
時間外労働等改善助成金支給要領

（職場意識改善特例コース）

労働者災害補償保険法施行規則（昭和 30 年労働省令第 22 号）第 28 条の規定による時

間外労働等改善助成金職場意識改善特例コース（以下「本助成金」という。）は、令和２

年度３月９日厚生労働省発基 0309 第６号・厚生労働省発雇均 0309 第１号厚生労働事務次

官通知の別紙「時間外労働等改善助成金交付要綱（職場意識改善特例コース）」（以下「交

付要綱」という。）によるほか、この要領により支給するものとする。

第１ 本助成金の対象等

１ 支給対象事業主の要件

本助成金の支給対象となる中小企業事業主は、次のいずれにも該当する事業主とす

る。

なお、支給は同一年度に１事業主１回に限る。

(1) 労働者災害補償保険の適用事業主であること。

(2) 資本金の額又は出資の総額が３億円（小売業又はサービス業を主たる事業とす

る事業主については 5,000 万円、卸売業を主たる事業とする事業主については１

億円）以下である事業主又はその常時使用する労働者の数が 300 人（小売業を主

たる事業とする事業主については 50 人、卸売業又はサービス業を主たる事業とす

る事業主については 100 人）以下である事業主であること。

(3) 事業場の所在地を管轄する都道府県労働局長（以下「労働局長」という。）に

時間外労働等改善助成金交付申請書（以下「交付申請書」という。）及び時間外

労働等改善助成金事業実施計画（以下「事業実施計画」という。）を提出し、交

付決定を受けた事業主であること。

(4) 事業実施計画に基づき、事業を実施した事業主であること。

なお、特別休暇が導入されなかった事業場がある場合を除く。

(5) (3)及び(4)に基づく措置及び事業の実施の状況、成果を明らかにする書類を整

備している事業主であること。

２ 事業実施計画

事業実施計画には、次の事項を盛り込み、実施すること。

なお、事業実施期間の範囲内において、既に実施したものとこれから実施するもの

とが分かるように事業実施計画を策定すること。

(1) 実施体制の整備のための措置

全ての事業場の労働者を対象に、次のアからウの全てを実施すること。



ア 労働時間等設定改善委員会の設置等労使の話し合いの機会の整備

イ 労働時間等に関する個々の苦情、意見及び要望を受け付けるための担当者の選

任

ウ 労働者に対する事業実施計画の周知

(2) 支給対象の事業

交付要綱第３条第１項に定める事業のいずれかを実施すること。なお、助成対

象経費の範囲は、事業を実施するために、令和２年２月 17 日から支給申請日まで

に実際に支出した経費について、別紙の範囲で認めることとする。

また、助成対象経費について、次のとおり支給単価等の上限を定める。

① 労務管理担当者に対する研修（業務研修を含む）の事業、労働者に対する研修

（業務研修を含む）、周知・啓発の事業に係る経費は、それぞれ合計 10 万円ま

でとする。

② 外部専門家によるコンサルティングの事業に係る経費は、合計 10 万円までと

する。

③ 就業規則、その他規程及び時間外・休日労働に関する協定を除く労使協定の作

成・変更に係る経費は、合計 10 万円までとする。時間外・休日労働に関する協

定の作成・変更に係る経費は、合計１万円までとする。

④ 就業規則及びその他規程、労使協定の届出に係る経費は、合計１万円までとす

る。

⑤ 人材確保に向けた取組の事業に係る経費は、合計 10 万円までとする。

(3) 特別休暇の設定

事業の内容は、交付要綱第３条第３項にいう特別休暇の整備に向けたものとす

ること。

３ 支給対象事業主数

交付要綱第３条第１項に基づき、本助成金は、国の予算の範囲内で支給するため、

支給対象事業主数は、国の予算額により制約されるものである。

第２ 助成金の支給等

１ 事業年度

交付決定を受けた日の属する年度の４月１日から３月末日までとする。

２ 不支給等要件

