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第 1章 総   則 

第 1 条(目 的) 

本規程は就業規則第 46条に基づき、一般従業員に支給する給与について定める。 

 

第 2 条(給与の構成) 

給与は月給制とし、その構成は次の通りとする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

第 3 条(給与の計算期間) 

給与の計算期間、割増手当計算期間は前月の 1日から前月の末日までとする。 

第 4 条(給与の支払日) 

給与の支払日は当月 20日とする。 

但し、支払日が休日にあたるときは前日に支払う。 

第 5 条(給与の支払方法) 

従業員から提出された「MHR10-204_給与振込依頼書｣により、銀行・郵便局等の各金融機関振込

にて支払う。 

第 6 条(非常時支払) 

下記の各号の 1に該当し請求があった場合、第 4条の規定に拘らず請求のあった日から 7日以内

に既往の労働に対する給与を支払う。 

1 従業員が死亡したとき。 

2 従業員が退職したとき。 

3 従業員が解雇されたとき。 

4 本人又は妻の出産のための費用を要するとき。 

5 本人又は家族の傷病、災害のための費用を要するとき。 

6 その他会社の認めた非常のとき。 

第 7 条(基礎日数と日割計算) 

給与計算上の基礎日数は 1ヶ月 20日、1日 7.75 時間とするが月の途中において入社、退職、又

は転勤する場合の計算は次の通りとする。 

 基 本 給 

 

手   当 

本 給 

能力給 

調整給 

役職手当 

資格手当 

リーダー手当 

特別手当 

その他必要とする手当 

 

時間外手当(月 60 時間以内) 

時間外手当(月 60 時間超) 

休日出勤手当 

深夜手当 

割増手当 
通勤手当 
家族手当 
 

基準内給与 

 

 

 

 

 

 

 

 

基準外給与 
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1 基準内本給及び通勤手当   

 

2 割増手当      第 4 章に定める規程による。 

第 8 条(負担金の控除) 

給与支払の際、法令に定められた従業員の負担金及び、従業員代表との協定による負担金は、各

自の給与より控除する。 

 

第 2章 基 本 給 

第 9 条(基本給の決定) 

初任者の基本給の決定は、第 6章に規定する。 

第 10 条(基本給の区分) 

基本給は本給と能力給に区分する。 

第 11 条(本給) 

本給は全額固定給とする。 

第 12 条(能力給・調整給) 

1 能力給は、公休の不就業控除の対象とする。 

2 他社からの転籍による手当の調整がある場合、または給与制度改定による補償、その他基本給

に含める調整がある場合に使用する。※但し、調整給は能力給に含め支給 

第 13 条(不在籍・欠勤・遅刻及び早退の場合の控除) 

不在籍・欠勤、遅刻、早退又は、私用外出のある場合は、次の額を基準内給与額より控除する。 

1 不在籍・欠勤の場合 

1 日につき、基準内給与額の 20 分の 1相当額、給与計算全期間の場合は基準内給与の全額。 

不在籍・欠勤単価「 基準内給与額/20 ｣ 

2 遅刻、早退または私用外出の場合 

1 分につき第 2条に定める「(基準内給与額/156)/60 ｣を控除する。 

3 業務上の傷病により、中途退出した場合は、所定の就業時間勤務したものとみなす。 

第 14 条(有給休暇及び公休期間中の給与) 

就業規則第 7章に定める休暇を与えられた者の給与は次による。 

1 年次有給休暇及び有給扱いの特別休暇の場合の給与は出勤したものとみなして計算する。 

2 公休扱いの場合は、1日につき能力給月額の 20分の 1相当額、給与計算全期間の場合は全

額。 

公休単価「能力給/20｣ 

1 分間につき「(能力給月額/156)/60｣相当額を控除する。 

第 15 条(無給扱いの給与) 

1 無給扱いの給与は、1日につき基準内給与額の 20 分の 1相当額、給与計算全期間の場合は

全額。 

実働日数 

20 
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無給単価「基準内給与額/20｣ 

1 分間につき「(基準内給与額/156)/60 ｣相当額を控除する。 

2 代休取得時の無給控除は、 

1 日につき「((本給＋能力給＋資格手当＋リーダー手当＋特別手当)/156)×7.75 ｣(本給＋

能力給＋資格手当＋リーダー手当＋特別手当)/156 で端数が発生した場合は、端数を切り

捨てた上で×7.75 とする。 

 

第 3章 手   当 

第 16条(役職手当) 

