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リーダー制度規程 

 

１．目的 

作業グループ内での作業指揮者を明確にするとともに現場を統括し、管理を行なう者に対して所

定の能力・職務に応じて職責を与える。 

 

２．作業グループ 

作業グループとは、当社施設で人員配置表の組織に基づき業務を行なっている者は人員配置表を

基にし、他社施設で他社組織に基づき業務を行なっている者はその組織体制を基にする。 

つまり作業グループにて実態として作業指揮、統括や管理を行なう者に職責を与えるものである。 

 

３．職責の定義と区分 

職責は従業員の中から所定の能力を有して、作業グループ内で作業指揮、統括や管理する者に与

えるもので、次の２段階とする。 

① 統括リーダー 

各作業グループのリーダーを統括し、部署内において上司を補佐し得るもの。 

つまり作業グループ内に複数リーダー存在し、そのリーダーを統括することが前提となる。 

② リーダー 

作業グループにおいて業務を作業指揮し、または組織内の社員を管理し得る者。 

   

４．選考・決定 

  年度中に組織変更や業務の変更があった場合は都度申請可能とする。 

その場合以下の手続きを経ること。 

① 所長による推薦 

所長は、上記２項及び３項に照らし、統括リーダーまたはリーダーの職責を与える者を 

総務人事センター所長へ申請を行なう。 

② 総務人事センター所長による確認 

総務人事センター所長は、所長から申請のあった者が実態として作業指揮、統括や管理を行な

う立場にあるか確認を行なったうえで、申請書を社長へ提出する。 

③ 取締役会にて決定 

申請書を基に取締役会にて審議決定する。 

 

５．職責の解任（統括リーダー、リーダー） 

  組織改編、人事異動等により業務の変更があり、その与えられた職責を果たせなくなった者は 

解任とする。この場合、所属長は速やかに解任の申請書を総務人事センター所長経由にて社長に
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提出し、社長の受理をもって解任とする。 

 

６．リーダー手当 

選任者に対して次に定める手当を支給する。但し、資格手当受給者に対しては支給しない。 

① 統括リーダー  ８,０００円／月 

② リーダー    ４,０００円／月 

 

７. 支給基準 

・リーダー手当は給与支給の際、基準内給与額に加算して支給する。また、残業・深夜・休日手

当の基準額にも含めるものとする。 

・賞与の対象とする。但し、賞与支給日に統括リーダーまたはリーダーに選任されている者。 

月の途中で選任解任された場合は日割にて支給する。 

 

８．付則 

本規程は２０１０年７月１日より実施する。 

本規程は２０１３年７月１日より実施する。 

本規程は２０１５年７月１日より実施する。 

本規程は２０１８年５月１日より実施する。 

（２０１８年４月２０日改訂）  

改訂来歴 

日付 改訂番号 理由 作成 承認 
2010/06/19 -01 新規制定を行なった。 廣瀬 麻衣 小林 貴人 
2011/04/21 

 

-02 第 7 項の四半期に一度見直しを行い、次の各号に該当する場合は解任

することがある。を次の各号に該当する場合は、解任の時期に関わら

ず解任することがある。と変更した。 

立川 弘 小林 貴人 

2013/06/18 -03 第 2 項、第 4 項の①統括リーダーを追加した。 

本規程は 2013 年 7 月 1 日より適用とする。 

廣瀬 麻衣 小林 貴人 

2015/04/17 -04 第 2 項の③サブリーダーを廃止した。 

第 4 項のサブリーダー手当を廃止した。 

“但し、資格手当受給者に対しては支給しない。”を追加した。 

第 5 項“賞与の対象に含めない”を“対象とする”へ変更した。 

第 6 項 “選任及び解任の時期は年に４回とし、７月１日、１０月１

日、１月１日、４月１日とする。”を“選任及び解任の時期は年に２

回とし、７月１日、１月１日とする。”へ変更した。 

本規程は 2015 年 7 月 1 日より適用とする。 

廣瀬 麻衣 小林 貴人 

2017/01/19 -01 
文書番号体系の見直しにより、旧文書番号 UHR10-0330-20046-04 を

変更し、新規発行した。 
立川 弘 小林 貴人 

取締役会 

2018/04/20 -02 
１項作業指示を作業指揮へ改定 

２項、作業グループについて挿入した。旧２項以下を１項目繰り下げ

た。  

３項、作業グループ内で作業指揮、統括や管理することを追記した。 

４項選考決定として全面改定した。  
５項職責の期間を挿入した。旧４項以降を１項目更に繰り下げた。 

田中 泉 田中 泉 

取締役会 
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７項支給基準について賞与の説明を追記し、日割り計算に変更した。 

旧６項及び旧７項を削除 ８項付則に追記した。 

2019/11/20 -03 
部門長の職位廃止に伴い、４項、５項を変更した。 

田中 泉 田中 泉 

取締役会 

2021/9/30 -01 
文書番号体系の見直しにより、旧文書番号 

UHR10-0330-70019-03 を MHR 版に修正し、新規発行。 
柳原伸一 右田耕一 

 

2023/11/28 -02 
４項、選考・決定の「選考は、翌年度組織の職責として以下の手続き

を経て、毎年６月の取締役会にて決定する。但し、」を削除。 

５項、「職責の期間解任」から期間を削除。５項の「毎年６月の取締

役会にて選任された者の職責の期間は翌年度（７月１日から翌年６月

３０日）とし、年度末に自動的に職責は解任される。但し、年度中に」 
と「また、年度中に選任された者の期間は当該年度末までとし、年度

末に自動的に職責は解任される。」を削除。 
 

右田耕一 右田耕一 

 


