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就業規則 本則 Work Rules (Shugyou Kisoku） 

第１章 総  則 Chapter I: General 

第１条 目的 

本規則は、〇〇株式会社（以下「会社」という。）の社員の労働条件の明確化と

職場秩序の維持を目的として、これらに関する事項を定めたものである。 

Article 1 (Purpose) 

The Work Rules are established with the purpose of clarifying the employment 

conditions and maintaining the order of ____________ (hereinafter referred to 

as “the Company”). 

第２条 社員の定義 

本規則における社員とは、第２章に定める採用手続きを経て、会社と労働契約を

締結した者をいう。 

Article 2 (Definition of employees) 

The employees to which the Work Rules apply are those who concluded an 

employment contract with the Company in accordance with the procedures 

regarding recruitment set forth in Chapter II.  

第３条 社員の種類 

社員の種類は、次のとおりとする。 

（１） 正社員 

期間の定めのない労働契約により雇用される者（無期契約社員を除く。）で、労

働時間、職務の内容及び勤務地のいずれにも制約なく基幹的業務に携わる者であ

り、会社の目的遂行のために直接担当業務のみでなく、周辺業務を含めた業務に

従事する者をいう。 

（２） 短時間正社員 

短時間正社員とは、所定労働時間を短縮する定めを設けた上で雇用された正社員

をいう。 

（３） 勤務地限定正社員 

勤務地限定正社員とは、雇用期間の全てにわたって勤務地の異動が無い定めを設

けた上で、雇用された正社員をいう。 

（４）無期契約社員 

契約社員として、期間の定めのない労働契約により雇用する者であって、正社員

および出向社員以外の者をいう。 

（５）有期契約社員 

期間の定めのある労働契約により雇用する者であって、１日または１カ月の労働

時間が正社員と同等の者をいう。 

Article 3 (Categories of employees) 

1.The categories of employees are as follows. 

(1) Regular employees (Seishain） 

Regular employees are persons employed under an employment contract with 

no fixed term (excluding indefinite-term contract employees) and no 

restriction on working hours or workplaces, scope of work, and those not only 

engaged in fundamental duties of the Company, but also in other peripheral 

duties. 

(2) Regular employees with shortened working hours (Tanjikan Seishain) 

Regular employees with shortened working hours are regular employees with 

a restriction on working hours. 

(3) Regular employees with no transfer of the workplace (Kinmuchi Gentei 

Seishain) 

Regular employees with no transfer of the workplace are regular employees, 

whose workplace shall not be transferred for the entire working period. 

(4) Indefinite-term contract employees (Yuki Keiyakushain) 

Indefinite-term contract employees are persons who are employed under an 

employment contract with no fixed term, and those other than regular 

employees and employees on secondment. 
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（６）パートタイム社員 

期間の定めのある労働契約により雇用する者であって、１日または１カ月の労働

時間が正社員の労働時間に満たない者をいう。 

（７）嘱託社員 

正社員として定年退職を迎えた者で、原則として１年契約の更新で継続勤務する

者  

（８）出向社員 

当社が他の法人との間で締結した出向契約に基づき、当該法人から受入れた者 

(5) Fixed-term contract employees (Muki Keiyakushain) 

Fixed-term contract employees are persons who are employed under an 

employment contract with a fixed term, and whose working hours of a day or 

a month are at the same level of regular employees. 

(6) Part-time employees (Part-timer) 

Fixed-term contract employees are persons who are employed under an 

employment contract with a fixed term, and whose working hours as a day or 

a month are less than those of regular employees. 

(7) Entrusted employees (Shoukutaku Shain) 

Entrusted employees are persons who have reached retirement age as regular 

employees, those who are re-employed under a 1-year employment contract. 

(8) Employees on secondment (Shukkou Shain) 

Employees on secondment are persons accepted from another corporation 

based on a secondment contract that the Company concluded with the 

corporation. 

第４条 適用範囲 

１ 本規則は、前条第１号に定める正社員（以下「社員」という。）に適用する。 

２ 正社員以外の社員については、本規則は適用せず、別に定める個別の雇用契

約書による。 

Article 4 (Scope of application) 

1.The Work Rules shall be applied to regular employees prescribed in the 

preceding article, paragraph 1, item (1) (hereinafter referred to as “the 

Employee”).  

2.The Work Rules shall not be applied to other employees other than regular 

employees, whose work conditions are separately agreed with respective 

employment contracts. 

第５条 適用除外 

１ 労働基準法第 41 条第２号に該当する管理監督者または機密事務取扱者等に

ついては、第 32 条（所定労働時間、始業・終業の時刻および休憩時間）および

第 38 条（休日）の規定は適用しない。 

２ 管理監督者は、部長職以上の職位に就く者とし、労務管理上の管理・権限を

もち、また経営者と一体的な業務立場にある者とする。 

Article 5 (Exemption) 

1. Managers and supervisors or employees dealing with confidential 

information, who fall under Article 41, item (2) of the Labor Standards Acts, 

shall be exempted for restrictions prescribed in Article 32 (Designated 

working hours, starting and ending times and breaks) and Article 38 

(Holiday) . 

2. The manager and supervisor prescribed in the preceding paragraph shall 
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be a department manager or higher, who have the authority for labor 

management, and engaged in duties to be integrally performed with the 

employer.  

第６条 規則遵守の義務 

社員は、本規則および他の諸規則を遵守し、誠実にその義務を履行し、正しくそ

の権利を行使しなければならない。 

Article 6 (Obligation to observe the Work Rules) 

The Employees shall observe the Work Rules and other supplementary 

regulations. Their duties shall be performed with sincerity and their rights 

shall be exercised correctly in accordance with these rules and regulations. 

第７条 労働条件とその変更 

本規則に定める労働条件および服務規律等については、法律の改正、社会状況の

変動および会社の経営内容・方法の変動等の業務上の必要性により就業規則変更

の手続により変更することがある。 

Article 7 (Change in employment conditions) 

Employment conditions and service disciplines, etc. set forth in the Work 

Rules shall be changed through the amendment of the Work Rules, due to the 

amendment or abolition of laws, social situations, and the Company’s 

operational necessity such as changes in the management scope and method.  

第２章 人  事 Chapter II: Personal Affairs 

第１節 採用 Section 1: Recruitment 

第８条 採用選考 

１ 入社を希望する者は、次の各号に掲げる書類を提出しなければならない。た

だし、会社が特に提出不要と認めた場合は、その一部または全部を省略すること

がある。 

（１）履歴書（提出日前３か月以内に撮影した写真を貼付すること。自筆可能な

者については自筆） 

（２）職務経歴書 

（３）健康診断書（提出前３か月以内に作成されたもの） 

（４）最終学歴の卒業証書または卒業見込証明書(新卒採用の場合のみ） 

（５）各種資格証明書 

（６）その他会社の指定する書類 

2 不採用となった者から提出された個人情報書類は責任を持って破棄し、その

者に返却しない。 

Article 8 (Documents to be submitted upon employment) 

1. Applicants who wish to work for the Company must submit the following 

documents. However, this shall not apply to the applicants, who are 

specifically exempted from the submission of all or part of the following 

documents by the Company. 

(1) Resume (Rireki Sho) 

(2) Job history records (Shokumu Keireki Sho)  

(3) Copy of medical checkout result (issued with 3 months) 

(4) Copy of certificate of graduation and academic transcripts (new graduates 

only) 

(5) Copy of certificate of qualification specifically mentioned in Resume. 

(6) Any other document as indicated by the Company. 

2. Documents submitted by unsuccessful applicants with personal 

information shall properly be destructed by the Company and will not be 

returned.  
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