部門長に任じられた者に対して月額 80,000 円、部長・所長に任じられた者に対し月額 60,000

円、課長に任じられた者に対して月額 40,000 円、専門室長に任じられた者に対して月額

30,000 円を支給する。 

第 17 条(資格手当) 

主任に任じられた者に対し月額 12,000 円支給する。 

第 18 条(リーダー手当) 

統括リーダー、リーダーに選任された者に対して手当を支給する。 

統括リーダー手当： 8,000 円 

リーダー手当  ： 4,000 円 

但し、資格手当受給者に対しては支給しない。 

第 19 条(家族手当) 

家族手当は男女世帯主に対し次の基準により支給する。 

1 全国健康保険協会(協会けんぽ)の扶養者である配偶者に 20,000 円を支給し、扶養対象とな

っている子供(18 歳に達した年度末(3月末)まで)1 人につき一律 6,000 円を支給する。 

2 新たに資格を得、又は家族の増員した者に対しては、毎月末日を基準として届出の月度か

ら、家族手当を支払い、又は増額する。 

3 資格を失い又は家族の減員した者に対しては、毎月末日を基準としてその翌月より家族手当

の支給をやめ、又は減額する。 

第 20 条(特別手当の区分) 

特別手当の区分は「MHR10-0330-70009 給与基準取扱細則｣に定める。 

 

第 4章 割 増 手 当 

第 21条(割増手当の基準額) 

1 割増手当の基準額は、「本給＋能力給＋役職手当＋資格手当＋リーダー手当＋特別手当｣とす

る。 

2 資格手当を支給しているものについては、リーダー手当は支給しないため、割増手当の基準

額においても資格手当のみを対象とする。 

第 22 条(時間外手当) 
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所定勤務時間外に勤務した場合は 1分間につき次の通り支給する。 

・1 か月 60 時間以下の時間外労働について 

基 準 額 

156 

1 ヶ月あたりの集計単位も 1分単位とする。 

・1 か月 60 時間超えの時間外労働について(法定休日に行なった労働時間は含めない) 

基 準 額 

 156 

1 ヶ月あたりの集計単位も 1分単位とする。 

第 23 条(休日出勤手当) 

休日出勤した場合は 1 分間につき次の通り支給する。 

基 準 額 

 156 

1 ヶ月あたりの集計単位も 1分単位とする。 

代休取得時の給与控除については、1日につき基準額/156×7.75 相当額を控除する。 

基準額/156 で端数が発生した場合は、端数を切り捨てた上で、×7.75 とする。 

第 24 条(深夜手当) 

深夜勤務の場合は 1分間につき次の通り割増支給する。 

基 準 額 

 156 

1 ヶ月あたりの集計単位も 1分単位とする。 

 

第 5章 通 勤 手 当 

第 25条(支給基準) 

通勤手当の支給基準については、別に定める「MHR10-0330-70010 通勤規程｣によるものとする。 

 

第 6章 初 任 給 

第 26条(新卒者の初任給) 

新規学校卒業者の初任給(基本給)は次の通りとする。 

高 校 卒 業 者 8 号級 相当額 

高専・短大卒業者 9 号級  〃 

大 学 卒 業 者 11 号級 〃 

修士課程修了者 14 号級 〃 

博士課程修了者 17 号級  〃 

第 27 条(中途入社者の初任給) 

中途採用者の初任給は、別に定める「MHR10-0330-70061 給与号給に関する算定基準｣によるもの

とする。 

×1.25/60 

×1.35/60 

×0.25/60 

×1.5/60 
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第 7章 昇   給 

第 28条(定期昇給) 

定期昇給は毎年 1回とし、前年度内に 3ヶ月を超えて継続勤務した従業員かつ 7月 1日在籍者に

対し、7 月 1日付にて行なう。 

第 29 条(本給の昇給) 

本給の昇給は 34 号級(51 歳相当)を限度とする。 

第 30 条(号級と年令) 

号級と年令については、労働年令を基準とし、自然年令を超えないものとする。 

 

第 8章 休職期間中の給与 

第 31条(休職期間中の給与) 

就業規則第 11章に定める休職の発令のあった者の給与は原則として下記による。 

1 私傷病休職の場合 支給しない。 

2 自己休職の場合 支給しない。 

3 公務休職の場合 支給しない。 

4 その他の休職の場合 支給しない。 

 

第 9章 賞   与 

第 32条(支給時期) 

賞与は夏期 6月及び冬期 12 月に支給する。 

但し、特別の事情がある場合は臨時に支給し、又は支給時期を変更することがある。 

第 33 条(支給対象者) 

