
	社内記録・要配慮個人情報
	ケースID：　　　　　　　　記録No.：　　　　　


休職開始時説明・確認チェックリスト
説明漏れを防ぎ、本人確認と未完了事項を記録
	使用方法
本票は説明・確認の記録であり、就業規則や個別の決定内容に代わるものではありません。本人の状態に応じ、説明を複数回に分けた場合も日付と担当者を残します。


1  対象者・説明実施情報
	対象者
	氏名：　　　　　　　社員番号：
	所属・役職
	

	説明日時
	　　　年　月　日　　：～　：
	方法・場所
	□ 対面 □ オンライン □ 電話
場所：

	説明者
	部署：　　　　　　　氏名：
	同席者
	氏名・役割：

	関連書類
	休職申請日：　　　年　月　日
	決定通知
	通知日：　　　年　月　日

	本人の状態
	□ 一括説明可 □ 分割説明 □ 代理人同席
	次回説明
	□ 不要 □ 要　　年　月　日


2  休職の開始・期間・法的位置づけ
	休職開始日
	□ 説明済 □ 確認済　　年　月　日　／ 最終出勤日：　　　年　月　日

	今回の休職期間
	□ 説明済 □ 確認済　　年　月　日 ～　　　年　月　日

	規定上の満了日
	□ 説明済 □ 確認済　　年　月　日　※今回の休職期間とは別に記録

	休職中の取扱い
	□ 労務提供を免除する期間であることを説明
□ 業務指示・成果物提出を求めないことを説明

	期間延長
	□ 申請期限 □ 必要書類 □ 会社審査 □ 延長回数・通算規定
期限・窓口：

	期間満了時
	□ 就業規則上の取扱いを説明 □ 自動的に退職・解雇と断定せず個別手続を確認
該当条項・説明内容：

	説明根拠
	就業規則・休職規程の条項：　　　　　　　　　交付：□ 済 □ 閲覧案内


3  療養・業務引継ぎ
	療養優先
	□ 休職中は療養を優先することを説明 □ 相談窓口を案内

	業務引継ぎ
	□ 不要 □ 状態に配慮し最小限のみ □ 実施不可
項目・期限・代替担当：

	会社貸与品
	□ 継続所持 □ 返却　対象：　　　　　　　方法・期限：

	業務連絡の停止
	□ 業務メール・チャット・会議から外す □ 例外連絡なし
例外がある場合の目的・範囲：


制度・費用・連絡・情報取扱い
休職中の不安と行き違いを減らすための説明事項
4  賃金・給付・社会保険料等
	賃金・休暇
	□ 無給開始日 □ 有給休暇使用 □ 会社独自給付 □ 賞与・昇給等の取扱い
説明内容：

	傷病手当金
	□ 制度概要 □ 待期・支給要件は保険者判断 □ 申請単位 □ 会社証明
申請窓口・締切：

	社会保険料
	□ 本人負担額の徴収方法 □ 振込先 □ 振込期日 □ 金額通知方法
別紙合意書：□ あり □ なし

	住民税等
	□ 普通徴収 □ 会社への振込等 □ 自治体・給与処理上の確認中
方法・期限：

	未払い時
	□ 督促方法 □ 相殺は別紙の明示的合意の範囲で実施
対象債権・手続：

	その他費用
	診断書、主治医照会、郵送、試し出勤等の費用負担：


5  休職中の連絡・書類送付
	基本ルート
	□ メール □ 電話 □ 郵送 □ その他　　第1：　　　　第2：

	頻度・時間帯
	□ 1か月ごと □ 2か月ごと □　　　週ごと □ 個別設定
曜日・時間帯：

	会社窓口
	担当：　　　　　　　代替担当：　　　　　　　連絡先：

	療養中住所
	□ 現住所 □ 実家等　書類送付先：
変更時の届出方法：

	未応答時
	再連絡の方法・間隔：　　　　　　　　　書面送付：□ あり □ なし

	緊急連絡
	□ 事前同意あり □ 個別同意 □ 原則不可
連絡先は休職申請書を参照／利用目的・共有範囲：


6  健康情報・主治医連携
	収集範囲
	□ 手続・健康確保・就業配慮に必要な範囲に限定することを説明

	共有範囲
	□ 人事 □ 上司 □ 産業保健 □ 決定権者 □ その他
各共有先へ伝える内容：

	主治医照会
	□ 必要時は目的・質問事項を説明し本人同意を得る □ 費用負担を説明

	保管・照会
	保管先：　　　　　　　取扱責任者：　　　　　　　本人からの問い合わせ先：


復職手順・交付物・本人確認
休職開始時点で、復職までの道筋と期限を明確化
7  復職申請から会社決定まで
	本人の意思表示
	□ 復職希望時は会社窓口へ申し出ることを説明

	提出書類
	□ 復職願 □ 主治医診断書 □ 必要な配慮の記載 □ その他
提出期限・様式：

	主治医判断の位置づけ
	□ 主治医の復職可は重要資料だが、会社の最終決定と同一ではないことを説明

	情報収集・評価
	□ 本人面談 □ 産業医等意見 □ 職務要件・通勤・勤務継続等の確認

	試し出勤等
	□ 制度あり □ 制度なし □ 個別検討
無給・有給、業務の有無、災害時対応等は別途書面で定めることを説明

	会社決定
	□ 復職可否・復職日・条件は決定通知書で通知することを説明

	復職後
	□ 職場復帰支援プラン □ 定期面談 □ 配慮の見直し □ 通常勤務への移行


8  交付・案内した書類
	規程・案内
	□ 休職規程 □ 休職中の手引き □ 連絡先一覧 □ 復職手順

	申請・医療
	□ 延長申請書 □ 復職願 □ 診断書様式 □ 主治医宛情報提供依頼書

	金銭・給付
	□ 傷病手当金案内 □ 社会保険料等支払合意書 □ 振込先案内

	その他
	書類名・交付方法・交付日：


9  未完了事項・期限管理
	No.
	未完了事項・提出物
	担当
	期限
	完了・結果

	1
	
	
	　年　月　日
	□ 完了　□ 継続
日付：

	2
	
	
	　年　月　日
	□ 完了　□ 継続
日付：

	3
	
	
	　年　月　日
	□ 完了　□ 継続
日付：

	4
	
	
	　年　月　日
	□ 完了　□ 継続
日付：

	5
	
	
	　年　月　日
	□ 完了　□ 継続
日付：


10  質問・確認
	本人の質問・懸念
	

	会社回答・後日回答
	□ 回答済 □ 後日回答　担当：　　　　　　期限：　　　年　月　日
内容：

	確認
	本人：説明を受けたことを □ 口頭確認 □ メール確認 □ 署名確認
本人氏名：　　　　　　　　確認日：　　　年　月　日
説明者：　　　　　　　　確認者：



つくる Creative Workforce Support
