
所　沢　市　長 宛

年 月 日

次の1から19の内容について、事実であることを証明いたします。

No.

2

3 　　　年　　月　　日 ～ 　　　年　　月　　日 　　　年　　月　　日 ～

4

5

6

7

8

一月当たりの勤務日数 ※有休取得日を含む 日

時 分 ～ 時 分

時 分 ～ 時 分

時 分 ～ 時 分

月 時間 分

日

時 分

令和 年 月 日 合計 時間 分

令和 年 月 日 合計 時間 分

令和 年 月 日 合計 時間 分

12 時間 分

年 月 年 月 年 月

14 　　　　　　　　　　　　　　　　 年 月 日 ～ 年 月 日

15 年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

年 月 日 年 月 日

17 年 月 日

年 月 日 ～ 年 月 日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　時 分 ～ 時 分

19

保護者記入欄
　本証明書は証明日から３か月以内にご提出ください。

児童名 年 月 日 クラブ

児童名 年 月 日 クラブ

児童名 年 月 日 クラブ

主な通勤経路　（勤務先から自宅までの最短経路を記入してください。他児童の保育所の送迎等は含めません。）

地点欄には通勤方法が変わる地点（駅名等）、方法欄には通勤方法（電車・車・徒歩等）、時間欄にはそれぞれの所要時間を記載してください。

分 分 分 分 分

（放課後児童クラブ保管）

事業所名

代表者名

10

勤務先事業所名

勤務先住所

勤務先電話番号

雇用の形態
※自営業は別途必要書類あり

9
就労時間

（所定労働時間がある場合）

平日

業務の内容

就労者住所

⎾

9
・
10
い
ず
れ
か
に
記
入

⎿

方　法

時　間

11

就労時間の延長等
（恒常的にある場合のみ記載）

※「恒常的」について、裏面11を
必ずご確認ください。

連続した直近３
か月分を記載し
てください。

　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　生年月日

備考欄

※24時間表記で記入してください。
（例：午後6時→18時）

生年月日

生年月日

就労証明書（放課後児童クラブ入所申込用）

証明日

1
ふりがな

就労者氏名

項目 記入欄

記入者連絡先

電話番号

記入者名

所在地

日曜

13
就労実績

（直近３か月の勤務状況）
※有休取得日を含む。

令和 令和 令和

日／月 日／月

期間

産前・産後休業の取得

土曜

⎾

該
当
者
の
み
記
入

⎿

⎾
該
当
者
の
み
記
入
⎿

雇用（予定）期間

一月当たりの勤務時間
※残業は含みません。

一月当たりの勤務日数
※有休取得日を含む。

直近３か月の勤務時間の分かるシフト表等を添付
し、平均を記載してください。

過去３か月の平均時間、又は基本となる時間をご記入く
ださい。

終業時間
※残業は含みません。

16 育児休業の取得
短縮可能時期

18 育児短時間勤務の実施
時短勤務中の就労時間

復職予定年月日

地　点 勤務先 ➡ ➡ ➡ ➡

※本証明書の内容について、就労先事業者等に無断で作成し又は改変を行ったときには、刑法上の罪に問われる場合があります。

自宅 総所要時間

時間

日／月

通勤時間 （片道）

就労時間
（9に当てはまらない場合）

延長可能時期

　　   取得予定　               取得中

　　   取得予定　               取得中

単身赴任の有無

※残業は含みません。

月 火 水 木 金 土 日 祝祭日

利用中初めて申込 過去に利用

初めて申込 利用中 過去に利用

初めて申込 利用中 過去に利用

【記入担当者様へ】

・裏面の記入の仕方をよくお読みの上、ご記入をお願いいたします。

・この証明書は、所沢市が実施する放課後児童クラブへの入所判定で使用するものです。

・「代表者名」は代表者の方（会社等の中で証明する権限のある方）でお願いします。

勤務地が本社以外（支店等）の場合は、その事業所の責任者の方の証明で構いません。

・このほか、必要に応じて、就労先へ確認の電話を入れさせてiいただきますので、予めご

了承ください。

所沢市ホームページからダウンロードできます。所沢市 放課後児童クラブ 就労証明書 で検索

※お問合せ先 所沢市こども未来部青少年課 ＴＥＬ ０４－２９９８－９１０３

無し 有り

実施中実施予定

（ 例：経理事務 営業 ）

自営業 正社員 パート・アルバイト 非常勤・臨時職員 派遣社員 その他（ ）

※残業は含みません。

添付

有期 無期更新予定有

証明者が証明した日付をご記入ください。

押印は不要です。

９に当てはまらない場合

月あたりの勤務日数・月あたりの勤務時間・終

業時間について、所定労働時間から計算でき

ない場合は、直近最大３か月の平均を記入し

てください。

平均によって勤務日数・勤務時間・終業時間を

求めた場合、平均した勤務状況の内容がわか

るようなシフト表やスケジュール等の書類が別

途必要です。

勤務日数・勤務時間・終業時間が分かる書類

（３か月分）をこの証明書に添付してください。

見本



１．就労者氏名 就労証明書を交付する就労者の氏名及びそのふりがなを記入してください。

２．就労者住所 就労者が現に居住する住所地を記入してください。

３．雇用（予定）期間

就労者との雇用契約期間の　有期・無期　の別を記入してください。

