短時間労働者（ﾊﾟｰﾄﾀｲﾑ労働者）就業規則作成マニュアル

第３章　服務規律


（服務）

第７条  短時間労働者（ﾊﾟｰﾄﾀｲﾑ労働者）は、業務の正常な運営を図るため、会社の指示命令を守り、誠実に服務を遂行すると共に、次の各事項をよく守り、職場の秩序の保持に努めなければならない。

①会社の名誉又は信用を傷つける行為をしないこと。

②会社、取引先等の機密を他に漏らさないこと。

③みだりに遅刻、早退、私用外出及び欠勤をしないこと。やむを得ず遅刻、早退、私用外出及び欠勤をするときは、事前に届け出ること。

④勤務時間中は、みだりに定められた場所を離れないこと。

⑤許可なく職務以外の目的で会社の施設、物品等を使用しないこと。

⑥職務を利用して自己の利益を図り、また不正な行為を行わないこと。

⑦性的な言動に対する女性従業員の対応により、当該女性従業員の労働条件について不利益を与えたり、性的な言動により当該従業員の就業環境を害さないこと。

（出退勤手続）

第８条  短時間労働者（ﾊﾟｰﾄﾀｲﾑ労働者）は、出退勤に当たって、各自のタイムカードにより、出退勤の時刻を記録しなければならない。

２  タイムカードは自ら打刻し、他人にこれを依頼してはならない。
◆解 説◆
  就業規則の目的の一つは、職場の秩序を定め守る事にあります。そのため、就業規則では職場の規律・秩序維持についての規定を設け、それに反する場合には懲戒処分等を課す旨の定めをしているのが通常となっています。

  服務規律には、職場の秩序維持等のための当然の定めをするのですが、違反に対して懲戒処分を課す事になる以上、ある程度は具体的に定めておいた方がよいと思います。

  ただし、あまり細かすぎると弾力性に欠ける事になり兼ねないので、バランスが必要です。

  モデルの条文は、全くの基本事項のみを規程しています。追加したものがあれば、会社の考え方を導入したり、重要と思われる内容については規程しておいてもよいでしょう。
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