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エ ル ダ ー 社 員 就 業 規 則 

 

第 １ 章 総  則 

第 １ 条（目  的） 

この就業規則は本会社のエルダー社員の就業に関する事項を規定する。エルダー社員は、個人の人

格及び人権を尊重し法令に定められたものの外、すべてこの規則及びこれに付随する規定に従って

職場の秩序を保持し、誠実にその業務を遂行し進んで業務効率の向上に努めて勤務するものとする。 

第 ２ 条（エルダー社員の定義） 

この規則でエルダー社員とは第５条に定める手続きを経て採用され、第４章に定める勤務形態の者

をいう。 

第 ３ 条（異  動） 

会社は業務上の都合で職場及び職種の変更を命ずることができる。 

第 ４ 条（届  出） 

下記の事項に変更があったときは速やかに届出ること。 

1．現住所 

2．通勤の方法 

3．その他必要な事項 

 

第 ２ 章 採  用 

第 ５ 条（採用手続き） 

当社就業規則第２条の定めにより採用された従業員で、同規則第５７条に定める定年退職を迎えた

者が、引き続き勤務を希望する場合には、定年退職の翌日より満６５歳前日まで採用する。採用され

た者は、健康保険証の交換など定年後継続雇用のため、会社の指定する手続き書類を提出しなけれ

ばならない。 

第 ６ 条（採用後の提出書類） 

採用者は速やかに会社所定の契約書を提出すること。 

 

第 ３ 章 服務心得 

第 ７ 条（信用保持） 

エルダー社員は、会社の伝統と信用を重んじ会社の名誉を汚すような行為があってはならない。 

第 ８ 条（服務規律） 

エルダー社員は会社の規則、社命、社達に従い職制によって定められた上長の指示、命令に従って 

自己の職務に精励すること。 

第 ９ 条（集会の届出） 

社内に於いて業務外の集合、会合等を行う場合は予め会社の許可を受けること。 

第１０条（機密保持） 

エルダー社員は会社の機密、取引先の内容を他にもらしてはならない。 
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第１１条（物品持出の禁止） 

エルダー社員は、会社の帳簿、図面等を許可なく他に示し或いは外に持出してはならない。 

 

第 ４ 章 雇用期間及び勤務時間 

第１２条（雇用期間） 

契約期間は採用日より満６５歳となる前日までとする。 

第１３条（勤務時間） 

1．始業  午前８時３０分 

2．終業  午後５時０５分 

但し、事業所の形態により変更することがある。 

尚、業務の都合により本条及び第２１条の規程にかかわらず、時間外又は休日に勤務させることが

ある。 

第１４条（休憩時間） 

休憩は午後１２時より午後１２時５０分までの５０分間とし、休憩時間を自由に利用できる。 

但し、事業所の形態により変更することがある。 

また、外出する場合は所属長に届出するものとする。 

 

第 ５ 章 出退社・遅刻・欠勤・早退及び外出 

第１５条（出  社） 

定刻までに出社し、就業の準備を完了し勤務時間を厳守すること。 

第１６条（退  社） 

自己の職場及び周囲を整理点検の上退社すること。 

第１７条（遅刻・早退・私用外出） 

所定の様式により所属長に届出て承認を得ること。 

第１８条（欠  勤） 

特別の事情がない限り予め理由及び日数を所定の様式により所属長に届出て承認を得ること。 

第１９条（出退社の記録） 

出退社に際しては会社所定の出勤票に自ら時刻を記録し、又は捺印すること。 

第２０条（入門禁止事由） 

次の事項に該当する者は入門を許さないか又は退門させることがある。 

1．会社の風紀秩序をみだす者 

2．衛生上有害と認められる者 

 

第 ６ 章 休日及び休暇 

第２１条（休  日） 

休日は会社が定める休日に従うものとする。 
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第２２条（年次有給休暇） 

