
「雇用調整助成金」の申請書

～様式にそって～

～新型コロナウイルス感染症の影響に関する支援策について～

一社もつぶさない！ 知恵と力を出し合い、新型コロナウイルスによる危機を乗り切ろう！！

（概ね従業員２０人以下の事業所の申請）Ⅱ 申請書の書き方編

中小企業家同友会 ２０２０年５月22日時点の情報

香川県ケアマネジメントセンター(株)

社会保険労務士法人 合同経営

社会保険労務士 林哲也
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「申請書」の準備

【雇用調整助成金】

①特小第2号（実績一覧表）

②別紙（助成率確認票）

③特小第1号（支給申請書）

④特小第3号（確認申立書）

【緊急雇用安定助成金】雇用保険未加入者対応の制度

①小第2号（実績一覧表）

②別紙（助成率確認票）

③小第1号（支給申請書）

④小第3号（確認申立書）

こちらの書
式で説明を
します。

雇用保険番号の記載

欄がない！
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「厚生労働省 雇用調

整助成金 様式 新型

コロナウィルス感染症

対策」で検索する

支給申請の様式を手に入れる



4

支給申請の様式を手に入れる

作成はExcelの４つの「シート」の順番に

①特小第2号（実績一覧表）
②別紙（助成率確認票）
③特小第1号（支給申請書）
④特小第3号（確認申立書）

必ず、この順番に
入力しましょう！
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先に「休業実績一覧」を作成しておく

●タイムカードなどをもとに、転記
①「休業」は、休業した日に「1」を登録。
②「短時間休業」は、1時間を「1」と入力。
30分は「0．5」とします。
業務単位、シフト単位で、ひとかたまりで時短しな

ければなりません。
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１日、半日の判定は、各人の「所定労働時間」で判断
例）
①１日所定８時間 → １日休業は１日、半日休業は0.5日
②所定労働時間がAM（または、PM）のみ半日勤務の社員
→ 所定のAM（またはPM）休業したら１日となります。

週に２日の「半日勤務」（所定）がある人の場合
一週間の内、任意の平日について午前のみ勤務、そして、土曜日も午前の

み勤務としています。（契約書、就業規則に明記）
この場合、半日勤務の休業のカウント方法については、
該当する所定労働時間が半日の休業は、「１日としてカウント」する

例）
月、火、水、金 → 8時間勤務
木と土曜日 → 半日勤務

先に「休業実績一覧」を作成しておく
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先に「休業手当計算シート」を作成しておく
①氏名を登録します。
上の欄に氏名を入れると下の表

の欄も表示される。

②休業手当の支
給割合いを登録

③給与額を記載
します。

④月間所定労働
日数を記載

⑤休業した日数
を記載

⑦休業した時間
数を記載

⑥１日の所定労
働時間を記載

１
日
単
位
休
業

時
間
単
位
休
業
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この色の

セルに登録する。

先に休業日数、
短時間休業の
「休業実績一
覧」「休業手
当計算シー
ト」を作成し
ておくと早く
できる。

①特小第2号
（実績一覧表）

この色の

セルは自動計算。

休業時間を１時
間単位で。端数
切り上げ。

休業した日数を
記載



9

②別紙
（助成率確認票）

一つ前の「特小第2
号（実績一覧表）」
で記載した支払率の
こと

（Ｂ欄に当てはま
らない場合には記
入不要です。）
確認していった結
果、Ｂ欄に当ては
まった場合は下の
表の91％～94％の
いずれかを選択し
てください。
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上の項目の「１ 申

請する事業主」と

「２ 休業した事業

所」が同じならば、

ここをチェックして

ください。

自動的にコピーされ

ます。

③特小第1号
（支給申請書）
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④特小第3号
（確認申立書）

プルダウンで「は

い」を選択します。
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雇用保険未加入者

用の申請用紙「小

第2号（実績一覧

表）」では、雇用

保険番号の記載欄

がありません。

※違いはここだけ

です。

雇用保険未加入者対応

小第2号
（実績一覧表）
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「「雇用調整助

成金等オンライ

ン受付システ

ム」で検索する
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オンライン申請の際に

は、様式の内容は任意

ですが、「原本証明

書」を併せて添付する

必要があります。

「記」の次にある欄は、

実際に提出する書類に

応じて適宜に編集して

ください。


