
（参考様式1） 勤務体制一覧表 サービス種別（ ）
令和 ( ) 年 月 事業所名（ ）

(1)
(2)

(3) 事業所における常勤の従業者が勤務すべき時間数 時間/週 時間/月

当月の日数 日

(4) 入所者数（利用者数） （前年度の平均値または推定数） 人

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数 0 0
22

0 0
21

0 0
20

0 0
19

0 0
18

0 0
17

0 0
16

0 0
15

0 0
14

0 0
13

0 0
12

0 0
11

0 0
10

0 0
9

0 0
8

0 0
7

0 0
6

0 0
5

0 0
4

0 0
3

№
(5)

職種

(6)
勤務
形態

(7) 資格

0 0
2

0 0
1

軽費老人ホーム（ケアハウス）
7 2025 7 ○○○○

暦月

(8) 氏　名

(9)
(10)1か月
の勤務時間
数　合計

(11)
週平均

勤務時間数

(12) 兼務状況
（兼務先/兼務する職務

の内容）等

1週目 2週目 3週目 4週目 5週目

実績

0

31
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（参考様式1） 勤務体制一覧表 サービス種別（ ）
令和 ( ) 年 月 事業所名（ ）

(1)
(2)

(3) 事業所における常勤の従業者が勤務すべき時間数 時間/週 時間/月

当月の日数 日

(4) 入所者数（利用者数） （前年度の平均値または推定数） 人

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木

№
(5)

職種

(6)
勤務
形態

(7) 資格

軽費老人ホーム（ケアハウス）
7 2025 7 ○○○○

暦月

(8) 氏　名

(9)
(10)1か月
の勤務時間
数　合計

(11)
週平均

勤務時間数

(12) 兼務状況
（兼務先/兼務する職務

の内容）等

1週目 2週目 3週目 4週目 5週目

実績

0

31

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数

シフト記号

勤務時間数 0 0
40

0 0
39

0 0
38

0 0
37

0 0
36

0 0
35

0 0
34

0 0
33

0 0
32

0 0
31

0 0
30

0 0
29

0 0
28

0 0
27

0 0
26

0 0
25

0 0
24

0 0
23
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≪要 提出≫
■シフト記号表（勤務時間帯）
※24時間表記 休憩時間1時間は「1:00」、休憩時間45分は「0:45」と入力してください。

№ 記号 始業時刻 終業時刻 うち、休憩時間 勤務時間
1 a ： 7:00 ～ 16:00 （ 1:00 ） 8
2 b ： 9:00 ～ 18:00 （ 1:00 ） 8
3 c ： 10:00 ～ 19:00 （ 1:00 ） 8
4 d ： 12:00 ～ 21:00 （ 1:00 ） 8
5 e ： 9:00 ～ 13:00 （ 0:00 ） 4
6 f ： 13:00 ～ 18:00 （ 1:00 ） 4
7 g ： 14:00 ～ 20:00 （ 0:00 ） 6
8 h ： 16:00 ～ 0:00 （ 0:30 ） 7.5 （夜勤）16:00～翌9:00勤務
9 i ： 0:00 ～ 9:00 （ 0:30 ） 8.5 （夜勤）16:00～翌9:00勤務
10 j ： ～ （ 0:00 ）
11 k ： ～ （ 0:00 ）
12 l ： ～ （ 0:00 ）
13 m ： ～ （ 0:00 ）
14 n ： ～ （ 0:00 ）
15 o ： ～ （ 0:00 ）
16 p ： ～ （ 0:00 ）
17 q ： ～ （ 0:00 ）
18 r ： ～ （ ） 1
19 s ： ～ （ ） 2
20 t ： ～ （ ） 3
21 u ： ～ （ ） 4
22 v ： ～ （ ） 5
23 w ： ～ （ ） 6
24 x ： ～ （ ） 7
25 y ： ～ （ ） 8
26 z ： ～ （ ） 1
27 x ： ～ （ ） 2
28 aa ： ～ （ ） 3
29 ab ： ～ （ ） 4
30 ac ： ～ （ ） 5
31 ad ： ～ （ ） 6
32 ae ： ～ （ ） 7
33 af ： ～ （ ） 8
34 ag ： 7:00 ～ 9:30 （ 0:00 ） 2.5

