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出退勤時の
打刻ルールの
決め方

未払い賃金の発生を防ぐ

誤
っ
た
打
刻
ル
ー
ル
が
生
む

未
払
い
賃
金
の
発
生
リ
ス
ク

　

昨
年
、
家
具
販
売
の
イ
ケ
ア
・
ジ
ャ

パ
ン
（IK

EA

）
が
、
従
業
員
の
制
服

の
着
替
え
時
間
を
労
働
時
間
か
ら
除
外

し
、
賃
金
を
支
払
っ
て
い
な
か
っ
た
事

実
が
公
に
な
り
ま
し
た
。
同
社
で
は
、

２
０
０
６
年
の
開
業
以
来
、
従
業
員
が

制
服
に
着
替
え
た
後
に
タ
イ
ム
カ
ー
ド

を
打
刻
し
て
始
業
し
、
終
業
時
は
タ
イ

ム
カ
ー
ド
を
打
刻
し
た
後
に
着
替
え

る
、
つ
ま
り
、
制
服
の
着
替
え
時
間
を

労
働
時
間
に
含
め
な
い
取
扱
い
を
継
続

し
て
い
ま
し
た
。

　

こ
れ
は
、
出
退
勤
の
打
刻
ル
ー
ル
の

誤
り
が
未
払
い
賃
金
の
発
生
リ
ス
ク
を

生
じ
さ
せ
る
１
つ
の
典
型
例
で
す
。

　

労
働
組
合
と
の
団
体
交
渉
の
結
果
、

同
社
は
２
０
２
３
年
９
月
か
ら
、
着
替

え
時
間
を
一
律
５
分
と
認
識
し
、
合
計

10
分
を
１
日
の
労
働
時
間
に
含
め
る
と

い
う
ル
ー
ル
に
変
更
し
ま
し
た
。

　

着
替
え
時
間
が
労
働
時
間
に
含
ま
れ

る
か
と
い
う
点
に
つ
い
て
判
断
し
た
２

０
０
０
年
３
月
の
最
高
裁
判
決
（
三
菱

重
工
業
長
崎
造
船
所
事
件
判
決
）
は
、

労
働
時
間
に
つ
い
て
「
労
働
者
が
使
用

者
の
指
揮
命
令
下
に
置
か
れ
て
い
る
時

間
」
と
定
義
し
た
う
え
で
、「
使
用
者

か
ら
義
務
付
け
ら
れ
た
作
業
服
の
着
脱

は
労
働
時
間
に
当
た
る
」
と
示
し
て
い

ま
す
。

　

イ
ケ
ア
・
ジ
ャ
パ
ン
が
過
去
の
未
払

い
賃
金
の
精
算
を
行
な
っ
た
か
ど
う
か

の
続
報
は
公
開
さ
れ
て
い
ま
せ
ん
が
、

日
々
わ
ず
か
10
分
と
は
い
え
、
従
業
員

数
が
多
く
、
か
つ
長
期
間
に
わ
た
っ
て

い
れ
ば
、
未
払
い
賃
金
の
総
額
は
膨
大

な
も
の
と
な
り
ま
す
。

　

な
お
現
在
、
未
払
い
賃
金
の
消
滅
時

効
は
３
年
で
す
（
２
０
２
０
年
４
月
に

従
来
の
２
年
か
ら
５
年
に
延
長
さ
れ
ま

し
た
が
、
影
響
範
囲
を
鑑
み
て
、「
当

面
の
間
」
は
３
年
と
な
っ
て
い
ま
す
）。

　

