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	第１章 　総則
	【第１条 　目的】
	【第２条 　適用範囲】
	【第３条 　規則の遵守】

	第１条 　この就業規則（以下「規則」という。）は、労働基準法（以下「労基法」という。）第８９条に基づき、　　　　株式会社の労働者の就業に関する事項を定めるものである。
	第２条 　この規則は、　　　　株式会社の労働者に適用する。
	第３条 　会社は、この規則に定める労働条件により、労働者に就業させる義務を負う。また、労働者は、この規則を遵守しなければならない。
	第２章 　採用、異動等
	【第４条 　採用手続】
	【第５条 　採用時の提出書類】
	【第６条 　試用期間】
	【第７条 　労働条件の明示】
	【第８条 　人事異動】
	【第９条 　休職】

	第４条 　会社は、入社を希望する者の中から選考試験を行い、これに合格した者を採用する。
	第５条 　労働者として採用された者は、採用された日から　　週間以内に次の書類を提出しなければならない。
	第６条 　労働者として新たに採用した者については、採用した日から　　か月間を試用期間とする。
	第７条 　会社は、労働者を採用するとき、採用時の賃金、就業場所、従事する業務、労働時間、休日、その他の労働条件を記した労働条件通知書及びこの規則を交付して労働条件を明示するものとする。
	第８条 　会社は、業務上必要がある場合に、労働者に対して就業する場所及び従事する業務の変更を命ずることがある。
	第９条  労働者が、次のいずれかに該当するときは、所定の期間休職とする。
	第３章  　服務規律
	【第１０条 　服務】
	【第１１条 　遵守事項】
	【第１２条 　職場のパワーハラスメントの禁止】
	【第１３条 　セクシュアルハラスメントの禁止】
	【第１４条 　妊娠・出産・育児休業・介護休業等に関するハラスメントの禁止】
	【第１５条 　その他あらゆるハラスメントの禁止】
	【第１６条 　個人情報保護】
	【第１７条 　始業及び終業時刻の記録】
	【第１８条 　遅刻、早退、欠勤等】

	第１０条 　労働者は、職務上の責任を自覚し、誠実に職務を遂行するとともに、会社の指示命令に従い、職務能率の向上及び職場秩序の維持に努めなければならない。
	第１１条 　労働者は、以下の事項を守らなければならない。
	第１２条 　職務上の地位や人間関係などの職場内の優越的な関係を背景とした、業務上必要かつ相当な範囲を超えた言動により、他の労働者の就業環境を害するようなことをしてはならない。
	第１３条 　性的言動により、他の労働者に不利益や不快感を与えたり、就業環境を害するようなことをしてはならない。
	第１４条 　妊娠・出産等に関する言動及び妊娠・出産・育児・介護等に関する制度又は措置の利用に関する言動により、他の労働者の就業環境を害するようなことをしてはならない。
	第１５条 　第１２条から前条までに規定するもののほか、性的指向・性自認に関する言動によるものなど職場におけるあらゆるハラスメントにより、他の労働者の就業環境を害するようなことをしてはならない。
	第１６条 　労働者は、会社及び取引先等に関する情報の管理に十分注意を払うとともに、自らの業務に関係のない情報を不当に取得してはならない。
	第１７条 　労働者は、始業及び終業時にタイムカードを自ら打刻し、始業及び終業の時刻を記録しなければならない。
	第１８条 　労働者は遅刻、早退若しくは欠勤をし、又は勤務時間中に私用で事業場から外出する際は、事前に　　　　に対し申し出るとともに、承認を受けなければならない。ただし、やむを得ない理由で事前に申し出ることができなかった場合は、事後に速やかに届出をし、承認を得なければならない。
	第４章 　労働時間、休憩及び休日
	【第１９条 　労働時間及び休憩時間】
	【第２０条 　休日】
	【第２１条 　時間外及び休日労働等】

	第１９条 　労働時間は、１週間については４０時間、１日については８時間とする。
	第２０条 　休日は、次のとおりとする。
	　業務の都合により、第１９条の所定労働時間を超え、又は第２０条の所定休日に労働させることがある。
	第５章  休暇等
	【第２２条 　年次有給休暇】
	【第２３条 　年次有給休暇の時間単位での付与】
	【第２４条 　産前産後の休業】
	【第２５条 　母性健康管理の措置】
	【第２６条 　育児時間及び生理休暇】
	【第２７条 　育児・介護休業、子の看護休暇等】
	【第２８条 　慶弔休暇】
	【第２９条 　病気休暇】
	【第３０条 　裁判員等のための休暇】