- ： 16:30 ～ 20:00 （ 0:00 ） 3.5
- ： - ～ - （ - ） 6 1日に2回勤務する場合
ah ： ～ （ 0:00 ）

35 - ： ～ （ 0:00 ）
- ： - ～ - （ - ） 1日に2回勤務する場合
ai ： ～ （ 0:00 ）

36 - ： ～ （ 0:00 ）
- ： - ～ - （ - ） 1日に2回勤務する場合

・勤務時間の欄は、実際に勤務した時間としてください。（有給休暇等の実際に勤務していない時間数を除いて入力。）
・夜勤者等、日付をまたいで勤務する場合は、0時を境に２つのシフトに分けて入力してください。
・職種ごとの勤務時間を「○：○○～○：○○」と表記することが困難な場合は、№18～33を活用し、勤務時間数のみを
 入力してください。
・№18～33以外は始業時刻・終業時刻・休憩時間等を入力すると勤務時間数が計算されますが、入力の補助を目的とする
 ものですので、結果に誤りがないかご確認ください。
・シフト記号が足りない場合は、適宜、行を追加してください。
・シフト記号は、適宜、使いやすい記号に変更していただいて構いません。

勤務時間
自由記載欄



≪提出不要≫

勤務体制一覧表　記入方法　

・・・直接入力する必要がある箇所です。

・・・プルダウンから選択して入力する必要がある箇所です。

　「シフト記号表（勤務時間帯）」も必ず添付して提出してください。

　・最初に「年月欄」「事業所名」を入力してください。

　　※監査日の前月実績で作成してください。（監査日が月始めの場合は前々月実績で可。）

　(1) 「暦月」を選択してください。

　(2) 「実績」を選択してください。

　(3) 事業所における常勤の従業者が勤務すべき時間数を入力してください。

　　  １か月当たりの勤務時間数欄には計算式が入っています。就業規則に定める勤務時間数と異なる場合は、

　　　直接入力してください。

　(4) 添付資料「前年度の施設入所者等の状況」の平均入所者数を入力してください。

　　※小数点第２位以下切り上げ

　　※新設（再開含む。）の場合は、開設から６か月未満の間は入所定員の90％を、開設から６か月以上１年

　　  未満の間は直近６か月の平均を、開設から１年以上経過している場合は直近１年間の平均を入力してく

　　  ださい。（増床の場合は、既存分の前年度平均に、増床分の推定数（新設と同じ取扱い）を加えた数）

　(5) 従業者の職種について、下記のうち該当する職種をプルダウンより選択してください。

 　　 記入の順序は、職種ごとにまとめてください。

№ 職種名

1 施設長（管理者）

2 医師

3 生活相談員

4 看護職員

5 介護職員

6 栄養士

7 機能訓練指導員

8 介護支援専門員

9 宿直員

10 管理栄養士

11 調理員

12 事務員

【留意事項】

・初期設定では、誤入力防止のため「勤務体制一覧表」のシートに保護がかかっているので、

行の追加・削除等を行う場合は「シートの保護」を解除してください。

（「校閲」⇒「シート保護の解除」をクリック。パスワードは設定していません。）

・従業者の入力行が足りない場合は、適宜、行を追加してください。その際、計算式及びプル

ダウンの設定に支障をきたさないよう留意してください。

・「勤務体制一覧表」には計算式を設定していますが、入力の補助を目的とするものですので、

結果については作成者の責任にてご確認ください。



　(6) 従業者の勤務形態について、下記のうち該当する区分の記号をプルダウンより選択してください。

 　　 記入の順序は、各職種の中で勤務形態の区分ごとにまとめてください。

記号 区分

A 常勤で専従

B 常勤で兼務

C 非常勤で専従

D 非常勤で兼務

　　※常勤・非常勤の区分について

　　　当該事業所における勤務時間が、当該事業所において定められている常勤の従業者が勤務すべき時間数

　　　に達していることをいいます。雇用の形態は考慮しません。（例えば、正規職員が週に40時間勤務する

　　　事業所であれば、非正規雇用であっても、週40時間勤務する従業者は常勤扱いとなります。）

　(7) 従業者の保有する資格について、該当する資格名称をプルダウンより選択してください。

 　　 複数の資格を保有する従業者については、当該事業所にて従事する業務に最も関連する資格１つを選択

　　　してください。人員基準上、求められている資格等は必ずご記入ください。

　(8) 従業者の氏名を記入してください。

　(9) 別シートの「シフト記号表」を作成の上、シフト記号を選択してください。

　(10) 従業者ごとに、合計勤務時間数が自動計算されますので、誤りがないか確認してください。

 　　※入力することができる勤務時間数は、当該事業所において常勤の従業者が勤務すべき勤務時間数が上

　　　 限です。

　(11) 従業者ごとに、週平均の勤務時間数が自動計算されますので、誤りがないか確認してください。

　(12) 監査対象の軽費老人ホーム以外の事業所・施設との兼務がある場合は、兼務先の事業所・施設の名称

　　 及び兼務する職務の内容について記入してください。

　　　 同一事業所内の兼務についても兼務する職務の内容を記入してください。



（参考様式1） 勤務体制一覧表 サービス種別（ ）
令和 ( ) 年 月 事業所名（ ）

(1)
(2)

(3) 事業所における常勤の従業者が勤務すべき時間数 時間/週 時間/月

当月の日数 日

(4) 入所者数（利用者数） （前年度の平均値または推定数） 人

