
大会・研究会等における
アルバイト雇用の進め方

【注意事項】本資料に記載の内容は，法令の改正に基づき，変更になることがあります。
必ず電気学会HPに掲載している最新版をご参照くださいますよう，お願い申し上げます。
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Part1
アルバイト雇用の進め方
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アルバイト雇用の進め方①
（全国大会・部門大会・国際会議の場合）

会期前 会期中 会期後

事務局

実行委員
アルバイト
担当

アルバイト

労働条件通知書
兼雇用契約書の
内容を確認し，署
名の上1部を返却

アルバイト傷
害保険に加入
（労災適用の
ため任意）

アルバイトを
統括する

担当箇所に
て勤務

シフト表作成

勤務時間の
管理

アルバイト代を
計算し，事務
局へ知らせる

（振込の場合
は口座情報も
収集する）

アルバイト代
の支払い

領収書を事務
局に返送
（現金の場合）

アルバイト代
を受け取る

※1 2019年4月より，アルバイトが同意した場合には電子での交付が可能
※2 アルバイト代は超過勤務や源泉税等により端数が発生するケースが多いため振込での支払いを推奨
緑色，オレンジ色の箇所はいずれかを選択

労働条件
通知書兼
雇用契約
書（回収
分）を返送

領収書に必要
事項を記入
（現金の場合）

3

アルバイト代
の支払い※2
（振込の場合）

当該会合
経費精算

アルバイト
雇用に関す
る注意事項
を確認し，ア
ルバイトを
募集する

労働条件通知書兼雇用
契約書（様式はダウン
ロード）に労働時間等を
記載し，印刷の上アルバ
イトに2部渡す。アルバイ
トが署名したものを1部受
け取る※1



アルバイト雇用の進め方②
（研究会の場合）

会期前 会期中 会期後

事務局

実行委員
アルバイト
担当

アルバイト

アルバイト
雇用に関す
る注意事項
を確認し，ア
ルバイトを
募集する

労働条件通知書兼雇用
契約書（様式はダウン
ロード）に労働時間等を
記載し，印刷の上アルバ
イトに2部渡す。アルバイ
トが署名したものを1部受
け取る※1

労働条件通知書
兼雇用契約書の
内容を確認し，署
名の上1部を返却

アルバイトを
統括する

担当箇所に
て勤務

シフト表作成
（必要に応じて）

勤務時間の
管理

アルバイト代を
計算し，事務
局へ知らせる

（振込の場合
は口座情報も
収集する）

アルバイト代
の支払い

領収書を事務
局に返送
（現金の場合）

アルバイト代
を受け取る

※1 2019年4月より，アルバイトが同意した場合には電子での交付が可能
※2 アルバイト代は超過勤務や源泉税等により端数が発生するケースが多いため振込での支払いを推奨
緑色，オレンジ色の箇所はいずれかを選択

労働条件
通知書兼
雇用契約
書（回収
分）を返送

領収書に必要
事項を記入
（現金の場合）
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アルバイト代
の支払い※2
（振込の場合）

アルバイト雇用に
関する注意事項を
HP等に掲載

研究会
経費精算



労働条件通知書兼雇用契約書の作成方法①
（全国大会・部門大会・国際会議の場合）

5

電気学会HPより「アルバイト様式」のzipファイルをダウンロードしてください。zipファイル内の
全国大会用ファイル（WordおよびExcelファイル）を使用し，以下に従い作成して下さい。

左図で青枠の箇所はExcelに入力したものが自動で反映されます。
その他の箇所は委員会にて記入してください。

休憩時間：以下のとおり設定すること
労働時間が6時間を超え8時間以内：45分以上
労働時間が8時間を超える場合：60分以上

賃金：東京都の最低賃金を下回らないこと
電気学会の所在地である東京都を基準とします。
2024年10月1日現在，東京都の最低賃金は1,163円です。
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/koyou_roudou/roud
oukijun/minimumichiran/index.html
※日給で支払う場合は本資料P10を参照して下さい。

