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時間・休みに関する事項
POINT

始業及び就業の時刻、休憩時間、休日、休暇並び
に交代制の場合には就業時転換に関する事項

就業規則を作成することで、
労使間の無用のトラブルを防ぐことができます。

1

3

就業規則の作り方の基本
～ ～つのポイントをおさえる

就業規則とは？
労働者の賃金や労働時間などの労働条件に関すること、職場内の規律などを定
めた職場における規則集をいいます。
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必ず記載しなければならない
絶対的記載事項

就業規則には必ず設けなければならない「絶対的記載事項」と、任意で記載すれ
ばよい「相対的記載事項」があります。

賃金に関する事項
POINT

賃金の決定、計算及び支払の方法、賃金の締切り
及び支払いの時期並びに昇給に関する事項
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退職に関する事項
POINT

退職に関する事項。解雇の理由を含みます。
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❶退職手当に関する事項 ❷臨時の賃金（賞与）・最低賃金に関する事項 ❸食費・
作業用品などの負担に関する事項 ❹安全衛生に関する事項 ❺職業訓練に関す
る事項 ❻災害補償・業務外の傷病扶養に関する事項 ❼表彰・制裁に関する事項
❽その他全労働者に適用される事項

＜相対的必要記載事項＞

100項目にものぼる多岐にわたった就業規則を設けている企業もあります。
就業規則のひながたは厚生労働省労働局のHPなどからダウンロードできます。