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金

シフト記号 b b b b b b b b b b b b b b b b b b b b b b
勤務時間数 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8
シフト記号 e e e e e e e e e e e e e
勤務時間数 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
シフト記号 b b b b b b b b b b b b b b b b b b b b b b
勤務時間数 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8
シフト記号 b b b b b b b b b b b b b b b b b b b b b b
勤務時間数 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8
シフト記号 b b b b b b b b b b b b b b b b b b b b b b
勤務時間数 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8
シフト記号 f f f f f f f f f f f f f f f f f f f f f f
勤務時間数 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
シフト記号 e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e
勤務時間数 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
シフト記号 b b b b b b b b b b b b b b b b b b b b b b
勤務時間数 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8
シフト記号 b b b b b b b b b b b b b b b b b b b b b
勤務時間数 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8
シフト記号 f f f f f f f f f f f f f f f f f f f f f f
勤務時間数 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
シフト記号 h i a c d h i a c d h i a c d h i a c d h i
勤務時間数 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5
シフト記号 h i a c d h i a c d h i a c d h i a c d h
勤務時間数 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5
シフト記号 h i a c d h i a c d h i a c d h i a c d
勤務時間数 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8
シフト記号 a c d h i a c d h i a c d h i a c d h i a c
勤務時間数 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8
シフト記号 a c d h i a c d h i a c d h i a c d h i a
勤務時間数 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8
シフト記号 a c d h i a c d h i a c d h i a c d h i
勤務時間数 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5
シフト記号 i a c d h i a c d h i a c d h i a c d h i
勤務時間数 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5
シフト記号 h i a c d h i a c d h i a c d h i a c d h i
勤務時間数 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5
シフト記号 h i a c d h i a c d h i a c d h i a c d h
勤務時間数 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5
シフト記号 h i a c d h i a c d h i a c d h i a c d
勤務時間数 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8
シフト記号 a c d h i a c d h i a c d h i a c d h i a c
勤務時間数 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8
シフト記号 a c d h i a c d h i a c d h i a c d h i a
勤務時間数 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 168 37.94

