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	第1条 本規則は社員の服務と労働条件その他、就業に関する事項を定める。
	第2条 本規則の主管部門は人事総務部とし、責任者は人事総務部マネージャーとする。
	第3条 従業員の種類は次の通りとする。
	第4条 本規則は、前条に規定する正社員（以下、「社員」という）に適用する。但し、労働基準法第41条に規定する監督若しくは管理の地位にある者については労働時間、休憩及び休日に関する規定を適用しない。
	第5条 本規則に定める労働条件及び服務規律等については、法律の改正、社会状況の変動、業務上の必要性等により変更することがある。
	第6条 社員は本規則及びこれに付随する諸規程、通達、内規等を遵守し、上司の指示命令に従い、職場の秩序を維持し、互いに協力してその職務を誠実に遂行しなければならない。
	第7条 会社は入社を希望する義務教育を修了した者のうち、次の書類を提出し、書類審査、面接試験、その他一定の会社が必要とする選考審査に合格した者を採用する。但し、会社が指示した場合はその一部を省略することが出来る。
	第8条 会社は、社員の採用に際して、賃金・労働時間その他の労働条件が明らかとなる書面を交付して明示する。
	第9条 社員として内定を受けたものは、採用選考時には未提出であった会社が指定する書類を、会社が指定する日までに提出しなければならない。
	第10条 採用内定者・採用決定者が次各号のいずれかに該当する場合は、内定又は採用決定を取り消し、採用しない。
	第11条 社員として採用された者は、労働契約を締結し会社指定の期日（原則として入社日当日まで）に次の書類を提出しなければならない。指定の期日までに提出できない書類がある場合は、予め会社に連絡し、会社の許可を得て、改めて会社が指定する日までに提出しなければならない。但し、会社が指示した場合は、その一部を省略することが出来る。
	第12条 会社は採用選考又は採用決定時の提出書類について、次の目的のために利用する。
	第13条 身元保証人は原則として1人とし、日本国籍を有する独立の生計を営む配偶者以外の者で、近隣県内に居住する保証能力のある成年者で、会社が適当と認めた者でなければならない。但し、会社が身元保証人を必要としないと認めた場合はこの限りではない。
	第14条 新たに非管理職として採用した者については、入社日から3ヶ月間、管理職として採用した者については入社日から6ヶ月間を試用期間とする。会社は本採用までに、勤務態度・健康状態・職務への適性等・社員としての適格性を審査し、試用期間満了時までに本採用の可否を決定する。但し、特殊な技能、技術又は経験を有する者及びアルバイト等から正社員に登用した者には、試用期間を設けず又は短縮することがある。
	第15条 試用期間中の社員が次の各号のいずれかに該当し、会社の社員として会社が不適当であると認めた場合、試用期間中又は試用期間満了時に解雇する。但し、改善の余地があるなど、特に必要と認めた場合は、会社側の裁量により、試用期間を3ヶ月間延長することがある。
	第16条 会社は派遣社員を本人が希望する場合は正規雇用または無期雇用として採用することがある。
	第17条 会社は、業務上必要がある場合は、社員に対し従事する職務若しくは勤務場所の変更及び職位の昇進又は解任等の人事異動を命ずることがある。
	第18条 会社は社員に対し、関係企業、取引関係のある企業等に対して、人材育成、業務支援、その他の事由により出向を命じることがある。社員は正当な理由がない限り、これに従わなければならない。
	第19条 会社は業務上必要がある場合には、社員を関係企業等に転籍させることがある。
	第20条 社員が異動、出向又は転籍を命じられた場合、社員は会社が指定する日までに後任者に対して速やかに業務を文書にて完全に引き継ぎ、ただちにその旨を所属長に届出なければならない。
	第21条 会社は、人事評価を行うことにより昇降格を行うとともに、社員に対し業務上の必要性がある場合、職位について上位職位に昇進又は解任を命じることがある。