未
払
い
賃
金
の
発
生
リ
ス
ク
は
イ
ケ

ア
・
ジ
ャ
パ
ン
に
限
っ
た
問
題
で
は
な

く
、
ま
た
、
着
替
え
時
間
に
限
っ
た
問

題
で
も
あ
り
ま
せ
ん
。
仮
眠
時
間
や
研

修
活
動
、
会
社
の
指
示
し
な
い
自
発
的

残
業
な
ど
、
労
働
時
間
に
あ
た
る
か
否

か
に
つ
い
て
一
見
し
て
判
断
を
誤
り
や

す
く
、
未
払
い
賃
金
の
発
生
を
も
た
ら

す
ケ
ー
ス
は
少
な
く
あ
り
ま
せ
ん
。

　

近
年
で
は
勤
怠
管
理
ツ
ー
ル
が
発
達

し
、
テ
レ
ワ
ー
ク
の
浸
透
も
相
ま
っ

て
、
オ
フ
ィ
ス
以
外
の
場
所
で
出
退
勤

の
打
刻
を
行
な
う
ケ
ー
ス
も
増
え
て
い

ま
す
。
打
刻
の
タ
イ
ミ
ン
グ
に
つ
い
て

明
確
な
ル
ー
ル
を
決
め
ず
、
従
業
員
に

任
せ
て
い
る
企
業
も
依
然
と
し
て
多
く

金山　杏佑子
社会保険労務士事務所ヨルベ代表
社会保険労務士

出退勤時や在宅勤務時の中抜け時間など、どの
ようなタイミングやルールで打刻するのが適切
でしょうか？　もし、労働時間に含めるべき時
間を除いた打刻ルールにしていると、未払い賃
金が発生してしまいます。そうしたリスクを防
ぐ、適切な打刻ルールの決め方を解説します。

企業実務2407_P50-53打刻ルール_入稿＋修正.indd   50 2024/06/11   17:25



51 企業実務　2024．　7

見
ら
れ
ま
す
。

　

そ
こ
で
本
稿
で
は
、
ま
ず
労
働
時
間

に
つ
い
て
定
義
を
明
確
に
し
た
う
え

で
、
未
払
い
賃
金
の
発
生
に
つ
な
が
り

か
ね
な
い
ケ
ー
ス
を
紹
介
し
ま
す
。
そ

れ
ら
を
踏
ま
え
、
適
切
な
出
退
勤
の
打

刻
ル
ー
ル
の
決
め
方
を
解
説
し
ま
す
。

 「
労
働
時
間
」を
判
断
す
る

２
つ
の
要
素

　

労
働
時
間
と
は
、「
労
働
者
が
使
用

者
の
指
揮
命
令
下
に
置
か
れ
て
い
る
時

間
」
を
指
し
ま
す
（
三
菱
重
工
業
長
崎

造
船
所
事
件
判
決
）。
こ
の
「
使
用
者

（
＝
会
社
）
の
指
揮
命
令
下
に
置
か
れ

て
い
る
時
間
」
と
い
え
る
か
否
か
の
判

断
は
、
２
つ
の
要
素
に
分
け
る
こ
と
が

で
き
ま
す
。

　

１
つ
目
が
、
業
務
と
同
視
で
き
る
程

度
に
業
務
に
必
要
な
行
為
か
ど
う
か
。

２
つ
目
が
、
会
社
の
指
揮
命
令
下
に
あ

る
時
間
か
ど
う
か
と
い
う
点
で
す
。

　

こ
の
２
つ
の
観
点
を
総
合
的
に
見

て
、
こ
れ
は
「
労
働
時
間
」
と
し
て
賃

金
を
支
払
う
べ
き
時
間
で
あ
る
、
と
い

う
判
断
を
行
な
い
ま
す
。
こ
の
判
断

は
、
会
社
と
従
業
員
の
合
意
、
あ
る
い

は
雇
用
契
約
や
就
業
規
則
に
よ
っ
て
定

ま
る
も
の
で
は
な
く
、
事
実
に
即
し
て

客
観
的
に
行
な
わ
れ
ま
す
。

　

前
述
の
三
菱
重
工
業
長
崎
造
船
所
事

件
判
決
を
参
考
に
、
こ
の
２
つ
の
観
点

を
整
理
し
て
み
ま
し
ょ
う
。

　