賞与は次に定める支給対象期間に勤務し、支給日に在籍している者に支給する。 

第 34 条(支給対象期間) 

夏期賞与の支給対象期間は前年の 11 月 1 日から当年の 4月 30 日まで、冬期賞与については当年

の 5月 1日から 10月 31 日までとする。 

第 35 条(算定方法) 

賞与の支給額および支給基準については、その都度取締役会にて決議する。 

 

第 36 条(附 則) 

本規程は 2016 年 1月 1 日より実施する。 

 

 

改訂来歴 

日付 改訂番号 理由 作成 承認 

2008/07/01 -01 会社設立に伴い、新規制定する。 立川 弘 小林 貴人 
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2008/11/20 

 

-02 第２４条(時間外手当及び休日出勤)を時間外手当に変更した。 

第２５条(法定休日出勤手当)を休日出勤手当に変更した。 

立川 弘 小林 貴人 

 

2010/08/19 

 

-03 第１６条職責手当をリーダー手当へ変更した。 

第１６条(リーダー手当)職責としてリーダー、サブリーダーに選任された

者に対して手当を支給する。リーダー手当：４，０００円、サブリーダー

手当：２，０００円。 

第１７条 1 家族手当支給対象者は、配偶者及びアルバック健康保険組合

に扶養として加入している１８才未満の子供とする。また子供に関しては

満１８才の３月までを支給対象者とする。を追記した。 

第２３条(割増手当の基準額)割増手当の基準額は、「本給＋能力給＋資格手

当＋リーダー手当｣とする。割増基準額にリーダー手当を追加した。 

立川 弘 小林 貴人 

 

2012/04/19 -04 第２条、第１５条、第２３条より資格手当を削除した。 

第１６条 資格手当 当社では主事、主事補、主任の運用をしていないため

削除。 

第３０条 定期昇給 ４月１日在籍者に対して３月１日付で行なう、を４月

１日付にて行なうへ変更。 

１年継続勤務後の従業員に昇給を実施すると追加。 

廣瀬 麻衣 小林 貴人 

2015/04/17 -05 第２条(給与構成)資格手当、リーダー手当、住宅手当、特別住宅手当、特別

手当を追加した。 

第１５条(無給扱いの給与) 「本給＋能力給＋手当｣を「基準内給与｣へ変更

した。 

第１６条(職責手当)、第１７条(資格手当)を追加し以下番号を繰り下げた。 

第１８条(リーダー手当)統括リーダー手当を追加し、サブリーダー手当を廃

止した。 

第１９条(家族手当)「アルバック健康保険組合の扶養者である配偶者に２

０，０００円を支給し、扶養対象となっている子供(満１８才の３月まで)１

人につき一律６,０００円を支給する。｣とした。 

第２１条(特別住宅手当)を追加した。 

第２２条(特宅手当の区分)“特別手当は支給しないため、削除する。”を

特別手当の区分は「UHR10-0330-20014 給与基準取扱細則｣に定める。へ変

更した。 

(旧)第２１条(その他必要とする手当)を削除した。 

第２３条(割増手当の基準額)1 割増手当の基準額に「資格手当｣を追加し

た。 

２“資格手当を支給しているものについては、リーダー手当は支給しない

ため、割増手当の基準額においても資格手当のみを対象とする”を追加し

た。 

廣瀬 麻衣 小林 貴人 
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第２７条(支給基準)を“通勤手当の支給基準については、別に定める