賃金の支払方法：下記のいずれかとすること
通貨にて，直接本人に全額を支払うものとする
本人の同意を得て直接銀行口座に振り込みにて全額を支払う

署名欄：
必ず2部作成し，双方にアルバイトの方の署名を貰って下さい。
労働者（アルバイト）と使用者（電気学会）とで1部ずつ保管します。



労働条件通知書兼雇用契約書の作成方法②
（研究会の場合）

6

電気学会HPより「アルバイト様式」のzipファイルをダウンロードしてください。zipファイル内の
研究会用ファイル（WordおよびExcelファイル）を使用し，以下に従い作成して下さい。

左図の黄色掛けの箇所はExcelに入力したものが自動で反映されます。
その他の箇所は委員会にて記入して下さい。

休憩時間：以下のとおり設定すること
労働時間が6時間を超え8時間以内：45分以上
労働時間が8時間を超える場合：60分以上

賃金：東京都の最低賃金を下回らないこと
電気学会の所在地である東京都を基準とします。
2024年10月1日現在，東京都の最低賃金は1,163円です。
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/koyou_roudou/roud
oukijun/minimumichiran/index.html
※日給で支払う場合は本資料P10を参照して下さい。

賃金の支払方法：下記のいずれかとすること
通貨にて，直接本人に全額を支払うものとする
本人の同意を得て直接銀行口座に振り込みにて全額を支払う

署名欄：
必ず2部作成し，双方にアルバイトの方の署名を貰って下さい。
労働者（アルバイト）と使用者（電気学会）とで1部ずつ保管します。



労働条件通知書への記載事項
（絶対的明示事項・相対的明示事項）

絶対的明示事項
（必ず明示しなければならないこと）

相対的明示事項
（定めがある場合には，明示しなければならないこと）

書
面
の
交
付
に
よ
る
明
示
事
項

① 契約期間に関すること
② 期間の定めがある契約を更新する場合の
基準に関すること

③ 就業場所，従事する業務に関すること
④ 始業･終業時刻，休憩，休日などに関すること
⑤ 賃金の決定方法，支払時期などに関すること
⑥ 退職に関すること（解雇の事由を含む）
⑦ 所定外労働の有無に関すること

口
頭
の
明
示
で
も
よ
い
事
項

⑧昇給に関すること ① 退職手当に関すること
② 賞与などに関すること
③ 食費，作業用品などの負担に関すること
④ 安全衛生に関すること
⑤ 職業訓練に関すること
⑥ 災害補償などに関すること
⑦ 表彰や制裁に関すること
⑧ 休職に関すること

※厚生労働省のホームページより引用
https://www.mhlw.go.jp/new-info/kobetu/roudou/gyousei/dl/150312-1.pdf
※赤文字は電気学会でアルバイトを雇用する際に，明示が必要な事項
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Part2
アルバイト雇用における

注意事項
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アルバイト雇用における注意事項①

• 労働基準法を遵守いただき，労働時間は1日8時間以内に
設定して下さい。

• 労働時間が6時間を超え8時間以内となる場合は，労働時
間の途中に少なくとも45分以上の休憩を与えて下さい。

• 資格外活動許可を受けていない留学生は，絶対に就労さ
せないで下さい。

• アルバイト代を現金で支払う際，アルバイトの方に領収書
を記入いただいて下さい。

（様式）http://www2.iee.or.jp/ver2/honbu/03-
data/kenqreceipt.doc

（見本）http://www2.iee.or.jp/ver2/honbu/03-
data/kenqreceiptsample.pdf
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http://www2.iee.or.jp/ver2/honbu/03-data/kenqreceipt.doc
http://www2.iee.or.jp/ver2/honbu/03-data/kenqreceipt.doc
http://www2.iee.or.jp/ver2/honbu/03-data/kenqreceiptsample.pdf
http://www2.iee.or.jp/ver2/honbu/03-data/kenqreceiptsample.pdf