申請事業主が、第１の１(1)及び(2)の要件を満たさない場合は、交付決定を行わず、

第１の１(2)、(3)から(5)までの全ての要件を満たさない場合は、支給決定を行わな

い。

また、本助成金の交付申請又は支給申請が、次のいずれかに該当する場合には、交



付決定又は支給決定を行わない。

(1) 申請事業主が、交付申請書の提出日の属する年度の前年度より前のいずれかの

保険年度において、労働保険料の滞納が継続している場合。

(2) 申請事業主が、交付申請書又は時間外労働等改善助成金支給申請書（以下「支

給申請書」という。）の提出日から起算して過去３年間に、労働者災害補償保険法

第３章の２又は雇用保険法第４章の規定により支給される給付金について、不正受

給を行った場合又は不正に受給しようとした場合。

(3) 申請事業主又は申請事業主の役員等（事業主等が個人である場合はその者、法

人である場合は、役員又は支店若しくは営業所等の代表者、団体である場合は代

表者、理事等、その他経営に実質的に関与している者をいう。）のうちに暴力団

員（暴力団員による不当な行為の防止等に関する法律（平成３年法律第 77 号）第

２条第６号に規定する暴力団員をいう。）に該当する者がいる場合、暴力団員が

経営に実質的に関与している場合及びこれらの事業場であると知りながら、これ

を不当に利用するなどしていると認められた場合。

(4) 申請事業主が、交付申請日の前日から起算して１年前の日から支給申請日の前

日までの間に賃金不払等の労働関係法令違反を行ったことが明らか（司法処分等）

である場合など、当該事業主に本助成金の交付決定又は支給決定を行うことが適切

でないと労働局長が認める場合。

(5) 風俗営業等の規制及び業務の適正化等に関する法律第２条第４項に規定する接

待飲食等営業（同条第１項第１号に該当するものに限る。以下同じ。）、同条第

５項に規定する性風俗関連特殊営業又は同条第１３項に規定する接客業務受託営

業（接待飲食等営業又は同条第６項に規定する店舗型性風俗特殊営業を営む者か

ら委託を受けて当該営業の営業所において客に接する業務の一部を行うこと（当

該業務の一部に従事する者が委託を受けた者及び当該営業を営む者の指揮命令を

受ける場合を含む。）を内容とする営業に限る。）を行っている事業主である場

合。ただし、接待飲食等営業であって許可を得ているのみで接待営業が行われて

いない場合又は接待営業の規模が事業全体の一部である場合を除く。

(6) 倒産（破産手続開始、再生手続開始、更生手続開始又は特別精算手続開始の申

立がされていること）している事業主である場合。

(7) 交付要綱第 16 条第７項に基づき、労働局長が実施する事業主名の公表につい

て、あらかじめ同意していない場合。

(8) 交付要綱第８条で定めた事業実施期間以外に特別休暇を整備し、施行された就

業規則の場合。

(9) 特別休暇の整備、改善事業について、新型コロナ感染症対策を目的としない場合。



第３ 支給等の手続

１ 交付決定等

(1) 交付決定の申請

交付申請書には、次の書類を添付すること。

ア 事業実施計画

イ 就業規則等の写し（10 人未満の場合は労働条件通知書の写し)

ウ 第１の２(2)の事業を実施するために必要な経費の算出根拠を確認するため

の書類（見積書等）

エ 令和２年２月 17 日から交付申請日までに事業を実施している場合は、その実

施した取組内容が確認できる資料（労務管理担当者に対する研修、労働者に対

する研修、周知・啓発、外部専門家によるコンサルティングの事業を実施した

場合は、実施日時、実施場所、実施者、被実施者、実施内容が明らかとなる書

類を提出すること。また、外部専門家によるコンサルティングの事業を実施し

た場合は、改善措置の実施内容が明らかとなる書類を提出すること。）

オ エの場合において、第１の２(2)の事業の実施に要した費用の支出に関する証

拠書類(領収書の写、費用の振込記録が客観的に分かる預金通帳等の写等)

