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回答チェック内容項⽬

従業員
情報

備考
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1 雇⽤契約書や労働条件通知書で、社会保険（健康
保険、厚⽣年⾦保険）や雇⽤保険の加⼊対象とな
るかを確認した

⽇本年⾦機構「適⽤事業所と被保険者」
厚⽣労働省「雇⽤保険制度 Q＆A〜事業主の皆様へ〜」
⽇本年⾦機構「短時間労働者に対する健康保険‧厚⽣年⾦保険の適⽤の拡⼤」

社会保険と雇⽤保険の加⼊条件は異なるため、すべて加⼊対象となる従業員や、雇
⽤保険のみ対象となる従業員もいます
社会保険の適⽤拡⼤により、短時間労働者であっても社会保険に加⼊しなければな
らない企業の範囲が広がっています

2 介護保険の加⼊対象となるかを確認した 40歳以上65歳未満で健康保険に加⼊している従業員は、介護保険の第2号被保険者
の対象となります

厚⽣労働省「介護保険制度について」

毎年10⽉に最低賃⾦が変更されるため、10⽉1⽇から時給が変更になるケースが多くあります。給与の計算期間の途中で時給が変更になることもあるため、計
算⽅法にミスがないか⼊念に確認しましょう。

パート‧アルバイト従業員の時給変更を忘れるよくある
ミス

!

参 考

参 考

https://www.nenkin.go.jp/service/kounen/tekiyo/jigyosho/20150518.html
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/0000140565.html
https://www.nenkin.go.jp/service/kounen/tekiyo/jigyosho/tanjikan.html
https://www.mhlw.go.jp/content/12300000/000614771.pdf
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⽀給
項⽬

パート‧アルバイト従業員の場合、勤務⽇数によっては定期券代ではなく、1⽇〇
〇円など実際に通勤した⽇数にもとづいて⼿当を⽀給することがあります。正社員
とパート‧アルバイト従業員で⽀給条件に違いがないか就業規則で確認しましょう

4 従業員の住所と通勤⼿段を確認し、通勤⼿当の⾦
額を計算した

5 最低賃⾦の変更に合わせて、⾃社で設定している
最低賃⾦が適正であることを確認した

最低賃⾦（地域別）の変更は毎年10⽉1⽇から適⽤され、産業別（特定）最低賃⾦
は12⽉から適⽤されます

厚⽣労働省「地域別最低賃⾦の全国⼀覧」

6 （賃⾦計算期間の途中で時給を変更した場合）
時給変更前と時給変更後の期間で、給与を分けて
計算した

8 （介護保険の被保険者となる場合）介護保険料が
控除されていることを確認した

介護保険料の控除対象となるのは「40歳になる誕⽣⽇の前⽇が属する⽉」からで
前⽉分の保険料を当⽉⽀払う給与から控除するのが原則です。⽉初の1⽇が誕⽣⽇
の場合、注意が必要です

全国健康保険協会「介護保険制度と介護保険料について」

7 （社会保険や雇⽤保険の被保険者となる場合）
保険料が適切に控除されていることを確認した

社会保険料は、前⽉分の保険料を当⽉⽀払う給与から控除するのが原則です
雇⽤保険料は、給与⽀払いの度に控除します

3 雇⽤契約書や労働条件通知書で時給を確認し、
給与計算に反映した

⾮正規の社員でも、アルバイト‧パートは時給制、契約社員は⽉給制というケース
もあるため、就業規則を確認します

3

控除
項⽬
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参 考

参 考

https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/koyou_roudou/roudoukijun/minimumichiran/index.html
https://www.kyoukaikenpo.or.jp/shibu/ibaraki/cat080/201810301157/
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