
労働基準法は、労働者の賃金や労働時間、休暇等の主な労働条件について、最低限の基準をさだめたもの

です。労働者を雇用したら帳簿を整備し、保存する義務があります。また、下の帳簿は雇用関係助成金の申

請時に必要なものです。

帳簿の名称 記載事項
保存期間・

起算日
様式

労働者名簿

（第107条）

①労働者氏名、②生年月日、③履

歴、④性別、⑤住所、⑥従事する業

務の種類、⑧雇入年月日、⑨退職や

死亡年月日、その理由や原因

3年・

労働者の死亡・退

職・解雇の日

様式第19号（記載内由

に漏れがない場合は様式

19号以外でも可）

※厚生労働省のＨＰから

ダウンロードできます。

賃金台帳

（第108条）

①労働者氏名、②性別、③賃金計算

期間、④労働日数、⑤労働時間数、

⑥時間外労働時間数、⑦深夜労働時

間数、⑧休日労働時間数、⑨基本給

や手当等の種類と額、⑩控除項目と

額

3年・

労働者の最後の賃

金について記入し

た日

様式第20号（常用）、

21号（日雇）（記載内

由に漏れがない場合は様

式20号、21号以外でも

可）

※厚生労働省のＨＰから

ダウンロードできます。

出勤簿

①労働者氏名、②出勤簿やタイムレ

コーダー等の記録、③使用者が自ら

始業・終業時刻を記録した書類、④

残業命令書及びその報告書、⑤労働

者が記録した労働時間報告書等

3年・

賃金支払日
任意

※帳簿には、上記以外に年次有給休暇管理簿があります。

書類の名称 記載事項
保存期間・

起算日
様式

労働条件通知書

（第15条）

①労働契約の期間、②有期労働契約を更新する場合の基

準に関する事項、③就業の場所及び従事する業務就業

の場所及び従事すべき業務に関する事項（就業の場所

及び従事すべき業務の変更の範囲を含む）、④労働時

間や休日・休暇に関する事業（始業終業の時刻、残業

の有無、休憩時間、休日休暇等）、⑤賃金に関する事

項（賃金の決定、計算、支払い方法、締め切りと支払

いの時期、昇給）、⑥退職に関する事項（解雇の事由

を含む）、⑦その他必要事項

3年・

交付日

※厚生労働

省のＨＰか

らダウンロ

ードできま

す。

労働者を雇用したら帳簿などを整備しましょう
雇用関係助成金のうち、新規雇入に支給される助成金には「公共職業安定所（ハローワー

ク）等の紹介により雇入れること」という要件があります。 

ここでは、ハローワークにおける求人申込みから採用までの流れについて説明します。 

求人は、事業所所在地を管轄するハローワークにお申込みください。

  求人を申し込むことができるのは、原則として雇用保険適用事業所単位となります。

    ※障害者求人の申込みについては、ハローワークの障害者担当窓口にお問い合わせください。

求人申込から採用までの流れ

求人申込み～採用までの手続きの流れ

・労働法令に違反している求人は受理できません。

・ハローワークでは、助成金対象者以外の求職者も紹介しますのでご了承ください。

・ハローワークの紹介以前に内定を出した場合（面接を既に行っている場合を含む）は、

紹介状の発行はできず、ハローワークの紹介とはなりませんのでご注意ください。

・採用後は、労働条件通知書（３ページ参照）の交付や労働者名簿（7ページ参照）の作成、

労働保険（雇用保険・労災保険）（９ページ参照）、社会保険等（11ページ参照）への

加入をして下さい。

注意点！！

事業所情報の登録 

求人申込み 

求人情報の公開 

ハローワークからの紹介連絡 

面接（選考） 

採否決定 

求人申込書に賃金、勤務時間、就労場所等の条件を記入して 

「求人票」を作成します。 

申込みのあった求人票は、ハローワーク内に設置されている求

人情報提供端末で公開されます。また、希望によりハローワー

クインターネットサービスにも公開可能です。 

求人への応募に際して、ハローワークから電話連絡をいたしま

す。求人条件の確認や面接日時について調整をしたうえで、紹

介状を発行します。 

能力・適性に基づいた、公正な採用選考をお願いします。 

採用・不採用を決定したら、結果に関わらず、応募者及びハロ

ーワークに通知をお願いします。 

また、求人募集を終了する場合もハローワークへ連絡お願いし

ます。 

「ハローワークインターネットサービス」上で求人者マイページを開設すると、

マイページから求人申込みができます。       

マイページの開設手順などはこちら⇒

1 問い合わせ先

SmileSmile

事業所管轄のハローワーク