カ その他、労働局長が必要と認める書類

(2) 交付申請の審査及び承認

ア 労働局長は、事業主から提出された交付申請書及び添付書類（以下「交付申

請書等」という。）に不備がないか点検し、不備があると認めるときは、その

補正を求めることができる。

イ 労働局長は、交付申請書等について、次の事項に係る審査を行うこと。

（ア）第１の１(1)及び(2)の要件に該当する事業主であること。

（イ）事業実施計画に第１の２(1)から(3)が盛り込まれており、その内容が、

新型コロナ感染症対策に向けて休暇制度の取得促進を目的とした職場環境

の改善、労働時間管理の適正化、その他労働能率の増進を図るために適切

なものとなっていること。

（ウ）新型コロナウイルス感染症対策に向けて、休暇の取得促進に積極的に取

り組む意欲があり、かつ、成果が期待できること。

ウ 労働局長は、申請の内容を審査のうえ、交付要綱第５条第１項に基づく通知

を行うこと。

２ 助成金の支給等

(1) 支給の申請

交付要綱第 13 条第１項に基づき提出する支給申請書及び時間外労働等改善助

成金事業実施結果報告書（以下「事業実施結果報告書」という。）には、次の書



類を添付すること。

ア 第１の２(1)アの措置の実施に関する証拠書類（参加者名簿及び議事録の写

し、話し合いを行った際の写真）

イ 第１の２(1)イの措置の実施に関する証拠書類（周知文書の写し。事業場に掲

示した場合は、掲示した状況の写真。）

ウ 第１の２(1)ウの措置の実施に関する証拠書類（周知文書の写し。事業場に掲

示した場合は、掲示した状況の写真。なお、周知文書には第１の２(1)から(3)

