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テレワーク導入時の労務管理のポイント

① 就業規則は変えなくて良い？ルールは？

手当の支給や通信費や水道光熱費等の負担は？

② 労働時間はどうしたら？テレワーク時は管理しなくてよい？

仕事とプライベートの切り分けは？

③ 長時間労働対策は？

④ 労災保険はどうなるの？
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テレワーク導入の
プロセス

厚生労働省：「テレワークのための労務管理Q&A集」より
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在宅勤務規程でルールを明確にしましょう

テレワークを導入する場合には、就業規則に
テレワーク勤務に関して規定し、ルールを明確に
しておくことが必要です！

・在宅勤務を命じることに関する規定

・在宅勤務が可能な対象者、期間、手続

・在宅勤務時の労働時間や休日、休暇、残業

・テレワークで扱う情報の取扱い

・在宅勤務時の給与や手当

・通信費や水道光熱費などの負担に関する規定
etc

※在宅勤務等を行う従業員に通信費等の負担
をさせる場合には、就業規則に規定する必要があ
ります。

厚生労働省：「テレワークのための労務管理Q&A集」より

重要！
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厚生労働省：「情報通信技術を利用した事業場外勤務の適切な導入及び実施のためのガイドライン」より
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9厚生労働省：「テレワークのための労務管理Q&A集」より

フレックスタイム制であっても、
通常の労働時間制であっても、
労働時間の管理は必要です。
中抜けや休憩も、その都度、
打刻することが大切です。

クラウドの勤怠管理システムを
活用すると、携帯での打刻も
可能です。不正防止のための
GPS機能もあり便利です。

テレワーク時でも
勤怠管理は必要！
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テレワーク時の長時間労働対策
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厚生労働省：「情報通信技術を利用した事業場外勤務の適切な導入及び実施のためのガイドライン」より
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テレワーク時も労災保険は適用になります！

※通勤災害は、モバイルワークやサテライトオフィスでも認め
られるケースがあります。個別の判断については所轄の労働
基準監督署へお問い合わせください。

テレワーク時には現認者が居ないなど
業務との因果関係の立証が難しくなり
ます。
労災発生時に備え、業務とプライベー
トの区分を明確にしておきましょう。

・労働時間なのか、休憩・中抜け・
休暇なのか、こまめに打刻、管理する

・日々の業務報告を義務付ける

・自宅における作業場所を特定しておく

・カフェ等での執務を禁止する

厚生労働省：「情報通信技術を利用した事業場外勤務の適切な導入及び実施のためのガイドライン」より



テレワーク総合ポータルサイトをご覧ください！
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テレワーク総合ポータルサイト（厚生労働省）
https://telework.mhlw.go.jp/

上記サイト内『テレワークにおける労務管理に関する資料』

 テレワークの導入・運用ガイドブック（テレワークではじめる働き方改革）
 テレワーク導入のための労務管理等Q&A集
 情報通信技術を利用した事業場外勤務の適切な導入及び実施のためのガイドライン
 テレワークモデル就業規則～作成の手引き～

https://telework.mhlw.go.jp/


ご静聴ありがとうございました

〒060-0006札幌市中央区北4条西17丁目1-10グリーンヒルズ2階

℡011-616-8177 ｆａｘ011-644-6675

http://honma-office.jp/ http://worklife-inte.co.jp/