「UHR10-0330-20016 通勤規程｣によるものとする。”とした。 

第３０条(定期昇給)“１年以上継続勤務した従業員に対し、４月１日付に

て行なう。”を“１年以上継続勤務した従業員かつ８月２０日在籍者に対

し、７月１日付にて行なう。”へ変更した。 

第３２条(能力給の昇給)１について 

給与昇給表の昇給額とは別に人事考課制度に基づいた反映を次の通り、行

なう。考課は人事考課制度に基づいて５段階評価とし、人事考課による昇

給額の反映は、Ａ＝１,９００円、Ｂ＝１,４００円、Ｃ＝０円、Ｄ＝▲１,

４００円、Ｅ＝▲１,９００円とする。人事考課の反映は給与昇給表の７号

級(社会年齢２４歳)からとする。とした。 

第３９条(附 則)本規程は２０１５年 ７月 １日より施行する。 

2015/08/06 -06 第１１条(本給)１ 本給は退職金の算定基準から除外した。 

第１３条(欠勤・遅刻及び早退の場合の控除)２ 遅刻、早退または私用外出

の場合「１回につき、第２条に定める基準内給与額の６２８分の１相当額

を控除する。但し１５分を１回とし、１５分未満の端数は切り上げて１５

分として計算する｣を「１分につき第２条に定める基準内給与額/２０/７．

７５/６０を控除する｣に変更した。 

第１４条(有給休暇及び公休期間中の給与)２ 公休の給与控除を「１５分間

につき能力給月額の６２８分の１｣から「１分間につき能力給月額/２０/

７．７５/６０｣に変更した。 

第１５条(無給扱いの給与)無給扱いの給与は「１５分につき第２条に定め

る基準内給与額の６２８分の１相当額を控除｣を「１分につき第２条に定め

る基準内給与額/２０/７．７５/６０相当額を控除｣に変更した。 

第２６条(時間外手当)１５分間につき「基準額/６２８×１．２５｣から１

分につき「基準額/１５７×１．２５÷６０｣に変更し、「１ヶ月あたりの

集計単位も１分単位とする。｣と追記した。 

第２７条(休日出勤手当)１５分間につき「基準額/６２８×１．３５｣から

１分につき「基準額/１５７×１．３５÷６０｣に変更し、「１ヶ月あたり

の集計単位も１分単位とする。｣と追記した。 

第２８条(深夜残業手当)１５分間につき「基準額/６２８×０．２５｣から

１分につき「基準額/１５７×０．２５÷６０｣に変更し、「１ヶ月あたり

の集計単位も１分単位とする。｣と追記した。 

本規程は２０１５年７月１日より施行する。 

廣瀬 麻衣 小林 貴人 

2016/01/06 -07 第２４条(時間外手当)「基準額/１５７×１．２５÷６０｣から「基準額/１

５６×１．２５÷６０｣に変更した。 

第２５条(休日出勤手当)「基準額/１５７×１．３５÷６０｣から「基準額/

廣瀬 麻衣 小林 貴人 

取締役会 
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１５６×１．３５÷６０｣に変更した。 

「代休発生時の給与控除については、1 日につき基準額÷１５６×７．７

５相当額を控除する。基準額÷１５６で端数が発生した場合は、端数を切

り捨てた上で、×７．７５とする。｣を追記した。 

第２６条(深夜残業手当)「基準額/１５７×０．２５÷６０｣から「基準額/

１５６×０．２５÷６０｣に変更した。 

本規程は２０１６年１月１日より実施する。 

2017/01/19 -01 文書番号体系の見直しにより、旧文書番号 UHR10-0330-20013-07 を変更

し、新規発行した。 

立川 弘 小林 貴人 

取締役会 

2017/05/25 -02 人事給与制度改革により、改訂した。 

第２条(給与の構成)基準内給与 手当より「住宅手当｣を廃止した。 

第１６条(職責手当)に、「専門室長に任じられた者に対して月額３０，０

００円｣を追記した。 

第２０条(住宅手当)を削除し、欠番とした。 

第３０条の「１年以上勤務した従業員｣を「３ヶ月を超えて勤務した従業

員｣に対して昇給するとした。 

第３１条(本給の昇給)本給の昇給は３８号級(５５才相当)を「３３号級(５

０才相当)｣を限度とする。に改訂した。 

第３２条(能力給の昇給)１項のＡ＝１,９００円、Ｂ＝１,４００円、Ｃ＝

０円、Ｄ＝▲１,４００円、Ｅ＝▲１,９００円を「Ａ＝３,０００円、Ｂ＝

２,０００円、Ｃ＝０円、Ｄ＝▲２,０００円、Ｅ＝▲３,０００円｣に改訂

した。 

本改訂は２０１７年７月１日より適用する。 

小林 貴人 小林 貴人 

取締役会 

2017/9/22 -03 前回改訂で第２０条を廃止し欠番としたが繰り上げることとした。 

第２４条(休日出勤手当)代休控除の時期を「代休発生時｣から「代休取得

時｣へと変更した。 

第３１条(能力給の昇給)を能力給に人事考課を反映させないことになった

ので削除した。 

近藤かおり 小林 貴人 

取締役会 

2017/10/23 -04 第２９条(定期昇給)定期昇給対象者を「３ヶ月を超えて継続勤務した従業

員かつ８月２０日在籍者｣から「前年度内に３ヶ月を超えて継続勤務した従

業員かつ７月１日在籍者｣へと変更した。 

近藤かおり 小林 貴人 

取締役会 

2018/3/23 -05 第２条、第１６条および第２１条の「職責手当｣を「役職手当｣へ名称変更

した。 

第２条および第２４条の「深夜残業手当｣を「深夜手当｣に変更した。 

第１２条(能力給)２項能力給は７号給(２４才相当)より考課要素を取入れ

る。を削除した。 

第１３，１４、１５条 給与計算全期間の場合は全額控除する旨を追記し

立川 弘 田中 泉 

取締役会 
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た。分単位の計算式を「/２０/７．７５｣から「/１５６｣へ変更した。 