	第２２条 　採用日から６か月間継続勤務し、所定労働日の８割以上出勤した労働者に対しては、１０日の年次有給休暇を与える。その後１年間継続勤務するごとに、当該１年間において所定労働日の８割以上出勤した労働者に対しては、下の表のとおり勤続期間に応じた日数の年次有給休暇を与える。
	第２３条 　労働者代表との書面による協定に基づき、前条の年次有給休暇の日数のうち、１年について５日の範囲で次により時間単位の年次有給休暇（以下「時間単位年休」という。）を付与する。
	第２４条 　６週間（多胎妊娠の場合は１４週間）以内に出産予定の女性労働者から請求があったときは、休業させる。
	第２５条 　妊娠中又は出産後１年を経過しない女性労働者から、所定労働時間内に、母
	第２６条 　１歳に満たない子を養育する女性労働者から請求があったときは、休憩時間のほか１日について２回、１回について３０分の育児時間を与える。
	第２７条 　労働者のうち必要のある者は、育児・介護休業法に基づく育児休業、介護休業、子の看護休暇、介護休暇、育児・介護のための所定外労働、時間外労働及び深夜業の制限並びに所定労働時間の短縮措置等（以下「育児・介護休業等」という。）の適用を受けることができる。
	第２８条 　労働者が申請した場合は、次のとおり慶弔休暇を与える。
	第２９条 　労働者が私的な負傷又は疾病のため療養する必要があり、その勤務しないことがやむを得ないと認められる場合に、病気休暇を　　日与える。
	第３０条 　労働者が裁判員若しくは補充裁判員となった場合又は裁判員候補者となった場合には、次のとおり休暇を与える。
	第６章  　賃金
	【第３１条 　賃金の構成】
	【第３２条 　基本給】
	【第３３条 　家族手当】
	【第３４条   通勤手当】
	【第３５条   役付手当】
	【第３６条 　技能・資格手当】
	【第３７条 　精勤手当】
	【第３８条 　割増賃金】
	【第３９条 　１年単位の変形労働時間制に関する賃金の精算】
	【第４０条 　代替休暇】
	【第４１条 　休暇等の賃金】
	【第４２条 　臨時休業の賃金】
	【第４３条 　欠勤等の扱い】
	【第４４条 　賃金の計算期間及び支払日】
	【第４５条 　賃金の支払と控除】
	【第４６条 　賃金の非常時払い】
	【第４７条 　昇給】
	【第４８条 　賞与】

	第３１条 　賃金の構成は、次のとおりとする。　　　　　　　
	第３２条 　基本給は、本人の職務内容、技能、勤務成績、年齢等を考慮して各人別に決定する。
	第３３条 　家族手当は、次の家族を扶養している労働者に対し支給する。
	第３４条 　通勤手当は、月額　　　　円までの範囲内において、通勤に要する実費に相当する額を支給する。
	第３５条 　役付手当は、以下の職位にある者に対し支給する。
	第３６条 　技能・資格手当は、次の資格を持ち、その職務に就く者に対し支給する。
	第３７条 　精勤手当は、当該賃金計算期間における出勤成績により、次のとおり支給する。
	第３８条 　時間外労働に対する割増賃金は、次の割増賃金率に基づき、次項の計算方法により支給する。
	第３９条 　１年単位の変形労働時間制の規定（第１９条及び第２０条）により労働させた期間が当該対象期間より短い労働者に対しては、その労働者が労働した期間を平均し１週間当たり４０時間を超えて労働させた時間（前条の規定による割増賃金を支払った時間を除く。）については、前条の時間外労働についての割増賃金の算式中の割増率を０．２５として計算した割増賃金を支払う。
	第４０条 　１か月の時間外労働が６０時間を超えた労働者に対して、労使協定に基づき、次により代替休暇を与えるものとする。
	第４１条 　年次有給休暇の期間は、所定労働時間労働したときに支払われる通常の賃金を支払う。
	　会社側の都合により、所定労働日に労働者を休業させた場合は、休業１日につき労基法第１２条に規定する平均賃金の６割を支給する。この場合において、１日のうちの一部を休業させた場合にあっては、その日の賃金については労基法第２６条に定めるところにより、平均賃金の６割に相当する賃金を保障する。
	第４３条 　欠勤、遅刻、早退及び私用外出については、基本給から当該日数又は時間分の賃金を控除する。
	第４４条 　賃金は、毎月　　日に締め切って計算し、翌月　　日に支払う。ただし、支払日が休日に当たる場合は、その前日に繰り上げて支払う。
	第４５条 　賃金は、労働者に対し、通貨で直接その全額を支払う。
	第４６条 　労働者又はその収入によって生計を維持する者が、次のいずれかの場合に該当し、そのために労働者から請求があったときは、賃金支払日前であっても、既往の労働に対する賃金を支払う。
	第４７条 　昇給は、勤務成績その他が良好な労働者について、毎年　　月　　日をもって行うものとする。ただし、会社の業績の著しい低下その他やむを得ない事由がある場合は、行わないことがある。
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