	第22条 社員は、本規則に定めるものの他、業務上の指揮命令を遵守し、自己の業務に専念し、作業能率向上に努め、互いに協力して職場の秩序を維持しなければならない。
	第23条 社員は出退社については、次の事項を守らなければならない。
	第24条 会社への通勤手段としては、公共交通機関の利用を原則とする。但し、公共交通機関の通勤利用が困難であり、かつ会社又は最寄り駅まで個人車両（バイク・原付・自転車含む。以下同じ）による通勤使用を届出て、会社の許可を受けた者は個人車両による通勤を認める。
	第25条 会社は個人車両による通勤を行う者や会社所有車の運行供用する者に、いつでもその運転免許証の提示を求めることが出来る。
	第26条 次の各号の一に該当する者に対しては、出勤を停止し、又は退勤を命じる。
	第27条 出勤及び退勤の場合において、日常携帯品以外の品物を持ち込み、又は、会社の物品及びデータ等を持ち出そうとする者は所属長の許可を得なければならない。
	第28条 会社は必要に応じて、社員の出退勤の際あるいは会社内において社員の所持品を検査することが出来る。この場合、社員はこれに応じなければならない。
	第29条 正当な理由なく、欠勤、遅刻、早退、私用外出してはならない。
	第30条 業務の事由又は出張のため、直行、直帰する場合は、事前に所属長の許可を得なければならない。但し、緊急やむを得ない場合は、電話等で連絡を取り承認を得なければならない。
	第31条 社員は、次に掲げる事項を守って業務に精勤しなければならない。各号に反した場合は懲戒処分とすることがある。
	第32条 管理職とはマネージャー以上の役職とする。
	第33条 会社の内外で会社にとって不利益となるもしくは損害を与えると予測される事実を知ったのであれば、直ちにそれを会社に報告しなければならない。
	第34条 ハラスメントに関する相談及び苦情の窓口は、別途「内部通報制度規程」に定める。会社は、相談苦情を申し出た社員（業務委託者を含む）のプライバシーに充分配慮する。
	第35条 社員は会社又は取引先から取得した秘密を漏洩してはならない。なお、詳細は個人情報保護規定で定めるものとする。
	第36条 社員は個人情報保護法及び特定個人情報保護法を遵守しなければならない。
	第37条 社員は、会社が貸与したパソコン、携帯電話等（以下、「電子端末」という）を業務遂行に必要な範囲で使用するものとし、私的に利用してはならない。
	第38条 社員が自己の業務に関する著作、発明、考案をした場合は、その著作権、特許権、実用新案権等のいかなる無形財産権も会社に帰属する。
	第39条 社員の所定労働時間は、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40条 休日は以下の通りとし、年間休日の総日数は原則として本社勤務119日、店舗
	勤務107日 とする。
	第41条 業務上の必要がある場合は、原則として事前に通知して前条の休日を他の日に振替えることがある。
	第42条 会社は、業務の都合により、時間外、休日、深夜労働を指示することがある。社員は、正当な理由なく拒否してはならない。但し、満18歳未満の年少者には時間外労働は命じない。
	第43条 労働基準法第41条第2号に該当する管理監督者については深夜労働に関する規定を除く本節の規定を適用しない。
	第44条 休暇の種類は次の通りとする。
	第45条 入社日より6ヶ月以上継続勤務し、それぞれの対応日前日まで直近1年間（1回目の付与時のみ6ヶ月間）における所定労働日の出勤率が80％以上の社員に対して年次有給休暇を与える。付与日数は次の通りとする。
	第46条 年次有給休暇を受けようとする者は、原則として3日前までに申し出ること。
	第47条 会社は社員の健康維持・増進と、はつらつとした職場環境を保持するため、年次有給休暇の計画的な取得を推進するものとする。
