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よくわかる！『事務課の仕事』『労務管理』『数字のしくみ』 
事務課 

課長 今井 邦博 

主任 小西 美佳 

 

１．はじめに 

事務課について、そして、普段じっくり見る機

会が少ないのではと思われる就業規則、給与明細

の項目などについて、お話ししました。 

 

２．事務課とは 

複数の職種が混在し、非常に多様な側面を持っ

ています。組織図では大きく 5つの係に分かれて

おり、結構な大所帯となっています。 

①事務係 4 名 

②医事係 4 名 

③運転･車両 9名 

④栄養科･厨房 6 名 

⑤清掃 6名 

法人全体としても、楡の会は平成 28 年 4 月 1

日現在、委託・派遣含め 200 名の大きな組織とな

っています。[資料；平成 28 年度 社会福祉法人 楡

の会 組織図] 

 

３．就業規則について 

就業規則の存在を知っていても、普段中々じっ

くり読む機会が少ないのではと考え、ポイントと

なる規定を読み上げ、説明を行いました。 

 

 [資料；楡の会  就業規則] 

 

４．給与明細の中身について 

給与明細の控除項目は何のために、どうしてこ

の金額が引かれているのか理解していない人が多

いのではないかと考え、各控除項目についてお話

ししました。実際の給与明細を使い、計算方法に

ついても説明を行いました。なぜ 31,492 円もひか

れたのでしょうか？項目ごとに見ていきます。[資

料；給与支払明細書] 

健康保険とは、従業員が病気やけがで医療機関

にかかったとき、治療や投薬にかかる医療費の負

担を軽くする保険です。また、病気やけがによっ

て休業や死亡に見舞われたり、分娩をしたりとい

った際には現金が支給される仕組みもあります。

保険料は、標準報酬月額に保険料率を掛けて算出

します。標準報酬月額とは給与の平均途中で給与

の変更があり、二等級以上の変動があった場合に

は随時改定を行います。保険料率は保険の種類や

保険者によって異なります。楡の会が加入してい

る協会けんぽは都道府県によって異なります。算

出された保険料は、法人と職員が折半します。給

与明細では、この職員負担分が控除されています。

介護保険、厚生年金も同様となっています。北海
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道における健康保険料率と介護保険料率は平成

27 年度 10.14%となっており、残念ながら佐賀県の

10.21%に次いで 2番目に高い都道府県となってい

ます。一番安い富山県と長野県は 9.91%となって

おり、差が 0.23%となっています。給与が月額 10

万円だと 230 円違うことになります。[資料；平成

27 年度都道府県単位保険料率] 

介護保険とは寝たきり等自力での生活が困難に

なった時に、介護サービスを受けることができる

保険です。40歳から 64歳までの従業員は介護保

険料を負担します。 保険料は健康保険同様、標準

報酬月額に保険料率をかけて計算します。 

厚生年金保険とは、老齢で退職したり、身体に

障害を負ったり、死亡したりといった場合に本人

や家族が年金を受給できる保険です。法人が負担

している金額等を含め、楡の会では月額約 800 万

程度社会保険料を納付しており、賞与分も含める

と年間一億円以上を納付しています。楡の会の事

業活動における収益が約 8億 5千万円ですから、

約 12%程度は社会保険料に使われている事になる

わけです。[資料；平成 27年 9 月からの健康保険・

厚生年金保険の保険料額表] 

 

雇用保険とは、従業員が失業した時に次の職に

就くために国が生活資金を給付する保険制度です。

基本週 20時間以上勤務する職員が加入します。保

険料は、給与総支給額に雇用保険料率を掛けて算

出します。これを法人と職員が一定割合ずつ負担

します。給与明細では、この職員負担分が控除さ

れています。[資料；平成 27 年度の雇用保険料率] 

 

健康保険、介護保険料、厚生年金保険料、雇用

保険を合計したものが、社会保険料合計です。こ

の金額は課税対象にはなりません。支給項目欄に

ある課税支給額から社会保険料合計を引いたもの

が、課税対象額として所得税と住民税の対象にな

ります。 

所得税とは、所得の額に応じて国に納める税金

です。所得税の正式な確定額は、年末調整や確定

申告によって決定します。所得税には、所得の額

に応じて料率が定められていますが、毎月の給与

からの源泉徴収では課税対象額に応じて定められ

る概算の税額が天引きされます。概算で控除して

いるため、年末調整の時に還付される場合が多く

なっています。[資料；給与所得の源泉徴収税額表

(平成 27 年分)] 

 

 

５．楡の会の収支について 

あくまで 2月現在の見込みですが、サービス活

動増減差額 6,222 万円と大きな黒字となっていま

す。数字については菊地次長からも説明がありま

したので、簡潔に資料の読み上げを行いました。

[資料；事務課分科会資料 平成 27 年度 決算見込

(2 月現在)] 

 

６．まとめ 

研修後「初めて給与明細が分かった」、「就業規

則ってこういうことなんだ」といった感想をいた

だけたことは、研修の意図からも非常に嬉しく感

じました。テーブルを会議形式、ロの字にしたこ

とが進行や受け答えをスムーズに行えた大きな要

因となりました。担当の中村さんのアドバイスに

感謝です。 

次回はもう少し専門的な分野もお話しできたら

と思います。関係者及び参加していただきました

皆様、ありがとうございました。 


