
みなの社会保険労務士事務所 入力用｜1名分

休職連絡票
会社の休職制度による開始・延長の連絡用です。産前産後・育児・介護休業は別途ご相談ください。

枠に入力して保存してください。添付資料で分かる欄は「資料参照」。記入例・確認先は2ページ目へ。
初回・事業所情報の変更時は、事業所基本情報シートもご提出ください。

会社名・事業所名 ご担当者名 会社の電話番号

1 本人の情報

従業員の氏名 所属・社員番号 休職中の電話番号 連絡方法・可能な時間

2 休職の期間（欠勤と会社が決定した休職を区別）

連絡区分（開始・延長） 理由区分（私傷病・その他）

最終出勤日 欠勤開始日 休職開始日（会社決定） 休職満了予定日

有期契約の場合の満了日 次の確認予定日

3 給与・保険（私傷病の休職で社会保険料は免除されません）

休職中の給与・手当 給与の締日・支払日

本人負担の保険料の納付方法 傷病手当金の相談（要・不要）

4 会社の確認（診断名・治療内容は記入不要）

適用する休職規程・上限期間 本人への説明・通知状況

連絡事項（有休利用・就業可否の資料・延長・必要な配慮）

一緒にご準備いただく資料
・休職の申出・会社の通知：休職開始日、満了日、本人への案内内容を確認。
・就業規則の休職条項：対象者、期間、給与・復職等の扱いを確認。
・傷病手当金の申請を依頼する場合：申請期間の賃金台帳・勤怠台帳（出勤簿等）。給与支払・休業日を確認します。
・就業可否の資料は、必要な場合のみ確認します。
台帳は当事務所が申請書を作成するための確認資料です。協会けんぽへの添付は原則不要で、必要な場合は当事務所からご案内します。
この連絡票ではマイナンバー不要。傷病手当金等は、加入先の申請書と必要な証明を別途準備します。
期間変更・復職時もご連絡ください。
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みなの社会保険労務士事務所 赤字＝記入例｜架空の情報

休職連絡票
会社の休職制度による開始・延長の連絡用です。産前産後・育児・介護休業は別途ご相談ください。

赤字は架空の記入例です。1枚目に実際の情報を入力してください。会社の休職通知書等を参照します。

会社名・事業所名

株式会社サンプル

ご担当者名

総務 花子

会社の電話番号

076-XXX-XXXX

1 本人の情報

従業員の氏名

山田 太郎

所属・社員番号

営業部／0012

休職中の電話番号

090-XXXX-XXXX

連絡方法・可能な時間

電話／平日10〜16時

2 休職の期間（欠勤と会社が決定した休職を区別）

連絡区分（開始・延長）

開始

理由区分（私傷病・その他）

私傷病

最終出勤日

2026/09/30

欠勤開始日

2026/10/01

休職開始日（会社決定）

2026/10/15

休職満了予定日

2027/01/14

有期契約の場合の満了日

該当なし（無期）

次の確認予定日

2026/11/13

3 給与・保険（私傷病の休職で社会保険料は免除されません）

休職中の給与・手当

基本給・通勤手当とも無給

給与の締日・支払日

末締め／翌月25日払

本人負担の保険料の納付方法

毎月、会社指定口座へ振込

傷病手当金の相談（要・不要）

要

4 会社の確認（診断名・治療内容は記入不要）

適用する休職規程・上限期間

就業規則第○条／3か月

本人への説明・通知状況

10/10通知書を交付

連絡事項（有休利用・就業可否の資料・延長・必要な配慮）

有休利用なし。就業可否の資料は会社で受領済み。
給与・保険料の扱いと次の連絡日を本人へ説明済み。

記入のポイント・確認する資料
・休職の開始日・満了日：会社の休職通知書で確認。欠勤が始まった日とは分けて記入します。
・適用する規程・上限期間：就業規則の休職条項で確認。延長の場合は連絡事項に前回の期間も記入します。
・給与・保険料の扱い：会社の規程・本人への案内を確認。傷病手当金の相談と、この休職連絡は別の手続きです。
休職の連絡だけでは、雇用保険番号・基礎年金番号・マイナンバーの記入は不要です。
傷病手当金を依頼する場合は、賃金台帳・勤怠台帳で申請期間の給与・休業日を確認し、事業主証明を作成します。
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