	第48条 出産する女性社員が、出産を証明する書類を付して休暇を請求した場合、産前6週間（多胎妊娠の場合は14週間）以内、産後は出産日の翌日から8週間の休暇を与える。但し、産後6週間を経過した社員が請求した場合で、医師の診断書により、支障がないと認めた業務については就労を認める。
	第49条 生理日に就業が著しく困難な女性社員が請求した時は生理日の休暇を与える。
	第50条 育児休業、介護休業、短時間勤務制度等については別に定める「育児・介護休業規程」による。
	2. 要介護状態にある家族の介護その他の世話をする社員は、当該家族が1人の場合は1年間につき5日、2人以上の場合は1年間につき10日を限度として、時間単位で 子の看護休暇を取得することができる。
	第52条 生後1歳に達しない子を養育する女性社員が申し出た場合は、所定の休憩時間のほか、1日につき2回、1回30分の育児時間を与える。
	第53条 妊娠中、又は出産後1年を経過しない女性社員は所定労働時間内に、母子健康法に定める保健指導又は健康診査を受診するため、通院に必要な時間について通院休暇を取得することが出来る。
	第54条 社員が労働時間中に、裁判員、選挙権の行使、その他公民としての権利を行使するため、あらかじめ申し出た場合は、必要な時間を与える。
	第55条 次に該当する場合は、特別休暇を与える。但し、休暇の日数に会社の休日は含まれない。
	第56条 休職期間及び出勤停止をされた期間は休暇を取ることはできない。
	第57条 社員が各号の一つに該当する時は、会社が必要と認めた場合に休職を命じることがある。但し、勤続1年未満の者を除く。なお、休職事由が業務外の傷病を原因とする場合、その傷病が休職期間中に治癒する蓋然性が高いものに限る。よって、休職辞令の判断は医師の診断の結果に基づいて行う。治癒とは、原則、従来の業務を健康時と同様に通常遂行出来る程度に回復することを意味する。
	第58条 休職期間は、休職事由及び勤続年数の区分により次の通りとする。
	第59条 休職期間については、賃金を支給せず、勤続年数にも通算しない。但し、休職事由が会社都合による場合又は会社が特別に事情を認めた場合はこの限りではない。
	第60条 社員は、長期にわたり欠勤又は休職した場合は、少なくとも月1回以上会社の指定日までに文書等によりその状況を会社に報告しなければならない。
	第61条 休職期間満了前に休職事由が消滅し、通常の始業時刻から終業時刻まで勤務出来るようになった場合、休職前の服務に復職させる場合がある。復職させる場合でも、休職前の職務に復職させることができない場合は、他の職務に配置することがある。この場合、労働条件の変更が伴うことがある。社員はこれを拒むことはできない。
	第62条 社員が次の各号の一に該当する場合は、その日を退職日とし（7号は就任日の前日）、翌日より社員としての身分を失う。
	第63条 社員が自己の都合により退職しようとする場合は、少なくとも3ヶ月前までに口頭又は書面により申し出をし、退職届を退職日の14日前までに提出しなければならない。
	第64条 定年は60歳の誕生日の属する月の賃金締切日とし、その翌日社員としての身
	分を失う。ただし、年俸制適用者の定年は65歳の誕生日の属する月の賃金締 日とする。
	第65条 社員が次の各号の一に該当する場合は解雇する。
	第66条 前条により解雇する場合は次に掲げる場合を除き、30日前に本人に予告し、又は平均賃金の30日分の解雇予告手当を支給して行う。但し、次に掲げる者を除く。
	第67条 次の各号の一に該当する場合は解雇しない。但し、第1号の場合において、療養開始の期間から3年を経過しても傷病が治らず、会社が打ち切り補償を支払ったとき（又は支払ったとみなされるとき）はこの限りではない。
	第68条 退職又は解雇の場合、会社の鍵、社章、社員証、身分証明書、健康保険証、貸与制服、電子端末その他会社からの貸与品、債務を退職日までに完納しなければならない。
	第69条 会社は、退職又は解雇された者が、退職証明書の交付を願い出た場合は、速やかにこれを交付する。
	第70条 社員は退職後も、在職中に知り得た会社の機密を漏らしてはならない。