一．正社員定年退職時の休暇残日数を引き継ぐものとし、次年度以降の付与方法は、原則従業員就業

規則通りとする。 

1．休暇残日数は翌付与年度に限り繰越し使用できる。 

2．勤続年数の計算は定年前の従業員入社の日を基準とする。 

二．第一項により付与あるいは繰り越された年次有給休暇については、１日を２回に分割して使用

することができるものとする（分割年休）。１回の使用単位は、①始業から昼休みまで②昼休み

から終業までとする。 

第２３条（年次有給休暇請求手続） 

年次有給休暇を受けようとする者は、事前に所定の様式により所属長に申し出るものとする。 

但し、業務上止むを得ない理由で期日を変更させることがある。 

第２４条（欠勤の振替） 

欠勤は年休の限度において振替えることができる。 

その場合は速やかに所定の様式により所属長に届出るものとする。 

第２５条（特別休暇） 

特定の事由によっては、本人の申し出により会社の承認を得て特別休暇を与える。 

その基準は従業員就業規則第４０条の定めに倣うものとする。 

 

第 ７ 章 給   与 

第２６条（給与の構成） 

給与は月給制とし、その構成は下記の通りとする。 

1．基本給 

2．通勤手当 

3．割増手当 

第２７条（計算期間と支払い） 

当月１日から末日までとし翌月２０日に直接通貨をもって支払う。 

また、希望のあった場合には銀行・郵便局振替にて支払う。 

支払い日が休日の場合にはその直前の営業日に支払う。 

第２８条（基礎日数） 

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、月の中途において退職又は転勤

する場合の計算は次の通りとする。 

1．基 本 給       実働日数  

           ２０ 

2．割増手当  第３６条に定める規定による 

第２９条（負担金の控除） 

給与支払いの際、法令に定められた負担金は各自の給与から控除する。 
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第３０条（基 本 給） 

基本給は一律２０万円とする。ただし、定年退職時基本給が２０万円に満たない者は退職時基本給

をエルダー社員制度における基本給とする。 

第３１条（昇   給） 

昇給は原則として行わない。 

第３２条（有給休暇及び公休期間中の給与） 

1．年次有給休暇、有給扱いの特別休暇の場合は、出勤したものとして計算する。 

2．公休扱いの場合は出勤したものとみなし賞与の出勤日数には加えるが、給与は無給扱いとする。 

第３３条（欠勤、遅刻及び早退又は私用外出の場合の控除） 

欠勤、遅刻、早退又は私用外出のある場合は、次の額を給与より控除する。 

1．欠勤の場合 

１日につき 基本給／２０ 但し、控除額は基本給を上限とする。 

2．遅刻、早退又は私用外出の場合 

基本給／２０／７．７５／６０×（遅刻、早退又は私用外出の時間） 

第３４条（業務上の疾病による中退退出） 

所定時間就業したのものとして計算する。 

第３５条 （通勤手当） 

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３６条（割増手当） 

1．時間外手当 

所定勤務時間外に勤務した場合は、１分間につき以下に算定した時間給を適用する。 

・１か月６０時間以下の時間外労働について 

基本給／１５６×１.２５÷６０ 

   ・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） 

基本給／１５６×１.５÷６０ 

１ヶ月あたりの集計単位は１分単位とする。 

2．休日出勤手当 

休日に出勤した場合は、１分間につき以下に算定した時間給を適用する。 

基本給／１５６×１.３５÷６０ 

１ヶ月あたりの集計単位は１分単位とする。 

所定勤務時間勤務した場合の勤務時間は７.７５時間として計算する。 

3．休日出勤の代休 

休日出勤をした場合には本人の希望により代休を取得することができる。 

その場合は所定の諸休暇届に休日出勤をした日付を明記して代休を取得することを明らかにし 

所属長に届出るものとする。 

4．深夜勤務手当 

深夜勤務時間帯（２２：００～０５：００）に勤務した場合は、１分間につき以下に算定した時 
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間給を適用する。 