有期の場合には雇用契約期間を記入し、更新予定がある場合は、更新予定有□に✔を入れてください。契約期間が入所希望日前に終わり、

更新予定欄に✔が無い場合は、入所の要件を満たさないため、却下となる場合があります。無期の場合には、雇用期間の開始年月日のみ記

入してください。

４．勤務先事業所名 就労者が通常勤務している事業所名を記入してください。

５．勤務先住所 就労者が通常勤務している事業所の住所を記入してください。

６．勤務先電話番号 就労者が通常勤務している事業所の電話番号を記入してください。

７．雇用の形態
所定の選択肢から当てはまるものを選択してください。

自営業の方は、申告書及び経営者であることを客観的に確認できる書類（商業登記簿謄本、確定申告書等の写し）を提出してください。

８．業務の内容

就労者の業務の内容を具体的に記入してください。保育士、幼稚園教諭、保育教諭として市内の認可保育園、幼稚園、認定子ども園、地域

型保育事業所に就労している場合は、『保育士証、幼稚園教諭免許、保育教諭免許のコピー』を提出してください。放課後児童支援員及び

補助員として市内の放課後児童クラブに就労している場合は、『就労証明書「備考」』欄に『放課後児童支援員（又は補助員）として勤

務』している旨を記入してください。

日々の就労時間が定められた就労者について、通常就労する曜日を選択し、休憩時間を含めた一日の就労時間を記入してください。

一月当たりの勤務日数を定めていない場合、一年分の勤務日数を計算し、12で除して一月分を算出してください。

例）一月当たりの勤務日数⇒（365日－会社で定めた年間休日）÷12か月

一月当たりの勤務日数が定まっている場合は、計算によらずその内容で記入してください。

一月当たりの勤務日数について、深夜0時をまたぐ8時間程度以上の勤務の場合は、2日間として計算してください。

一月当たりの勤務時間・勤務日数について、直近3か月の勤務時間の分かるシフト表等を添付し、平均を記載してください。

一月当たりの勤務日数について、深夜0時をまたぐ8時間程度以上の勤務の場合は、2日間として計算してください。

終業時間について、過去3か月間の平均となるように記入してください。又は、基本となる勤務時間（例外的な早番・遅番・泊まり込み等

を除く）がある場合には、その終了時間を記入してください。

１１．就労時間の延

長等

就労の延長等が、恒常的にある場合のみ記入してください。特定の時期のみの残業等は該当しません。

「恒常的にある」とは、一月の就労延長する日数が、その月の勤務日数の９割以上（小数点以下繰上げ）であり、その状態が年間を通して

継続している場合をいいます。　例)一月の勤務日数21日×0.9＝18.9日　→　19日以上

育児休業中等で実績がない場合は、休業等前の直近3か月分を記入してください。

恒常的な状況と判断できない場合は、就労時間の延長を入所選考の基準に反映することはできません。

１２．通勤時間
就労者が通常勤務している事業所への通勤に要する時間（片道分）を記入してください。

他児童の保育所送迎等の時間は含めません。

１３．就労実績

直近3か月分の1か月当たりの就労日数を記入してください。3か月以上の就労実績がない場合は、実績がある月について記入した上で、今

後の就労見込みを記入し、欄内に（予定）と追記してください。

育児休業中等で勤務実績がない場合は、勤務実績のある直近3か月分を記入してください。

１４．単身赴任の有無 単身赴任の有無を選択し、有りの場合は期間を記入してください。

１５．産前・産後休

業の取得
労働基準法に基づく産前・産後休業の取得状況として当てはまるものを所定の選択肢から選択し、取得（予定）期間を記入してください。

１６．育児休業の取

得（予定期間）

育児休業、介護休業等育児又は家族介護を行う労働者の福祉に関する法律第2条に規定する育児休業の取得状況として当てはまるものを所

定の選択肢から選択した上で、取得（予定）期間を記入してください。

保育所等の利用が可能となった際に育児休業を短縮することができる場合には、短縮可能期間の欄に復職可能な年月日を記入し、また、保

育所等の定員超過などの理由により、保育所等の利用が困難な際に育児休業を延長することが出来る場合には、延長可能期間の欄に育児休

業延長可能年月日を記入してください。

１７．復職予定年月日 現在休業している者について、復職を予定している年月日を記入してください。

１８．育児短時間勤

務の実施
育児短時間勤務の取得状況として当てはまるものを選択した上で、取得予定期間と取得後の就労時間を記入してください。

※本証明書の内容が実態と異なる場合には、本証明書に基づいて行われた決定が取り消される場合があります。

就労証明書記入のしかた

・代表者名については、事業所における代表者の氏名を御記入ください。

・人事担当の方以外に、勤務条件を把握し、証明することができる立場の方であれば、御記入いただけます。

・派遣登録し、派遣先に勤務している場合は、派遣元が勤務条件を把握している場合は派遣元が、不明な場合は、派遣先の責任者の方が記入してください。

Ⅱ．証明事項の記入方法について

就労者本人の勤務先から自宅までの最短通勤経路を記入してください。保護者記入の総所要時間が、就労先が証明した12通勤時間や一般的な時間と大きく異なる

場合は、入所選考の際に確認をとらせていただきます。

１０．就労時間

（９に当てはまらな

い場合）

９．就労時間

（所定労働時間があ

る場合）

Ⅰ．証明に係る基本事項（欄外）の記入方法について

Ⅲ．保護者記入欄の記入方法について

就労者本人が養育する児童について、氏名、生年月日、放課後児童クラブの利用状況を記入してください。