	第71条 退職後は1年間は、国内において、同業他社へ就職・役員の就任ならびに同業の自営を行うことを禁止する。
	第72条 給与の種類、締切日及び支払日、計算方法、改定、賞与等については別に定める「給与規程」による。
	第73条 会社は社員の技能知識教養の向上、お客様満足向上のために、必要に応じて教育を行い、又は外部の研修等に参加させることがある。社員は正当な理由無く拒否することはできない。
	第74条 会社及び社員は、職場における安全及び衛生の確保に関する法令及び社内諸規則で定められた事項を遵守し、相互に協力して災害の未然防止に努めるものとする。
	第75条 社員は、災害予防のため、安全に関する諸規則を守るとともに、災害を発見し、又はその危険があることを知ったときは、被害を最小限にとどめるようにつとめなければならない。
	第76条 会社は社員に対し、入社の際及び毎年1回の健康診断を実施する。費用は会社負担とする。
	第77条 社員が各号の一に該当する場合は、会社の指定する医師の意見を聞いたうえで就業を禁止する。
	第78条 社員が業務上の災害により負傷し、疾病にかかり、もしくは障害を負い又は死亡した場合は、労働基準法及び労働者災害補償保険法の定めるところにより災害補償を行う。
	第79条 　疾病、負傷又は死亡の原因が業務に起因したものであるか否かは、その発生状況及び原因を調査して、調査結果に基づき事業主証明の有無を会社が決定する。
	2．前項により会社が決定することができないときは、所轄労働基準監督署長の認定を受ける
	ものとする。
	第80条 業務上の災害で療養開始後3年を経過しても治らない場合は、平均賃金の1200 日分の打切補償を行い、その後は補償を打ち切る。
	第81条 社員による故意又は重大な過失によって負傷又は疾病にかかった場合、その過失　等について労働者災害補償保険法から不支給の決定がなされたときは、会社も災害補償を行う場合がある。
	第82条 会社は社員から民事上の損害賠償を受けた場合で、当該事故を理由にすでに会社から見舞金その他の支給がなされた場合は、その額を民事上の損害額から控除する。
	第83条 社員が次の各号の一に該当する場合は、その都度審査のうえ表彰する。
	第84条 会社は永年勤続者に次の表彰を行うとともに永年勤続リフレッシュ休暇を与えるものとする。但し、付与日から直近1年以内に出勤停止以上の懲戒処分を受けた者には与えないことがある。
	第85条の2　社員が本規則及び付随する諸規程に違反した場合は、次に定める種類に応じて懲戒処分を行う。但し、情状酌量の余地があるか、改悛の情が顕著であるときは、懲戒の程度を軽減し、又は免除することがある。
	第86条 　次の各号の一に該当する場合は、情状に応じ、戒告、けん責、減給、出勤停止又は降格降職にする。但し、行為の程度が重い場合には、次項に定める処分に処することがある。
	第87条 第3章の各規定に違反する行為があった場合又はあったと疑われる場合もしくは職場秩序の維持など業務上必要があると認められる場合は、会社は当該社員に対し期限を定めて自宅待機を命ずることがある。
	第88条 第85条の2各号の1つの懲戒処分を受けた者が、その後1年以内にさらに懲戒に該当する行為をしたとき、又は同時に2つ以上の懲戒該当行為をしたときは、その懲戒を加重する。
	第89条 社員が違反行為等により会社に損害を与えた場合、会社は損害を現状に回復させるか、又は回復に必要な費用の全部もしくは一部を賠償させることがある。なお、当該損害賠償の責任は、退職後も免れることはできない。さらに、本人より賠償がなされないときは、身元保証人にその責任を追求することがある。
	第90条 他人をそそのかし、又はその行為を助けて第85条の2条各号に定める懲戒に該当する行為をなさしめた社員は行為者に準じた処分を行う。
	第91条 懲戒処分はその旨を記載した書面を当該社員に交付して行う。
	第92条 懲戒は、社内に公示することがある。
	第93条 本規則にない事項は、その都度取締役会により決定する。

