
労務管理説明会

50.7 48.8 49.4 53.3

38.3

53.1

41.9

46.7

37.5

0.0

10.0

20.0

30.0

40.0

50.0

60.0

0

200

400

600

800

1,000

令和４年監督実施結果（大阪府、一部抜粋）

事業場数 違反率

違反の内訳
１ 76件 割増賃金（労基法第37条）
２ 63件 労働時間（労基法第32条）
３ 52件 年次有給休暇（労基法第39条）
４ 49件 就業規則（労基法第89条）

賃金台帳（労基法第108条）
５ 25件 労働条件通知書（労基法第15条）
６ 12件 休憩（労基法第34条）

ダウンロードは
こちらから

こちらもご参照
ください



 

準備 業務 休憩 業務 手待 業務 後始末 研修 

7:30                    8:00             12:00  13:00                          17:00                  20:00 

出勤簿  勤務時間表  日付 始業時刻 終業時刻 労働時間 

3/1 3/2  3/1 11.5 時間      

○印  ○印   3/2 8.0 時間  3／1 7:30 20:00 11:30 

 

※出勤簿の様に出勤の有無だけを記録するもの、勤務時間表の様にその日の労働時間数だけを記録するものから、

始業・終業時刻を確認し、ここから労働時間を把握する仕組みにしましょう。 

１. 労働時間の適正把握について
（１）労働日ごとの始業・終業時刻を確認し、記録して下さい。

労働時間の確認・記録方法は、原則として次の方法で行って下さい。
① 使用者自らが現認
② 客観的な記録を基礎とする
 タイムカード
 ＩＣカード
 パソコンの使用時間記録 等

（２）自己申告制を行わざるを得ない場合の注意点は、次のとおりです。
①労働時間の管理者に対する自己申告制の適正運用等の十分な説明を行う。
②必要に応じて実態調査を行う。
③適正な自己申告を阻害するような措置を設けてはならない。
 

入退場記録等    労働時間自己申告書 

日付 入場 退出    日付 始業 終業 労働 

3/1 7:20 20:20    3/1 8:00 17:00 8:00 

 

 

 

 

 

 

 

 

 電源 on 

7:25 

 電源 off 

20:10 

客観的な記録との突合

せや、本人・関係者への

ヒアリング等 

調査結果から 

所要の労働時間の補正 

7:30 

 20:00 

 

11:30 

 

２. 勤務間インターバルについて

☞
ダウンロードは
こちらから

ダウンロードは
こちらから

【お問い合わせ先】
大阪労働局 茨木労働基準監督署
〒５６７－８５３０
大阪府茨木市上中条２－５－７
ＴＥＬ：０７２－６０４－５３０８