会
社
の
ル
ー
ル
は
、
始
業
時
間
ま
で

に
制
服
へ
着
替
え
、
職
場
で
作
業
を
開

始
し
、
終
業
時
間
に
作
業
を
終
了
し

て
、
終
業
時
間
後
に
着
替
え
を
行
な
う

と
い
う
も
の
で
す
。

　

勤
怠
は
、
始
業
時
間
と
終
業
時
間
を

基
準
に
把
握
し
ま
す
。
ま
た
、
会
社
所

定
の
制
服
に
、
会
社
所
定
の
更
衣
所
で

着
替
え
る
こ
と
が
就
業
ル
ー
ル
と
し
て

定
め
ら
れ
て
お
り
、
違
反
す
る
と
懲
戒

処
分
や
減
額
の
対
象
に
な
り
ま
す
。

　

始
業
前
と
終
業
後
の
流
れ
を
も
う
少

し
細
か
く
見
て
み
ま
し
ょ
う
。

　

こ
の
う
ち
、「
労
働
時
間
」
に
当
た

る
と
判
断
さ
れ
た
の
は
ど
の
部
分
で
し

ょ
う
か
？　

こ
の
事
例
で
裁
判
所
は
、

②
〜
⑦
の
行
為
が
日
々
の
業
務
に
付
属

す
る
業
務
で
あ
っ
て
、
業
務
の
遂
行
と

同
視
で
き
る
行
為
で
あ
り
、
会
社
に
よ

っ
て
指
揮
命
令
さ
れ
て
い
る
行
為
で
あ

る
と
判
断
し
ま
し
た
。

　

つ
ま
り
、
更
衣
室
で
着
替
え
を
す

る
、
と
い
う
行
為
を
起
点
に
、
会
社
の

指
揮
命
令
下
に
置
か
れ
た
時
間
で
あ

る
、
と
い
え
ま
す
。

　

門
か
ら
作
業
所
へ
の
移
動
は
、
業
務

の
前
後
に
発
生
す
る
時
間
で
は
あ
り
ま

す
が
、
そ
の
時
間
は
業
務
と
同
視
し
得

る
よ
う
な
行
為
が
起
き
て
い
る
と
は
い

え
ず
、
ど
ち
ら
か
と
い
え
ば
通
勤
時
間

に
近
い
扱
い
で
す
。
ま
た
、
洗
面
や
入

浴
は
会
社
が
義
務
付
け
た
行
為
で
は
な

い
た
め
、
そ
れ
以
降
の
時
間
は
移
動
時

間
も
含
め
て
労
働
時
間
に
含
ま
れ
な

い
、
と
判
断
さ
れ
ま
し
た
。

　

ま
た
、
休
憩
時
間
中
に
つ
い
て
は
、

会
社
の
業
務
命
令
か
ら
解
放
さ
れ
、
従

業
員
が
自
由
に
行
動
で
き
る
状
態
で
あ

れ
ば
、
そ
の
時
間
内
に
制
服
の
着
替
え

が
発
生
し
た
と
し
て
も
、
労
働
時
間
に

当
た
ら
な
い
、
と
も
さ
れ
て
い
ま
す
。

　

つ
ま
り
、
会
社
の
定
め
た
場
所
で
、

業
務
に
必
要
な
行
為
を
会
社
が
命
じ
る

場
合
は
労
働
時
間
に
該
当
し
、
そ
の
時

間
は
給
与
の
支
給
対
象
と
な
り
ま
す
。

　

