
No 確認項⽬ ご回答欄 備考・補⾜
【A】基本⽅針・作成の⽬的

1 依頼内容 例︓新規/変更/リーガルチェック　等

2 作成・変更のきっかけ 例︓従業員増加/助成⾦申請/ﾄﾗﾌﾞﾙ防⽌
等

3 現在の就業規則 例︓有/無

4 希望する雰囲気 例︓標準的/厳格　等

【B】働く時間・休⽇（労働時間）

5 勤務体制 例︓固定時間制/変形労働制/シフト制　等

6 始業時刻 例︓9:00

7 終業時刻 例︓18:00

8 休憩時間 例︓12:00〜13:00（60分）

9 年間休⽇数（⽬安） 例︓120⽇

10 定休⽇・休⽇ 例︓⼟⽇祝、またはシフトによる

【C】お休み・休職（休暇）

11 有給休暇の付与時期 例︓法定通り(⼊社半年後)/⼊社と同時
等

12 特別休暇（慶弔など） 例︓あり(有給)/あり(無給)　等

13 育児・介護休業 例︓法律通り/法律より⼿厚く　等

14 副業・兼業 例︓認める(許可制・届出制)/原則禁⽌
等

【D】お給料・⼿当（賃⾦）

15 賃⾦締⽇ 例︓⽉末/15⽇/20⽇　等

16 賃⾦⽀払⽇ 例︓当⽉/翌⽉

17 ⽀払⽇（詳細） 数字のみ（例︓25）⽇払い

18 通勤⼿当 例︓全額⽀給/定額⽀給　等

19 残業代（固定残業） 例︓導⼊したい/導⼊しない　等

20 退職⾦制度 例︓有/無/検討したい　等

21 賞与（ボーナス） 例︓原則⽀給/業績により⽀給　等

就業規則のご相談ありがとうございます。
貴社の現状やご希望を把握するため、本シートにご記⼊ください。
法律的な判断が必要な箇所は、後ほど当事務所から最適な案をご提案いたします。

⽯⼭社会保険労務⼠事務所

【ご記⼊のポイント】
■ 緑⾊のセル にご⼊⼒・ご選択ください。
■ 迷う項⽬や未定の項⽬は「空欄」のままで構いません。
■ 現在の就業規則がある場合は、本シートと合わせてご送付ください。



【E】雇⽤区分・定年

22 正社員以外の雇⽤ 例︓ﾊﾟｰﾄ・ｱﾙﾊﾞｲﾄ/契約社員/正社員のみ
等

23 試⽤期間 例︓3か⽉/6か⽉/なし　等

24 定年年齢 例︓60歳/65歳/定年なし　等

【F】その他・ご要望

25 特に盛り込みたい規定

26 現在の悩み・懸念点

例︓服務規律、SNS利⽤規定など

気になっていることがあればご⾃由に


