
テレワーク導入時に知っておくべき

労務管理のポイント

如水社会保険労務士事務所

福岡県福岡市中央区赤坂1-12-15
読売福岡ビル9F （如水グループ内）
TEL 092-751-5800 FAX 092-761-1011
MAIL  info@bs-sr.com
HP    http://jwater-group.com/hayata/

如水コンサルティング

2020年8月25日

mailto:info@bs-sr.com


本日の内容

新型コロナウイルスへの対応としてどの企業
でも取り組まざるをえなくなったテレワーク
の取り組み。
テレワーク環境の整備と運用にあたり、知っ
ておくべき企業の労務管理視点から見た対策
のポイントを習得します。



テレワークとは ～国の考え方、制度～



テレワークとは ～国の考え方、制度～



テレワークの課題（働く側）



テレワークの課題（企業側）



テレワークの課題 出典：内閣府「新型コロナウイルス感染症の影響下における生活
意識・行動の変化に関する調査」（令和2年6月21日）



テレワークにおける労務管理のポイントとは

労働時間の管理

業務・作業内容の管理、セキュリティー・情報管理

給与・評価の運用・管理

費用負担のあり方、作業環境

・適用する労働時間制度、中抜け時間の扱い
・時間外・休日労働、深夜労働の位置づけ ・長時間労働対策

・日常的な業務の進捗管理、作業内容や成果の確認・管理
・情報管理のあり方、セキュリティー対策

・成果や目標達成度、作業プロセス・コンピテンシーの評価方法
・評価に応じた給与・賞与の算定方法 ・通勤手当の扱い

・通信費・光熱費・文具等の消耗品などの負担
・機器の貸与等の扱い ・特別な手当支給の検討



テレワークにおける労働時間の考え方



テレワークにおける労働時間の考え方（中抜け時間）



テレワークにおける労働時間の考え方（フレックスタイム制）



テレワークにおける労働時間の考え方（事業場外みなし労働時間制）



テレワークにおける労働時間の考え方（時間外・休日・深夜労働）



長時間労働の対策について



適正な労務管理のために ～規程・ルールの整備～

目的 業務遂行方法 機器等の運用と費用

定義 報告 教育・訓練

対象者 勤務時間の算定 健康診断

申請等 在宅勤務の管理 通常業務への復帰

期間および出社日 IT機器の貸与 その他

勤務場所 情報管理

■在宅勤務取扱規程の一般的な記載項目（例）



適正な労務管理のために ～規程・ルールの整備～

■在宅勤務取扱規程（例）



適正な労務管理のために ～規程・ルールの整備～

■在宅勤務取扱規程（例）



適正な労務管理のために ～規程・ルールの整備～

■在宅勤務の申請書・許可証（例）



テレワークにおける労務管理のポイント（まとめ）

労働時間の管理

業務・作業内容の管理、セキュリティー・情報管理

給与・評価の運用・管理

費用負担のあり方、作業環境

・適用する労働時間制度、中抜け時間の扱い
・時間外・休日労働、深夜労働の位置づけ ・長時間労働対策

・日常的な業務の進捗管理、作業内容や成果の確認・管理
・情報管理のあり方、セキュリティー対策

・成果や目標達成度、作業プロセス・コンピテンシーの評価方法
・評価に応じた給与・賞与の算定方法 ・通勤手当の扱い

・通信費・光熱費・文具等の消耗品などの負担
・機器の貸与等の扱い ・特別な手当支給の検討