裏
を
返
せ
ば
、
ど
の
タ
イ
ミ
ン
グ
で

ど
の
場
所
で
制
服
を
着
用
し
て
も
問
題

な
い
（
具
体
的
な
着
用
時
期
を
会
社
が

指
示
し
て
い
な
い
）
よ
う
な
場
合
は
、

着
替
え
に
か
か
る
時
間
は
会
社
の
指
揮

命
令
下
に
あ
る
と
は
い
え
ず
、
労
働
時

間
に
当
た
ら
な
い
と
い
う
整
理
が
で
き

る
で
し
ょ
う
。
た
だ
し
、
そ
の
場
合
は

制
服
を
着
用
し
て
私
的
な
時
間
に
会
社

の
評
判
を
下
げ
る
行
為
を
行
な
わ
な
い

よ
う
に
管
理
す
る
な
ど
、
別
の
課
題
が

生
じ
得
る
の
で
留
意
が
必
要
で
す
。

 「
労
働
時
間
」に
含
め
る
か

判
断
を
誤
り
や
す
い
事
例

　

着
替
え
時
間
以
外
に
も
、「
労
働
時

間
」
に
含
め
る
か
ど
う
か
の
判
断
を
誤

り
や
す
い
事
例
は
い
く
つ
も
あ
り
ま

す
。
ど
の
場
合
も
、「
業
務
と
同
視
で

き
る
程
度
に
業
務
に
必
要
な
行
為
か
ど

う
か
」「
会
社
の
指
揮
命
令
下
に
あ
る

時
間
か
ど
う
か
」
と
い
う
２
点
に
照
ら

し
て
判
断
し
ま
す
。

　

事
例
を
挙
げ
て
見
て
み
ま
し
ょ
う
。

⑴
　
研
修
、
会
社
行
事

　

特
に
研
修
や
会
社
行
事
に
つ
い
て

は
、
参
加
が
義
務
付
け
ら
れ
て
い
る
程

度
が
判
断
の
ポ
イ
ン
ト
と
な
り
ま
す
。

　

具
体
的
に
は
、
業
務
と
の
直
接
の
関

①�

　
従
業
員
は
、
ま
ず
門
か
ら
会
社

施
設
に
入
り
、
更
衣
所
に
移
動

②�

　
更
衣
所
で
、
作
業
服
に
着
替

え
、
安
全
保
護
具
を
着
用

③
　
更
衣
所
か
ら
作
業
場
に
移
動

④�

　
資
材
の
移
動
や
散
水
な
ど
の
作

業
準
備
を
し
て
か
ら
、
業
務
開
始

⑤�

　
業
務
が
終
わ
っ
た
ら
、
機
械
点

検
や
清
掃
な
ど
の
後
始
末

⑥
　
作
業
所
か
ら
更
衣
所
に
移
動
　

⑦
　
作
業
服
・
安
全
保
護
具
を
脱
ぐ

⑧�

　
洗
面
・
入
浴
を
し
、
着
替
え
を

完
了

⑨�

　
更
衣
所
か
ら
門
ま
で
移
動
し
、

会
社
施
設
を
出
る
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左
㌻
表
で
す
。
チ
ェ
ッ
ク
リ
ス
ト
と
し

て
も
目
を
通
し
て
み
て
く
だ
さ
い
。

　

特
に
⑤
テ
レ
ワ
ー
ク
や
在
宅
勤
務
で

は
、
労
働
時
間
の
管
理
が
特
に
難
し
く

な
り
ま
す
。

　

自
宅
で
の
勤
務
で
は
、
業
務
と
私
生

活
の
境
界
が
不
明
瞭
に
な
り
が
ち
で
、

業
務
に
直
接
関
連
し
な
い
活
動
（
子
供

の
世
話
、
家
事
な
ど
）
が
混
入
し
や
す

く
な
り
ま
す
。
一
方
で
、
業
務
開
始
準

備
や
業
務
終
了
後
の
片
付
け
な
ど
業
務

に
必
要
な
活
動
は
、
労
働
時
間
と
し
て

考
慮
す
る
必
要
が
あ
り
ま
す
。

　