第２０条(特別住宅手当) 特別住宅手当は別に定める「UHR10-0330-

70013 特別住宅手当の支給について｣により支給する。を特別住宅手当の支

給についての廃止により削除し、以降を第２０条からに繰り上げた。 

第２７条(中途入社者の初任給)給与号給に関する算定基準によるものと変

更した。 

第３２条(休職期間中の給与)４項支給しない。とし会社都合による場合は

給与額を補償する旨へ変更した。 

第３５条(賞与)取締役会決議とした。 

本改定は２０１８年４月１日より実施する。 

2021/04/01 -06 第１条(目的)就業規則の条文を４５条へ修正した。 林 香織 田中 泉 

2021/9/30 -01 文書番号体系の見直しにより、旧文書番号 

UHR10-0330-70008-06 を MHR 版に修正し、新規発行。 

柳原伸一 右田耕一 

 

2023/04/01 -02 第２条、第２２条の時間外手当について月６０時間以内・６０時間超に分

け、第２２条では６０時間超えの計算式を追記した。第１９条「アルバッ

ク健康保険組合｣を「全国健康保険協会(協会けんぽ)｣へ変更した。 

松井良子 右田耕一 

2023/06/13 -03 就業規則の条項変更により、第１条(目的)の「就業規則第４５条｣を「第４

６条｣へ変更した。 

黒田友美 右田耕一 

2023/07/01 -04 第３３条(支給対象者)「但し、定年退職者については上記在籍者にかかわ

らず、支給対象期間に勤務した日数分を支給する。｣を削除した。 

右田耕一 三代博文 
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2025/12/1 -05 全角数字を半角数字へ変更した。 

作成部署・保管部署を総務人事センターから管理センターへ修正。 

第 2 条(給与の構成)の基準内給与の能力給は調整給によって支給金額に調

整が入っている為、基準内給与に調整給を追記した。家族手当は時間外

手当算定基礎に含まれない賃金である為、基準内給与の分岐からは削除

し、基準外給与に「家族手当｣を追記した。割増手当の「時間外月 60 時

間以内手当｣を「時間外手当(月 60 時間以内)｣、「時間外月 60 時間以超

手当｣を「時間外手当(月 60 時間超)｣へ変更した。 

第 5 条(給与の支払方法)「給与は直接従業員に通貨をもって支払う。｣を削

除し、従業員から希望のあった場合には銀行・郵便局振込にて支払う。｣

を「従業員から提出された「MHR10-204_給与振込依頼書｣により、銀行・

郵便局等の各金融機関振込にて支払う。｣へ変更した。 

第 12 条(能力給)に「調整給｣を追記し、2.に調整給について追記した。 

第 13 条(欠勤・遅刻及び早退の場合の控除)に「不在籍｣を追記し、「不在

籍・欠勤単価の計算式を追記した。 

第 14 条(有休休暇及び公休期間中の給与)に公休単価の計算式を追記した。 

第 15 条(無給扱いの給与)に無給単価の計算式を追記、2 代休取得時の無

給控除について追記した。 

第 19 条(家族手当)1 扶養対象となっている子供「(満 18 才の 3 月まで)｣

を「(満 18 歳に達した年度末(3 月末)まで)｣に変更した。 

第 21 条(割増手当の基準額)1に特別手当は労働基準法第 37 条第 1 項に基

づく「割増賃金の算定基礎｣により、時間外手当算定基礎に含まれる賃金

である為、「本給＋能力給＋役職手当＋資格手当＋リーダー手当｣に「本

給＋能力給＋役職手当＋資格手当＋リーダー手当＋特別手当｣へ修正し

た。 

第 26 条(新卒者の初任給)の号級を修正した。 

第 29 条(本給の昇給)本給の昇給は 33 号級を 34 号級、50 才相当を 51 歳相

当へ修正した。 

杉山恵美 荒牧直樹 

 