アルバイト雇用における注意事項②

•時給，日給の設定に関して規程はありませんが，東京
都の最低賃金以上の金額に設定してください。
最低賃金はこちらからご確認ください：
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/koy
ou_roudou/roudoukijun/minimumichiran/
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https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/koyou_roudou/roudoukijun/minimumichiran/
https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/koyou_roudou/roudoukijun/minimumichiran/


アルバイト雇用における事例①

アルバイトに6時間15分勤務させた。休憩をとらせる時間がなかっ
たので，休憩分の1時間早く終業とし，帰宅させた。

休憩は必ず労働時間の途中に与えて下さい。
（労基法34条1項）

9：00 12：00 13：00 16：15

9：00 16：15×

OK

NG

×NG

休憩時間

休憩時間

労働時間 労働時間

労働時間

15：15
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アルバイト雇用における事例②

アルバイトに研究会の受付対応をしてもらったが，1時間だけだっ
たので，現金ではなく弁当を支給してアルバイト代とした。

賃金（アルバイト代）は必ず通貨で支払って下さい。
（労基法第24条）

賃金支払の5原則

通貨払の原則

直接払の原則

全額払の原則

毎月1回以上払の
原則

一定期日払の原則

銀行口座振込で支払う場合は，
アルバイトの方の同意が必要です

「同じ研究室の○○くんにアルバイト代
を渡しておいて！」はNGです

賃金の支払日を，雇用契約時に通知
しなければなりません
○ 当月20日，当月末日
× 第2金曜日，次に学校へ来る日

×NG
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アルバイト雇用における事例③

国際会議において，外国人留学生アルバイトとして雇い，海外参
加者対応にあたってもらった。

資格外活動許可を受けているか，必ず確認して下さい。
（入管法第19条）

要注意

資格外活動許可を受けている場合，１週について２８時間以内（留学の在留資格を
もって在留する者については，在籍する教育機関が学則で定める長期休業期間に
あるときは，１日について８時間以内）の収入を伴う事業を運営する活動又は報酬
を受ける活動に従事することができます。

※入国管理局のホームページより引用
http://www.immi-moj.go.jp/tetuduki/zairyuu/shikakugai.html

資格外活動の許可は，証印シール（旅券に貼付）又は資格外活動許可書の交付により受けられます。
証印シール又は資格外活動許可書には，「新たに許可された活動内容」が記載されますが，雇用主で
ある企業等の名称，所在地及び業務内容等を個別に指定する場合と，１週に２８時間以内であること
及び活動場所において風俗営業等が営まれていないことを条件として企業等の名称，所在地及び業
務内容等を指定しない場合（以下，この場合を「包括的許可」といいます。）があります。
なお，包括的許可の場合は，「新たに許可された活動内容」には，以下のとおり記載されます。
「出入国管理及び難民認定法施行規則第１９条第５項第１号に規定する活動」
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アルバイトに法定労働時間を超えて労働させたが，日給制とした
ため，割増賃金を支払わなかった。

日給制の場合でも，法定労働時間を超えて労働させた場合には
割増賃金の支払いが必要です。

アルバイト雇用における事例④

×NG

１時間あたりの割増賃金額 =
日給額

１日の所定労働時間数
×割増率

[1]東京労働局のホームページより抜粋
https://jsite.mhlw.go.jp/tokyo-roudoukyoku/content/contents/000501860.pdf

割増賃金と割増率[1]

8時間分 1時間分

8,800円
𝟖,𝟖𝟎𝟎

𝟖
× 𝟏. 𝟐𝟓＝1,375円

⇒合計10,175円を支払う必要がある

労働した時間（9時間）

【正しい例】1日の所定労働時間8時間，実際の1日の
労働時間9時間，日給8,800円で労働した場合
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