目
視
が
難
し
い
分
、
テ
レ
ワ
ー
ク
に

お
け
る
労
働
時
間
の
明
確
な
ガ
イ
ド
ラ

イ
ン
を
設
定
し
、
従
業
員
に
そ
の
理
解

を
促
す
必
要
が
あ
り
ま
す
。
こ
れ
は
、

未
払
い
賃
金
の
発
生
だ
け
で
は
な
く
、

不
要
な
残
業
の
発
生
を
抑
え
る
方
向
で

も
重
要
で
す
。

　

な
お
出
張
中
の
移
動
な
ど
も
⑥
中
抜

け
と
同
様
に
判
断
し
ま
す
が
、
移
動
中

で
あ
っ
て
も
常
に
業
務
指
示
に
対
応
し

な
け
れ
ば
い
け
な
い
状
態
に
置
か
れ
て

い
る
場
合
に
は
、「
業
務
と
同
視
で
き

る
程
度
に
必
要
な
行
為
か
ど
う
か
」

「
会
社
の
指
揮
命
令
下
に
あ
る
時
間
か

ど
う
か
」
の
２
つ
の
観
点
か
ら
判
断
が

必
要
で
す
。

　

こ
の
点
、
近
年
は
業
務
用
携
帯
が
普

及
し
て
お
り
、
ど
こ
に
い
て
も
業
務
が

要
な
行
為
」「
会
社
の
指
揮
命
令
下
に

あ
る
時
間
」
の
い
ず
れ
に
も
当
て
は
ま

ら
な
い
ケ
ー
ス
が
大
半
で
す
の
で
、
客

観
的
に
「
労
働
時
間
」
と
判
断
さ
れ
る

こ
と
は
少
な
い
と
考
え
ら
れ
ま
す
。

⑶
　
自
発
的
残
業

　
「
会
社
の
指
揮
命
令
下
」
と
い
う
観

点
か
ら
い
え
ば
、
自
発
的
残
業
（
持
ち

帰
り
残
業
）
に
も
注
意
が
必
要
で
す
。

　

た
と
え
ば
、
上
司
か
ら
指
示
を
受
け

て
い
な
い
が
、
納
期
に
間
に
合
わ
な
い

た
め
従
業
員
が
自
発
的
に
残
業
を
行
な

う
よ
う
な
場
合
は
、
会
社
の
指
示
が
あ

る
と
い
え
る
で
し
ょ
う
か
。

　

こ
の
点
、
会
社
の
指
示
は
明
示
の
も

の
だ
け
で
は
な
く
、
黙
示
（
つ
ま
り
、

残
業
を
黙
認
す
る
）
の
も
の
も
含
ま
れ

ま
す
。
客
観
的
に
見
て
、
業
務
量
を
踏

ま
え
る
と
残
業
が
必
要
で
あ
ろ
う
、
と

い
う
よ
う
な
場
合
に
は
、
会
社
が
一
定

量
以
上
の
残
業
を
明
確
に
禁
止
す
る
、

な
ど
の
指
示
が
な
い
限
り
、
会
社
の
指

揮
命
令
下
に
あ
る
と
し
て
、
労
働
時
間

に
該
当
し
ま
す
。

未
払
い
賃
金
の
発
生
リ
ス
ク
が

生
じ
や
す
い
ケ
ー
ス

　

労
働
時
間
の
判
断
基
準
を
踏
ま
え

て
、
未
払
い
賃
金
の
発
生
リ
ス
ク
が
生

じ
や
す
い
ケ
ー
ス
を
類
型
化
し
た
の
が

連
性
が
あ
り
、
上
司
か
ら
の
直
接
の
指

示
や
、
参
加
し
な
か
っ
た
場
合
に
評
価

に
影
響
す
る
、
と
い
う
よ
う
な
も
の
は

労
働
時
間
に
含
ま
れ
る
で
し
ょ
う
。

　

