
「雇用調整助成金」

～申請のための添付書類～

～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）Ⅲ 添付書類編

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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申請に必要な「添付書類」の準備

①休業させた日や時間がわかる書類

②休業実績一覧表

③休業手当や賃金の確認書類（給与明

細or一覧）

④役員名簿（役員等がいる場合のみ）

⑤振込口座情報（１回目のみ） 通帳

口座コピー

⑥売上に関する書類（１回目のみ）

⑦原本証明書（オンライン申請時のみ）

雇用調整助成金支給申
請マニュアルより



【雇用調整助成金ガイドブック（簡易版）】

ア 確認書類（労働・休日の実績に関する書類）

① 労働日・休日及び休業の実績の確認のための書類

a 各対象労働者の労働日・休日及び休業の実績が明確に区分され、日ごと又は時間ごとに確認できる「出勤

簿」「タイムカード」などの書類

b シフト制、交替制又は変形労働時間制をとっている場合は、労働者ごとの具体的な労働日・休日がわかる

「勤務カレンダー」「シフト表」などの書類 3

①休業させた日や時間がわかる書類

タイムカードは、大切な資料のひとつです。
・全日休業した場合は、「休業」など分かる印で。
・短時間休業をした日も、「短A」（Aは、短時間グ
ループの例）と書いて、短い時間となっていることを
分かりやすく。短時間休業のグループ内での始業・終
業時刻は、統一的で。

短A
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②休業実績一覧表

●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

③休業手当や賃金の確認書類（給与明細or一覧）
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③休業手当や賃金の確認書類（給与明細or一覧）

計画休業時間



①皆勤手当、通勤手当は 「出勤した」「通勤し

た」等の実績で支給するもの。支払は事業主判断で。

②休業日の給与控除と休業手当

通常の働いた分の給与が明確に区分されて表示さ

れていることが必要です。しかし、休業手当等の額

と賃金の額が同額で ある場合は、休業手当等の額

が区分されていなくてもかまいません。

【厚生労働省「雇用調整助成金ガイドブック（簡易

版）」１１ページより】 7

③休業手当や賃金の確認書類（給与明細or一覧）

Q 初回の支給申請

時に添付する出勤
簿・賃金台帳はど
の期間分が必要か
？

A 原則対象期間の
ものと、直前3ヶ

月分が必要だが、
休業手当を通常の
賃金支払い100%

で支給している場
合は省略可能。
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休業手当に関連して 社会保険の「随時改定」
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④役員名簿（役員等がいる場合のみ）

この役員等一

覧は、法人化

されているク

リニックのみ

提出が必要と

なります。

個人事業者の

場合は、不要

です。
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⑤振込口座情報（１回目のみ） 通帳口座コピー

支店名、種別、口座番号、
口座名義の間違い防止のた
め、コピーをつけます。
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⑥売上に関する書類（１回目のみ）

（売上簿orレジ集計or試算表）
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⑦原本証明書（オンライン申請時のみ）

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。