の事項を盛り込むこと。）

エ 第１の２(2)の事業の実施に関する証拠書類（各事業を実施したことが客観的

に分かる資料。労務管理担当者に対する研修、労働者に対する研修、周知・啓

発、外部専門家によるコンサルティングの事業を実施した場合は、実施日時、

実施場所、実施者、被実施者、実施内容が明らかとなる書類、被実施者全員の

アンケート結果の写し、実施した際の写真を提出すること。また、外部専門家

によるコンサルティングの事業を実施した場合は、改善措置の実施内容が明ら

かとなる書類を提出すること。）

オ 第１の２(2)の事業の実施に要した費用の支出に関する証拠書類（領収書の写

し、費用の振込記録が客観的に分かる預金通帳等の写し）

カ 作成・変更後の就業規則の写し

キ その他、労働局長が必要と認める書類

(2) 支給の審査及び決定

ア 労働局長は、事業主から提出された支給申請書、事業実施結果報告書及び添

付書類（以下「支給申請書等」という。）に不備がないか点検し、不備がある

と認めるときは、その補正を求めることができる。なお、交付要綱第 13 条第１

項に定める期限までに不備のない支給申請書等が提出されない場合は、交付要

綱第 16 条第１項に定める交付決定を取り消す事由に該当する。

イ 労働局長は、事業実施結果報告書について、第３の２(1)の証拠書類により、

その達成状況の審査を行うこと。

ウ 労働局長は、申請の内容を審査のうえ、交付要綱第 14 条に基づく通知を行う

こと。

(3) 支給の方法

本助成金の支給は、労働局長が、支給決定額を交付申請書に記載された金融機

関の口座に振り込むことによって行う。

第４ 関係書類の提示及び監査

労働局長は、本助成金の支給事務の適正な運営を確保するために必要と認めるとき



は、所属の職員に、支給対象事業主に対して、関係書類の提示を求めさせ、又は監査

させることができる。

第５ 調整

申請事業主が、同一年度に、同一の措置内容に対して、国又は地方公共団体から他

の補助金（間接補助金を含む。）の交付を受けている場合には、本助成金の支給を受

けることはできない。

第６ 助成金の経理

交付決定を受けた事業主は、交付要綱第 19 条第１項に基づき、改善事業の実施に要

した費用の支出の状況を明らかにするため当該事業主の一般の事業経費の会計とは区

分して特別の会計整理を行うこと。

さらに、本助成金の支給を受けた事業主は、上記の証拠書類及び成果目標の達成状

況に関する証拠書類の控えを本助成金の支給を受けた日の属する年度の翌年度の初日

から起算して５年間整理保管すること。

第７ 不正受給の公表

労働局長は、交付要綱第 16 条第７項に基づく公表を行うときは、同項の(１）から

(４）までの事項を記者発表し、かつ、労働局のホームページに掲載することにより行

う。労働局のホームページへの掲載は、交付決定を取り消した日から起算して、３年

が経過するまでの期間行うこととする。

第８ 代理人等

申請者が代理人又は社会保険労務士法施行規則第 16 条第２項に規定する提出代行

者若しくは同則第16条の３に規定する事務代理者の場合、交付決定通知等については、

代理人等ではなく、申請事業主に対して通知することとする。

附則 この要領は、令和２年３月９日から施行する。



（ 別 紙 ） 事 業 で 認 め ら れ る 経 費

１ 経 費 区 分 ２ 内 容

謝 金 専 門 家 謝 金

旅 費 専 門 家 旅 費 、 職 員 旅 費 （ 外 国 旅 費 、 日 当 、 宿 泊 費 は 除 く 。 ）

借 損 料 機 器 ・ 設 備 類 、 ソ フ ト ウ ェ ア 等 の レ ン タ ル 、 リ ー ス 等 の 費 用

、 Ｉ Ｃ Ｔ を 利 用 し た サ ー ビ ス の 利 用 料 （ リ ー ス 料 、 レ ン タ ル

料 、 サ ー ビ ス 利 用 料 等 に 含 ま れ る 諸 経 費 ）

会 議 費 会 議 の 費 用 （ 会 場 借 料 、 通 信 運 搬 費 含 む ）

雑 役 務 費 研 修 等 受 講 料 、

機 器 ・ 設 備 類 、 ソ フ ト ウ ェ ア 等 の 保 守 費 用

広 告 宣 伝 費 求 人 広 告 の 掲 載 、 合 同 企 業 説 明 会 へ の 出 展 、 求 人 パ ン フ レ ッ

ト ・ ダ イ レ ク ト メ ー ル 等 の 作 成 等 の 費 用

印 刷 製 本 費 研 修 資 料 、 マ ニ ュ ア ル 等 作 成 の 費 用

備 品 費 図 書 、 Ｉ Ｃ カ ー ド 、 自 動 車 （ 乗 用 自 動 車 等 を 除 く ） 等 の 購 入

費 用 、 ソ フ ト ウ ェ ア 等 の 購 入 、 改 良 等 の 費 用 （ 設 定 費 用 、 社

員 等 に 対 す る 研 修 費 用 を 含 む ）