企
業
の
行
事
で
い
え
ば
、
実
質
的
に

全
員
参
加
が
義
務
付
け
ら
れ
て
お
り
、

業
績
発
表
な
ど
の
コ
ン
テ
ン
ツ
を
伴
う

よ
う
な
締
め
会
や
忘
年
会
の
よ
う
な
も

の
は
労
働
時
間
に
当
た
り
ま
す
。

　

他
方
で
、
出
欠
が
各
従
業
員
に
委
ね

ら
れ
て
お
り
、
特
に
不
参
加
に
よ
る
影

響
が
な
い
よ
う
な
も
の
は
労
働
時
間
に

は
含
ま
れ
ま
せ
ん
。
た
と
え
ば
、
一

部
・
二
部
に
分
け
て
、
一
部
は
全
員
参

加
、
二
部
は
任
意
参
加
の
懇
親
会
と

し
、
一
部
ま
で
を
就
業
時
間
と
す
る
、

と
い
う
取
扱
い
も
考
え
ら
れ
ま
す
。

　

た
だ
し
、
あ
く
ま
で
も
参
加
の
義
務

の
程
度
や
業
務
と
の
関
連
性
が
個
別
に

判
断
さ
れ
ま
す
の
で
、
区
分
し
た
と
し

て
も
、
実
質
的
に
二
部
ま
で
全
員
が
参

加
し
、
業
務
の
話
も
実
質
的
に
そ
こ
で

な
さ
れ
る
、
と
い
っ
た
ケ
ー
ス
で
は
判

断
が
変
わ
っ
て
き
ま
す
の
で
注
意
が
必

要
で
す
。

⑵
　
業
務
後
の
飲
み
会

　
「
業
務
後
の
飲
み
会
」
に
つ
い
て
も
、

上
記
と
同
様
の
判
断
軸
で
考
え
ま
す
。

特
に
「
今
日
一
杯
行
く
か
！
」
と
い
う

よ
う
な
非
公
式
な
飲
み
会
に
つ
い
て

は
、「
業
務
と
同
視
で
き
る
程
度
に
必

で
き
る
こ
と
か
ら
線
引
き
が
曖
昧
に
な

り
が
ち
で
す
が
、
個
別
に
判
断
す
る
よ

り
は
、
事
前
に
ル
ー
ル
を
定
め
て
お
く

こ
と
が
望
ま
し
い
で
し
ょ
う
。

出
退
勤
時
の
打
刻
ル
ー
ル

の
決
め
方

　

最
後
に
、
出
退
勤
時
の
打
刻
ル
ー
ル

の
決
め
方
を
ス
テ
ッ
プ
ご
と
に
紹
介
し

ま
す
。

　
　
　
　
　

打
刻
ル
ー
ル
が
曖
昧
な

局
面
の
洗
い
出
し

　

ま
ず
、
自
社
の
就
業
ル
ー
ル
を
パ
タ

ー
ン
ご
と
に
具
体
的
に
イ
メ
ー
ジ
し
て

み
る
こ
と
で
す
。
そ
し
て
、
本
稿
で
紹

介
し
た
よ
う
な
、
労
働
時
間
と
カ
ウ
ン

ト
す
べ
き
か
迷
う
局
面
を
洗
い
出
し
て

み
ま
し
ょ
う
。
た
と
え
ば
、

⃝
�

始
業
前
に
義
務
付
け
ら
れ
て
い
る
掃

除
は
、
始
業
の
打
刻
を
し
て
か
ら
行

な
う
べ
き
か
？

⃝
�

福
利
厚
生
と
し
て
提
供
さ
れ
る
マ
ッ

サ
ー
ジ
の
時
間
は
「
中
抜
け
」
と
す

る
べ
き
か
？

⃝
�

午
前
に
出
社
し
て
か
ら
午
後
は
在
宅

勤
務
に
切
り
替
え
る
た
め
の
移
動
時

間
は
、「
中
抜
け
」
と
し
て
一
度
休

憩
打
刻
を
行
な
う
べ
き
か
？

⃝
�

１
時
間
の
休
憩
時
間
で
は
足
り
な
い

の
で
休
憩
時
間
を
延
長
し
て
通
院
す

1

ス
テ
ッ
プ
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る
際
、
打
刻
は
ど
の
よ
う
に
行
な
う