基本給／１５６×０.２５÷６０ 

１ヶ月あたりの集計単位は１分単位とする。 

第３７条（賞  与） 

1．賞与は夏季６月及び冬季１２月に支給する。 

2．夏季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、冬季賞与については 

当年の５月１日から１０月３１日までとし、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。 

3．賞与の支給額及び支給基準は以下の通りとする。 

 

支給対象期間出勤日数 

  基本給×１．５×             ＝ 支給額   

支給対象期間稼働日数 

 

但し、全社基準の賞与掛け率が１．５を下回った場合は、全社基準に準ずることとする。 

4．欠勤の控除 

年次有給休暇・有給及び公休に関しては出勤として取扱うが、欠勤があった時はその日数を出勤 

日数から控除する。遅刻、早退及び私用外出は５回をもって欠勤１回とする。 

第３８条（退職慰労金） 

満６ヶ月以上勤続した者には退職時に５,０００円×勤続月分を支給する。勤続月数は会社都合によ

る休職以外の休職期間を差し引いた満月数により計算をする。満６ヶ月以上勤務した場合で端数日は

１ヶ月勤務したものと見做す。また、本人死亡時には法定相続人に支給するものとする。但し、エル

ダー社員定年後の再雇用契約については支給しない。 

 

第 ８ 章 慶弔見舞金 

第３９条 社員就業規則第１０章を適用する。 

 

第 ９ 章 休職、休業、退職及び解約 

第４０条（休   職） 

会社は、従業員が下記の事項に該当するときは休職を命ずる。但し、業務上の傷病により治療中の

者はこの限りではない。尚、育児休業ならびに介護休業については、別に定める育児休業に関する

協定書ならびに介護休業に関する協定書の定めるところによる。 

 

1．私傷病休職 

イ 私傷病のため引続き欠勤が３ヶ月を経過したとき 

ロ 類似の事由による私傷病による欠勤が過去１年間で通算して６０日を超過したとき 

2．自己休職 

傷病以外の自己の都合により引続き欠勤１ヵ月を経過したとき 

3．公務休職 
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公職就任のため職務に専念できないとき 

4．その他の休職 

会社が業務上必要と認めたとき 

第４１条（休 職 期 間） 

休職期間は下記の通りとする。 

1．私傷病休職の場合 

イ 勤続１年未満の者        ２ヶ月間 

ロ 勤続３年未満の者        ６ヶ月間 

ハ 勤続３年以上の者        １年間 

ニ 結核の場合           ３年間 

但し、第４０条１－イ項に該当した場合には、３ヶ月間の範囲で延長することができる。 

2．自己休職の場合           ２ヶ月間 

3．公務休職の場合           その任期間 

4．その他の休職の場合         必要と認めた期間 

第４２条（復職及び休職期間の勤続年数への算入） 

1．休職の理由が消滅したときは復職させる。休職期間は勤続年数に算入しない。但し、会社都合 

による休職期間、労使協定において勤続年数に算入することを認めている休職についてはその 

限りではない。 

2．私傷病休職の場合には医師の診断書を提出しなければならない。 

第４３条（休職期間の延長） 

特に会社が認めたときは、第４１条の規定にかかわらず休職期間を延長することがある。 

第４４条（休職期間中の給与） 

休職の発令のあった者の給与は原則として次の通りとする。 

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    会社の命により社外の業務に従事する場合は本人の受けるべき 

給与額を補償する。 

第４５条（休  業） 

派遣契約による就業をしている従業員について、労働者派遣契約の契約期間内に労働派遣契約が終

了したとき、次の派遣先を見つけられない等、会社の責めに帰すべき事由により一定期間の継続又

は断続した自宅待機による休業を命ずることがある。 

第４６条（休業期間中の給与） 

前条の休業期間中は労働基準法に定める休業手当を支給する。 

第４７条（退  職） 

退職するときは２週間前までに理由を記載した退職願を所属長を経由して会社に提出すること。 

第４８条（定年退職） 

満６５才の誕生日の前日をもって定年退職とする。 
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第４９条（解  約） 