機 械 装 置 等 購 入 費 機 器 ・ 設 備 類 の 購 入 、 改 良 等 の 費 用 （ 設 定 費 用 、 社 員 等 に 対

す る 研 修 費 用 を 含 む ） 、 機 器 ・ 設 備 類 の 設 置 、 撤 去 等 の 費 用

委 託 費 調 査 会 社 、 コ ン サ ル タ ン ト 会 社 、 シ ス テ ム 開 発 会 社 、 広 告 代

理 店 等 へ の 委 託 費 用

（ 注 １ ） 改 善 事 業 の 費 用 の 支 出 は 、 原 則 振 込 払 と し 、 支 給 申 請 書 に 振 込 記 録 が

分 か る 書 類 を 添 付 す る こ と 。 な お 、 ク レ ジ ッ ト カ ー ド 、 小 切 手 、 約 束 手

形 （ 支 払 手 形 ） 等 に よ る 支 払 い で 、 支 給 申 請 日 ま で に 口 座 か ら 引 き 落 と

さ れ て い な い 場 合 は 、 助 成 対 象 外 と な る 。

（ 注 ２ ） 「 旅 費 」 は 、 原 則 と し て 公 共 交 通 機 関 を 用 い た 最 も 経 済 的 か つ 合 理 的

な 経 路 に よ り 算 出 さ れ た 実 費 と す る 。 な お 、 グ リ ー ン 車 、 ビ ジ ネ ス ク ラ

ス 等 の 割 増 運 賃 は 助 成 対 象 外 と な る 。

（ 注 ３ ）「 広 告 宣 伝 費 」及 び 広 告 代 理 店 等 へ の 委 託 費 用 、ホ ー ム ペ ー ジ の 作 成 ・

変 更 等 に 係 る 費 用 は 、 人 材 確 保 に 向 け た 取 組 の 事 業 に 係 る 費 用 に 限 る 。

（ 注 ４ ） リ ー ス 契 約 、 サ ー ビ ス 利 用 契 約 、 保 守 契 約 等 、 契 約 期 間 が 交 付 要 綱 第

８ 条 の 期 間 を 超 え る 契 約 の 場 合 、 当 該 期 間 に 係 る 費 用 に 限 る 。 な お 、 年



額 等 の 場 合 は 月 割 の 金 額 と し 、 当 該 期 間 が 一 月 に 満 た な い 時 は 一 月 と し 、

一 月 に 満 た な い 端 数 を 生 じ た と き は 切 り 捨 て る 。

（ 注 ５ ） そ の 他 、 上 記 助 成 対 象 経 費 の う ち 、 以 下 に つ い て は 対 象 経 費 か ら 除 く

も の と す る 。

① 乗 用 自 動 車 等（ 乗 車 定 員 10 人 以 下 の 自 動 車 で あ っ て 、貨 物 自 動 車 等 及 び

特 殊 用 途 自 動 車 等 以 外 の も の を い う ） の 購 入 費 用

② パ ソ コ ン 、 タ ブ レ ッ ト 、 ス マ ー ト フ ォ ン の 購 入 費 用 （ 特 定 業 務 専 用 の シ

ス テ ム （ Ｐ Ｏ Ｓ シ ス テ ム 、 会 計 給 与 シ ス テ ム 等 ） に 組 み 込 ま れ て 用 い ら れ 、

汎 用 ソ フ ト を 使 用 し て は な ら な い 仕 様 の 端 末 及 び シ ン ク ラ イ ア ン ト 端 末 は

助 成 対 象 と し て 認 め る 場 合 が あ る ）

③ 単 な る 経 費 削 減 を 目 的 と し た も の （ (例 )Ｌ Ｅ Ｄ 電 球 へ の 交 換 等 ）

④ 不 快 感 の 軽 減 や 快 適 化 を 図 る こ と を 目 的 と し た 職 場 環 境 の 改 善 に 係 る 費

用

⑤ 通 常 の 事 業 活 動 に 伴 う 経 費 （ (例 )事 務 所 借 料 、 光 熱 費 、 従 業 員 賃 金 、 交

際 費 、 消 耗 品 費 、 通 信 費 、 汎 用 事 務 機 器 購 入 費 等 ）

⑥ 事 業 実 施 期 間 以 外 の 事 業 に 係 る 費 用

⑦ 社 会 保 険 労 務 士 事 務 所 等 の 専 門 的 知 識 を 有 す る 事 業 所 で あ っ て 、 自 ら 取

組 が 可 能 な 事 業 に 関 す る 費 用

⑧ 法 令 等 で 義 務 づ け ら れ 、 当 然 整 備 す べ き と さ れ て い る に も 関 わ ら ず 義 務

を 怠 っ て い た 場 合 に お け る 、当 該 法 令 等 で 義 務 づ け ら れ た 制 度 の 策 定 等 に 係

る 費 用

⑨ 事 業 を 実 施 す る 上 で 必 須 と な る 資 格 の 取 得 に 係 る 費 用

⑩ 経 費 の 算 出 が 適 正 で な い と 労 働 局 長 が 判 断 し た も の

⑪ そ の 他 、 社 会 通 念 上 、 助 成 が 適 当 で な い と 労 働 局 長 が 判 断 し た も の