べ
き
か
？

な
ど
、
さ
ま
ざ
ま
な
ケ
ー
ス
が
考
え
ら

れ
ま
す
。
判
断
に
迷
っ
た
ら
、
本
稿
で

紹
介
し
た
定
義
に
照
ら
し
て
考
え
て
み

て
く
だ
さ
い
。
そ
の
う
え
で
悩
ま
し
い

場
合
は
、
社
会
保
険
労
務
士
に
相
談
し

て
く
だ
さ
い
。

打
刻
ル
ー
ル
の
明
文
化
・
社
内
周
知

　
　
　
　
　

を
踏
ま
え
て
ル
ー
ル
を
明

文
化
し
、
具
体
的
な
打
刻
タ
イ
ミ
ン
グ

に
つ
い
て
も
ガ
イ
ド
ラ
イ
ン
を
設
け
、

社
内
に
周
知
し
ま
す
。

　

打
刻
ル
ー
ル
は
、
単
に
記
録
を
残
す

と
い
う
だ
け
で
な
く
、
労
働
時
間
の
正

確
な
把
握
と
適
正
な
賃
金
の
支
払
い
を

保
証
す
る
た
め
の
も
の
で
す
。
判
断
に

迷
う
ケ
ー
ス
は
、
日
々
の
従
業
員
か
ら

の
質
問
を
通
じ
て
理
解
が
深
め
ら
れ
ま

す
。
人
事
労
務
か
ら
の
定
期
的
な
情
報

共
有
や
、
従
業
員
か
ら
の
フ
ィ
ー
ド
バ

ッ
ク
の
機
会
を
設
け
る
こ
と
が
有
効
で

す
。
こ
れ
に
よ
り
、
ル
ー
ル
の
実
施
状

況
を
見
直
し
、
必
要
に
応
じ
て
改
善
を

行
な
う
こ
と
が
で
き
ま
す
。

　

そ
の
際
、
自
社
で
運
用
し
て
い
る
労

働
時
間
制
度
が
適
し
て
い
な
い
よ
う
な

ケ
ー
ス
も
出
て
き
ま
す
。
た
と
え
ば
、

中
抜
け
を
認
め
る
規
定
が
な
い
、
な
ど

で
す
。
そ
う
い
っ
た
際
に
は
、
労
働
時

間
制
度
お
よ
び
就
業
規
則
の
見
直
し
も

適
切
に
行
な
い
ま
し
ょ
う
。

打
刻
シ
ス
テ
ム
の
選
定

　

第
３
の
ス
テ
ッ
プ
と
し
て
、
打
刻
シ

ス
テ
ム
の
適
切
な
選
定
も
重
要
で
す
。

　

Ｇ
Ｐ
Ｓ
機
能
を
利
用
し
て
外
出
時
の

打
刻
の
確
認
が
行
な
え
る
シ
ス
テ
ム
、

顔
認
証
技
術
を
活
用
し
た
打
刻
シ
ス
テ

ム
な
ど
、
さ
ま
ざ
ま
な
打
刻
シ
ス
テ
ム

が
あ
り
ま
す
。
自
社
の
特
性
に
適
し
た

も
の
を
選
び
ま
し
ょ
う
。

　

ま
た
、
近
年
で
は
客
観
的
で
正
確
な

労
働
時
間
の
把
握
の
た
め
に
、
上
場
審

査
な
ど
の
局
面
に
お
い
て
は
、
複
数
の

勤
怠
シ
ス
テ
ム
を
併
用
す
る
こ
と
が
求

め
ら
れ
る
ケ
ー
ス
も
あ
り
ま
す
。

＊
　
＊
　
＊

　