176 39.74

22 介護職員 A 介護福祉士 ○○　X太郎

160 36.13

21 介護職員 A 介護福祉士 ○○　W子

167.5 37.82

20 介護職員 A 介護福祉士 ○○　V男

176 39.74

19 介護職員 A 介護福祉士 ○○　U子

168.5 38.05

18 介護職員 A 介護福祉士 ○○　T太

160 36.13

17 介護職員 A 介護福祉士 ○○　S子

168 37.94

16 介護職員 A 介護福祉士 ○○　R次郎

176 39.74

15 介護職員 A 介護福祉士 ○○　P子

160 36.13

14 介護職員 A 介護福祉士 ○○　N男

167.5 37.82

13 介護職員 A 介護福祉士 ○○　M子

176 39.74

12 介護職員 A 介護福祉士 ○○　L太

88 19.87

11 介護職員 A 介護福祉士 ○○　K子

168 37.94

10 看護職員 A 准看護師 ○○　J太郎

176 39.74

9 看護職員 A 看護師 ○○　H美

機能訓練指導員を兼務
88 19.87

8 看護職員 A 看護師 ○○　G太

看護職員を兼務
88 19.87

7 看護職員 B 看護師 ○○　F子

176 39.74

6 機能訓練指導員 B 看護師 ○○　F子

176 39.74

5 栄養士 A 管理栄養士 ○○　E子

176 39.74

4 介護支援専門員 A 介護支援専門員 ○○　D美

№
(5)

職種

(6)
勤務
形態

(7) 資格 (8) 氏　名

52 11.74

3 生活相談員 A 社会福祉士 ○○　C太

176 39.74

2 医師 C 医師 ○○　B夫

1 施設長 A 社会福祉施設長資格認定講習会 ○○　A男

軽費老人ホーム（ケアハウス）
7 2025 1 ○○○○

暦月

(9)
(10)1か月
の勤務時間
数　合計

(11)
週平均

勤務時間数

(12) 兼務状況
（兼務先/兼務する職務

の内容）等

1週目 2週目 3週目 4週目 5週目

実績

40 177.14

31

60
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（参考様式1） 勤務体制一覧表 サービス種別（ ）
令和 ( ) 年 月 事業所名（ ）

(1)
(2)

(3) 事業所における常勤の従業者が勤務すべき時間数 時間/週 時間/月

当月の日数 日

(4) 入所者数（利用者数） （前年度の平均値または推定数） 人

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金 土 日 月 火 水 木 金

№
(5)

職種

(6)
勤務
形態

(7) 資格 (8) 氏　名

軽費老人ホーム（ケアハウス）
7 2025 1 ○○○○

暦月

(9)
(10)1か月
の勤務時間
数　合計

(11)
週平均

勤務時間数

(12) 兼務状況
（兼務先/兼務する職務

の内容）等

1週目 2週目 3週目 4週目 5週目

実績

40 177.14

31

60

シフト記号 a c d h i a c d h i a c d h i a c d h i
勤務時間数 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5
シフト記号 i a c d h i a c d h i a c d h i a c d h i
勤務時間数 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5 8 8 8 7.5 8.5
シフト記号 a a a a a a a a a a a a a a a a a a a a a a
勤務時間数 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8
シフト記号 a a a a a a a a a a a a a a a a a a a a
勤務時間数 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8
シフト記号 a a a a a a a a a a a a a a a a a
勤務時間数 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 136 30.71

160 36.13

27 介護職員 C 介護福祉士 ○○　CC次郎

176 39.74

26 介護職員 A 介護福祉士 ○○　BB子

168.5 38.05

25 介護職員 A 介護福祉士 ○○　AA三郎

160 36.13

24 介護職員 A 介護福祉士 ○○　Z男

23 介護職員 A 介護福祉士 ○○　Y子
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