
［従業者名簿の作成例（１号～３号営業・特定遊興飲食店営業用）］

（ふりがな）

氏　　名

生年月日

採用年月日

従　業　者　名　簿

（作成：　　　　　　年　　　月　　　日）

性別 男 ・ 女

　昭和 ・ 平成　　　　　年　　　　月　　　　日生

〒

従事する
業務の内容

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　電話番号　（　　　　）　　－

住　　所

★　接客従業者については
　　　生年月日、国籍
　　　（日本国籍を有しない者については、在留資格、在留期間、資格外活動の許可の有無、
　　　　あればその内容、特別永住者として永住することができる資格）
　　を確認し、その書類の写しを添付し保存することが義務付けられています。
★　確認書類例
　〇　日本国籍を有する者　～住民票記載事項証明書、旅券、その他官公庁発行・発給書類
　　など（生年月日、本籍地都道府県名の記載があるもの）
　〇　日本国籍を有しない者～外国人登録証明書、在留カード、旅券など

注意事項
　１　常時営業所に待機している者はもちろん、必要に応じて他から派遣されてくる者等であって
　　も当該営業所に係る業務に従事している限り、従業者名簿に記載しなければなりません。
　２　この名簿は、従業者の退職の日から起算して３年間保存しなければなりません。
　３　従業者名簿は、必ずしもこの用紙を使わなければならないものではありません。
　　　電磁的名簿によって従業者名簿に変えることができます。
　４　※印欄は、法律上の義務項目ではありません。ご自由にご利用ください。

　昭和 ・ 平成 ・ 令和　　　　　　年　　　　月　　　　日

退職年月日
　令和　　　　　年　　　　月　　　　日

※ 事由

※　備　　考
　　（履歴等）



［従業者名簿の作成例（４号・５号営業用）］

（ふりがな）

氏　　名

生年月日

採用年月日 　昭和 ・ 平成 ・ 令和　　　　　　年　　　　月　　　　日

従　業　者　名　簿

（作成：　　　　　　年　　　月　　　日）

性別 男 ・ 女

　昭和 ・ 平成　　　　　年　　　　月　　　　日生

〒

従事する
業務の内容

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　電話番号　（　　　　）　　－

住　　所

注意事項
　１　常時営業所に待機している者はもちろん、必要に応じて他から派遣されてくる者等であって
　　も当該営業所に係る業務に従事している限り、従業者名簿に記載しなければなりません。
　２　この名簿は、従業者の退職の日から起算して３年間保存しなければなりません。
　３　従業者名簿は、必ずしもこの用紙を使わなければならないものではありません。
　　　電磁的名簿によって従業者名簿に変えることができます。
　４　※印欄は、法律上の義務項目ではありません。ご自由にご利用ください。

退職年月日
　令和　　　　　年　　　　月　　　　日

※ 事由

※　備　　考
　　（履歴等）



［就業時指導モデル計画の作成例］

日 時　間 指　　導　　内　　容 指 導 方 法

第１日 分

第２日 分

第３日 分

第４日 分

第５日 分

第６日 分

第７日 分

新規採用者指導モデル計画



［日常業務指導の年間実施計画の作成例］

月 重　点　事　項 予定時間 予定指導対象 指　　導　　概　　要

１月 分

２月 分

３月 分

４月 分

５月 分

６月 分

７月 分

８月 分

９月 分

１０月 分

１１月 分

１２月 分

日常業務指導の年間実施計画



［業務指導実施簿の作成例１（従業員別）］

実施年月日 指導の種別 指　　導　　内　　容 時　間

　・　　・ 分

　・　　・ 分

　・　　・ 分

　・　　・ 分

　・　　・ 分

　・　　・ 分

　・　　・ 分

　・　　・ 分

　・　　・ 分

従　業　者　氏　名

従業者指導実施簿



［業務指導実施簿の作成例２（実施結果記録）］

実施年月日 指導の種別 指導対象 指　　導　　内　　容 時　間

・ 　・ 分

・ 　・ 分

・ 　・ 分

・ 　・ 分

・ 　・ 分

・ 　・ 分

・ 　・ 分

・ 　・ 分

・ 　・ 分

・ 　・ 分

・ 　・ 分

・ 　・ 分

従業者指導実施年報



［構造・設備等の点検実施簿の作成例（全業種用）］

そ
の
他

構
造
・
設
備
の
チ

ェ
ッ
ク
ポ
イ
ン
ト

　 合致していなかった場合にそれに対して
　 講じた措置

構造・設備等の点検実施簿（全業種用）

 許可証を掲示しているか

 料金を表示しているか

 年少者立入禁止の表示をしているか

 従業者名簿を備えているか

 客室の内部が外部から容易に見通せ
 ないか

 内部に見通しを妨げる設備はないか

 善良の風俗 ・ 環境を害する写真、広
 告物、装飾等がないか

 客室の出入口に施錠がないか

 照度は　　　　ルクスを維持しているか

 騒音又は振動は基準値以内に維持
 されているか

/ / /

 床面積は　　　　　　平方メートル以上
 で許可又は承認後変わっていないか

/ / / / / // / /
　　　　　　　　　　　　　　　 点　検　月　日
   点　検　項　目



［遊技機の基準点検実施簿の作成例１］

　 合致していなかった場合にそれに対して
　 講じた措置

  玉の大きさに比べて入賞口が著しく
  大きく､又は小さいものでないか

  遊技盤上の玉の位置を客の技量に
  より調整できるものであるか

/ /

チ

ェ
ッ
ク
ポ
イ
ン
ト

  １分間に１００個を超える玉を発射させ
  ることができるものでないか

  １個の玉の入賞で１５個を超える玉が
  出るものでないか

  役物の作動により出る玉の数が役物
  によらないで出る玉の数に比べて著
  しく多いものでないか

  連続役物を短時間に集中できるもの
  など、著しく多くの玉が出るものでは
  ないか

　　　　　　　　　　　　　　　 点　検　月　日
   点　検　項　目

遊技機の基準点検実施簿（ぱちんこ遊技機用）

/ / / / / / / / / /



［遊技機の基準点検実施簿の作成例２］

　合致していなかった場合にそれに対して
　講じた措置

/ /

チ

ェ
ッ
ク
ポ
イ
ン
ト

  １回の入賞で15倍を超えるメダルが
  出るものでないか

  役物の作動により出るメダルの数が
  役物によらないで出るメダルの数に
  比べて著しく多いものでないか

  入賞によらずにメダルを獲得すること
  ができるものでないか

  連続役物を短時間に集中できるもの
  など、著しく多くのメダルが出るもの
  でないか

  入賞とされる図柄の組み合わせが
  著しく多く、又は少ないものでないか

  回胴の回転の停止を客の技量により
  調整できるものであるか

　　　　　　　　　　　　　　　 点　検　月　日
   点　検　項　目

遊技機の基準点検実施簿（回胴式遊技機用）

/ / / / / / / / / /



［苦情処理簿の作成例］

【保存期間３年】

　令和　　　　　年　　　　月　　　　日

苦
情
の
内
容

そ
の
後
の
動
向

苦情受理記録簿

苦情受理年月日

苦 情 受 理 者

苦情を申立ててきた
者の住所、氏名等

苦
情
に
対
す
る
措
置

・苦情の原因、対応（回答）、改善措置等



［営業者への助言記録の作成例］

　令和　　　　　年　　　　月　　　　日

結　果

営業者に対する助言記録簿

助言の年月日

助言の内容

助言に対する
措　　置