誤
っ
た
打
刻
ル
ー
ル
が
引
き
起
こ
す

の
は
、
未
払
い
賃
金
の
発
生
リ
ス
ク
だ

け
で
は
あ
り
ま
せ
ん
。
働
き
手
の
数
が

減
少
す
る
な
か
、
働
き
方
へ
の
関
心
が

高
ま
り
、
情
報
の
拡
散
力
が
高
い
昨
今

で
は
、
労
務
管
理
が
不
適
切
な
企
業
は

人
材
確
保
の
観
点
で
ま
す
ま
す
苦
戦
を

強
い
ら
れ
る
こ
と
と
な
り
ま
す
。

　
「
労
働
時
間
」
を
正
し
く
認
識
し
、

管
理
す
る
こ
と
は
、
労
務
管
理
に
お
け

る
最
も
重
要
な
要
素
で
す
。
本
稿
が
、

自
社
の
状
況
を
点
検
す
る
契
機
と
な
れ

ば
幸
い
で
す
。　
　
　
　
　
　
　
　

■表　未払い賃金の発生リスクが生じやすいケース

か
な
や
ま
　
あ
ゆ
こ　

都
市
銀
行
で
法
人
営
業
等
に
従
事
し
た
後
、
都
内
法
律
事
務
所
で
調
査
業
務
等

を
担
当
。２
０
１
９
年
に
現
事
務
所
を
開
設
。ス
タ
ー
ト
ア
ッ
プ
企
業
の
労
務
管
理
を
主
要
業
務
と
す
る
。
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テ
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6つの類型 留意点

①準備と片付けの時間
　業務に不可欠であり、業務と隣接した場所で行なわれる業務の準備や片付けに要する時間
は、多くの場合、労働時間に含まれる。
例 �飲食店での開店前の清掃や閉店後の片付け、建設現場での機材の準備や後片付けなど

②研修時間、会社の行事 　業務で必要な知識の習得や参加が査定に影響するなど、業務に不可欠な内容であり、会社
が参加を義務付けるようなものは労働時間に該当する。

③休憩時間、手待ち時間

　労働基準法では、休憩時間は労働時間に含まれないが、休憩中にも業務に関連する行為（休
憩時間中にも緊急の連絡に応じなければならない場合や、客先での待機時間など）を求めら
れる場合は注意が必要。
例 �大星ビル管理事件判決（2002年２月28日最高裁判決）　ビルの管理者の仮眠時間であっ
ても、外部からの連絡に対して即時に対応が求められるような時間については、業務から
解放されているとは言えないため、労働時間に当たると判断

④時間外労働
　残業時間の管理不足が未払い賃金発生リスクとなりがち。特に、残業が常態化している職
場では、正確な記録がされないことがある。
　また、みなし残業時間を定めている場合、その時間を超えて打刻を行なわないように指示
することは、業務量の調整を伴わない限り未払い賃金の発生に直結する。

⑤テレワークや在宅勤務
　自宅での勤務では、業務と私生活の境界が不明瞭になりがちで、業務に直接関連しない活
動（子供の世話、家事など）が混入しやすくなる。一方で、自宅での業務開始準備や業務終
了後の片付けなど、業務に必要な活動は労働時間として考慮する必要がある。

⑥中抜け

　出社とテレワークを併用するハイブリッド勤務の場合、会社と自宅の移動が中抜け時間と
なる。また、フレックスタイム制などの場合には通院のために中抜けする、なども考えられる。
　移動時間中は、多くの場合、業務指示から解放されていることから労働時間として取り扱
わない。そのため、一度中抜けの打刻を行なって労働時間にカウントしないが、移動中であ
っても常に業務指示に対応しなければいけない状態に置かれている場合には注意が必要。
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