き方改革推進支援センター） （佐賀県医療勤務環境改善支援センター）
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