
※チェックリストに従うことで、法令違反がないことを保証する資料ではありません。
※あくまで参考としてご活⽤いただくことを想定している資料です。実際の制度内容は国の資料等をご確認ください。
※当資料は、2025年5⽉時点の内容となっております。最新の情報はの資料等をご確認ください。
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出勤簿の法的義務
出勤簿は、労働基準法（以下「労基法」）第109条に定める「その他労働関係に関する重要な書類」に該当します。労働者名簿‧賃⾦台帳と並び「法定三帳
簿」の⼀つとされ、事業者にはその作成‧整備が法的に義務付けられています。

出勤簿‧関連書類の保存期間と起算⽇のチェックシート

書類の種類

出勤簿

備考

2025年現在も経過措置は
継続中です。

根拠法令

労働基準法第109条

保存期間

5年間
 （当⾯の間は経過措置として

3年間）

起算⽇

（⽀払期⽇が記録の完結⽇より遅い場合）

例 最終出勤⽇に関する記録完了⽇

タイムカード 出勤簿と同様の扱いです。労働基準法第109条
5年間

 （当⾯の間は経過措置として
3年間）

（⽀払期⽇が記録の完結⽇より遅い場合）

賃⾦台帳 2025年現在も経過措置は継
続中です。

労働基準法第109条
5年間

 （当⾯の間は経過措置として
3年間）

（⽀払期⽇が最後の記⼊⽇より遅い場合）

賃⾦台帳
（源泉徴収簿を兼ねる場合）

税法上の保存義務が優先さ
れます。

所得税法施⾏規則第76条
など

7年間

その記録に係る賃⾦の⽀払期⽇

それ以外は完結の⽇

その記録に係る賃⾦の⽀払期⽇

それ以外は完結の⽇

その記録に係る賃⾦の⽀払期⽇

それ以外は最後の記⼊をした⽇

その事業年度の確定申告書の提出期限
の翌⽇

https://www.nta.go.jp/taxes/shiraberu/taxanswer/gensen/2503.htm
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出勤簿‧タイムカード
「賃⾦台帳が源泉徴収簿

を兼ねる場合」の
基礎資料として

賃⾦台帳の正確性を担保す
るため、同様の保存が推奨
されます。

（実務上の推奨） 7年間 （賃⾦台帳の起算⽇に準ずる）

書類の種類 備考根拠法令 保存期間 起算⽇

労働者名簿 労働基準法第109条 労働者の死亡、退職または解雇の⽇
5年間

 （当⾯の間は経過措置として
3年間）

出勤簿の保存義務違反と罰則

出勤簿等の法定三帳簿の作成‧保存義務に違反した場合、労基法第120条に基づき、30万円以下の罰⾦が科される可能性があります。‧

罰⾦に加え、労働時間等に関する労働紛争が発⽣した際に、企業側に証拠不備等で不利な状況を招くリスクも伴います。‧

労働者
名簿 賃⾦台帳 出勤簿 全て作成‧整備が

義務付けられている

法定三帳簿


