
【 就 労 証 明 書  記 載 要 領 】  

■ 証明書を発行する事業者に関する項目 ※押印は不要です。 
・証 明 日︓証明日（証明書発行日）を記載してください。  

・事業所名︓証明書を発行する事業者の名称（法人名）を記載してください。 

・代表者名︓代表者（法人の代表者や個人事業主）の氏名を記載してください。 

・所 在 地︓証明書発行事業所の住所を記載してください。 

・電話番号︓証明書発行事業所の電話番号を記載してください。 

・担当者名／記載者連絡先︓証明書の内容について、自治体からの事務的な連絡を受ける場合の担当者名、電話番号を記載してください。 

■ 証明事項関する項目 
１．業種 

現在の就労状況について該当する項目をチェック（レ点記入）してください。 

２．本人氏名/フリガナ、⽣年⽉日 
本人の氏名、フリガナ、生年月日を記載してください。 

３．本人住所 
本人の住所を記載してください。 

４．雇用(予定)期間等 
雇用期間について「□無期」か「□有期」にチェック（レ点記入）してください。 

雇用期間について「□無期」の場合は雇用開始日のみを、「□有期」の場合はその期間を記載してください。 

※契約内容の変更を予定している場合、変更前の契約が終了する日を終期として記載してください。 

５．就労先事業所名 
右上欄に記載の事業所名（証明書発行事業所名）と異なる場合は本人が実際に働いている事業所の名称を記載してください。 

６．就労先住所（所在地） 
右上欄に記載の所在地（証明書発行事業所住所）と異なる場合は本人が実際に働いている勤務先の住所を記載してください。 

７．就労先電話番号 
右上欄に記載の電話番号（証明書発行事業所の電話番号）と異なる場合は本人が実際に働いている就労先の電話番号を記載してください。 

８．雇用の形態 
雇用の形態について該当する項目にチェック（レ点記入）してください。 

※自営業の場合は、「自営業主」（個人事業主、経営者、代表者等）又は「自営業専従者」又は「家族従業者」（自営業主と親族関係にある生

計を一にする者で、その自営業主の営む事業に無給で従事している者）のいずれかにチェック（レ点記入）してください。 

※「パート・アルバイト」「派遣社員」「契約社員」「会計年度任用職員」のいずれにも該当しない非常勤・臨時職員である場合、「非常勤・臨時

職員」にチェック（レ点記入）してください。 

９．就労時間（固定就労の場合） 
「月・火・水・木・金・土・日・祝日」のうち、通常の就労日について該当する項目にチェック（レ点記入）してください。［複数選択可］ 

就労の合計時間（月間）についてを記載してください。 ※雇用契約に基づく就労時間であり、実際に就労した時間（実績）ではありません。 

一月当たり、一週当たりの就労日数について記載してください。 

就労時間帯は、「24 時間表記」で記載してください。 

平日、土曜、日祝毎に就労時間時間帯を記載してください。 

10. 就労時間（変則就労の場合） 
日々の就労時間が定められていない就労者について、雇用契約に基づく就労時間を記載してください。 

月間又は週間の就労時間（合計）についてを記載してください。 

一月当たり又は一週当たりの就労日数について記載してください。 

就労時間帯は、「24 時間表記」で記載してください。 

主な就労時間帯・シフト時間帯について、最も可能性の高い（勤務回数の多い）時間帯を記載してください。 

11. 就労実績 ※日数に有給休暇を含み時間数に休憩・残業時間を含む 
直近３か月の１か月当たりの就労日数、就労時間数について記載してください。なお、育児休業等により直近３ヶ月において１月分の就労実

績がない場合は、育児休業等取得前の（産休・育休等取得月を除いた）就労実績を記載してください。新規採用等で就労実績がない場合は

今後の就労見込みを記載してください。 

12. 産前・産後休業の取得 ※取得予定を含む 
産前・産後休業の取得について「□取得予定」か「□取得中」にチェック（レ点記入）してください。 

13. 育児休業の取得 ※取得予定を含む 
育児休業の取得について「□取得予定」か「□取得中」か「□取得済み」にチェック（レ点記入）してください。 

14. 復職（予定）年⽉日 
証明書発行事業所において取得中（又は取得予定）の育児休業等を終了し、復職する予定がある場合は「□復職予定」にチェック（レ点記入）

し、復職予定年月日を記載してください。 

15. 育児のための短時間勤務制度利用有無 ※取得予定を含む 
育児のための短時間勤務制度の利用により、就業規則上の通常の就労時間（No.9 又は No.10 に記載の時間）より短い就労時間（就業規則

上の特則等いわゆる時短勤務）とする予定である又はしている場合について、「□取得予定」か「□取得中」かにﾁｪｯｸ（レ点記入）してください。 

16. 保育士資格等 
保育士資格、幼稚園教諭免許を取得している場合は、取得している資格等をチェック（レ点記入）してください。 

17. 備考欄 
１～16 で記入した内容のほか、特筆すべき事項を記入してください。 

■保護者記載欄 
就労者本人が養育する児童について、氏名、生年月日、放課後児童クラブの利用状況を記入してください。 


