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ROOTS この書類が要る場面 勤務体制一覧表の作り方

毎月の体制を「定めた・説明できる」状態にします

運営基準は、適切な支援を提供できるよう、事業所ごとに従業者の勤務の体制を定めておくことを求めています。

月次の確認

当月の配置を固める

誰が、どの職種・勤務形態で、いつ勤務するかを対象月

ごとに一覧化します。

変更時の照合

職員とシフトの差分を見る

入退職、勤務形態、専従・兼務、営業時間の変更を一覧

表へ反映できているか確認します。

説明・確認

体制の根拠を示す

運営指導や届出時に、職員情報・シフト・勤務実績と同じ

状態を示せるようにします。

使用する様式、提出の要否、対象期間は指定権者によって異なります。管轄の案内を確認し、指定された様式がある場合はそちらを優先します。
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ROOTS 毎月の作成サイクル 勤務体制一覧表の作り方

職員情報を整え、シフト確定後に4週分を集計します

対象月の1日を含む週の月曜日から、4週28日を一つの集計期間として扱います。

1 職員情報を更新

氏名、職種、常勤・非常勤、専従・兼務、常勤の週勤務時間を確認します。

2 対象月のシフトを確定

勤務日、開始・終了時刻、休憩時間、当日の役割をそろえます。

3 4週28日を集計

日別実働、4週計、週平均、常勤換算を同じ期間で計算します。

4 一覧表を照合・保管

空欄、職種、勤務形態、実働時間を原データと見比べ、確定版を保管します。

「1日から月末まで」と「月曜起算の4週28日」を混ぜないことが重要です。様式に記載された集計期間と、シフトを拾う期間を必ず一致させます。
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ROOTS 職種・常勤換算 勤務体制一覧表の作り方

職種は確実な名称で、常勤換算は同じ分母で計算します

職種・勤務形態の書き方 常勤換算の計算順

1 4週計

28日分の日別実働時間を合計

2 週平均

ROUNDDOWN（4週計 ÷ 4, 1）

3 常勤換算

ROUNDDOWN（週平均 ÷ 常勤の週勤務時間, 1）

日別実働は休憩時間を除いて集計します。週平均と常勤換算は小数第2位以下を切り捨て、小数第1位まで表示します。
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職員マスタに登録した公式様式の職種ラベルを優先します。

勤務形態は「常勤・専従」「常勤・兼務」「非常勤・専従」「非常勤・兼務」の4区分で記載し

ます。

役割から確実に職種へ対応できない場合や、専従・兼務が未設定の場合は、推測せず

空欄で確認します。



ROOTS よくある不備 勤務体制一覧表の作り方

不備は「期間」「区分」「計算」の3か所に集中します

01｜期間

集計する28日がずれる

暦月だけを集計し、様式の月曜起算4週28日と一致して

いない。期間の開始日・終了日を先に固定します。

02｜区分

職種・勤務形態が曖昧

「常勤」だけを記載する、兼務を専従とする、シフト上の

役割から職種を推測する、といった埋め方を避けます。

03｜計算

実働・分母・丸めが不一致

休憩控除、常勤の週勤務時間、週平均と常勤換算の切り

捨て方法を、全職員で統一します。

空欄は「未確認」の合図です。提出前に根拠を確認して埋め、分からない値を推測で確定しません。
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ROOTS ROOTSで自動出力 勤務体制一覧表の作り方

ROOTSなら、職員情報とシフトから一覧表を自動出力できます

同じデータから日別実働、4週計、週平均、常勤換算までを一続きで集計します。

先に登録する情報 自動でまとめる内容

未対応の役割や未設定の専従・兼務は空欄で出力し、推測で公式書類を埋めません。出力後は原データと指定権者の様式を照合して確定します。
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職員の氏名・職種・常勤／非常勤・専従／兼務

常勤の従業者が勤務すべき週の時間数

28日分の開始・終了時刻、休憩時間、役割

営業日、営業時間、サービス提供時間

月曜起算4週28日の日別実働時間

職員ごとの4週計と週平均

常勤の週勤務時間を分母にした常勤換算

確実に対応できる職種と勤務形態4区分



ROOTS まとめ 勤務体制一覧表の作り方

期間・職種・勤務形態・計算を、同じ順番で確認します

確認 提出・保管前のチェック

□ 期間 対象月の1日を含む週の月曜日から4週28日になっている

□ 職種 職員マスタと一致し、役割から推測した名称が残っていない

□ 勤務形態 常勤／非常勤と専従／兼務の組合せが確定している

□ 実働 開始・終了・休憩から算出した日別実働がシフトと一致している

□ 常勤換算 4週計、週平均、常勤週時間、切り捨て方法が統一されている

毎月同じ手順で作り、空欄と差分だけを人が確認する運用にすると、体制の説明と根拠の保管を続けやすくなります。
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ROOTS

出典・確認事項
制度根拠は検証済みの省令、集計・表記の仕様はリポジトリ内の実装コメントを参照して整理しています。

平成24年厚労省令第15号（確認日2026-08-14・バッチ#1で検証済み）

リポジトリ内の検証済み一次資料

確認日: 2026-08-14・バッチ#1で検証済み

ROOTS 勤務体制一覧表のシフト集計エンジン 実装コメント

src/lib/documents/kinmu-keitai-aggregate.ts

確認日: 2026-08-14

様式、提出の要否、対象期間、職種・勤務形態・常勤換算の最終確認は、指定権者（都道府県・指定都市・中核市）へお願いします。

株式会社INU(ROOTS運営)は行政機関ではありません。
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