次の各号の事項に該当するときは解約とする。 

1．医師の診断に基づき精神又は身体の障害により勤務に堪えないと認めたとき。 

2．刑事事件で有罪が確定したとき。 

3．採用決定の要素となるような事項を偽って雇用されたとき 

4．無断欠勤が引続き７日以上に及んだとき。 

5．本規則に重大な違反行為があるとき 

6．事業経営上止むを得ない都合があるとき。 

7．前各号に準ずる懲戒処分に価するような不適当な行為のあったとき 

 

第 １０ 章 教  育 

第５０条  社員就業規則１２章を適用する。 

 

第 １１ 章 安全衛生 

第５１条 社員就業規則第１３章を適用する。 

 

第 １２ 章 災害補償 

第５２条 社員就業規則第１４章を適用する。 

 

第 １３ 章 表  彰 

第５３条 社員就業規則第１５章 第７３～７６条を適用する。 

 

第 １４ 章 懲  戒 

第５４条 社員就業規則第１６章を適用する。 

 

第 １５ 章 職場環境 

第５５条 社員就業規則第１７章を適用する。 

 

（付    則） 

第５６条 本就業規則は２０１６年 １１月 １８日より実施する。 

（２０１５年１２月１８日施行） 

 

日付 改訂番号 理由 作成 承認 

2015/12/18 -01 
新規制定した。 

廣瀬 麻衣 小林 貴人 

2016/01/21 -02 
第３６条（割増手当）1.時間外手当 「基本給／１５７×１．２５÷６０」

から「基本給／１５６×１．２５÷６０」に変更した。2.休日出勤手当 

「基本給／１５７×１．３５÷６０」から「基本給／１５６×１．３５

÷６０」に変更した。4. 深夜勤務手当 「基本給／１５７×０．２５÷

６０」から「基本給／１５６×０．２５÷６０」に変更した。 

廣瀬 麻衣 小林 貴人 

取締役会 
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本改訂内容は２０１６年１月１日より適用する。 

2016/11/18 -03 
派遣法改正に伴い、第４５条（休 業）、第４６条（休業期間中の給

与）、第１０章 教育 を追加した。 

条文の追加により条文番号を繰り下げた。 

近藤かおり 小林 貴人 

取締役会 

2017/01/19 -01 
文書番号体系の見直しにより、旧文書番号 UHR10-0330-20037-03 を変

更し、新規発行した。 
立川 弘 小林 貴人 

取締役会 

2018/11/22 -02 
就業規則の変更により対応条文番号の変更。 

第５条 第５６条へ変更。 

第２５条 第３９条へ変更 

第５３条 第７１～７４条へ変更 

第３５条 通勤手当について「通勤規程」によると変更し、旧全文章

を削除。 

第４０条１項 就業規則同様にイ号を削除しロ号をイ号へ、ロ号を追

加。 

第４９条 条文の「会社はこの解約による一切の責任を負わない」を

削除。 

第１５章 第５５条を追加。 

前第５５条を第５６条へ繰り下げ。 

２０１８年１１月２２日改定実施する。 

田中 泉 田中 泉 

取締役会 

2020/03/24 -03 
第５条（採用手続き） 条文の「取締役会決済を経て」を削除。 

第３８条（退職慰労金） エルダー社員定年後の再雇用契約について

は支給しないを追記した。 

林 香織 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 

UHR10-0330-70041-03 を MHR 版に修正し、新規発行。 
柳原伸一 右田耕一 

2023/04/01 -02 
第３６条時間外手当について月６０時間以内・６０時間超に分け、６

０時間超えの計算式を追記した。 
松井良子 右田耕一 

2023/6/13 -03 
就業規則の条項変更により、第５条（採用手続き）の「就業規則第５

６条」を「第５７条」へ、第２５条（特別休暇）の「就業規則第３９

条」を「第４０条」へ、第５３条の「就業規則第１５章第７１～７４

条」を「第７３～７６条」へ変更した。 

黒田友美 右田耕一 

2023/07/01 -04 
第３７条５．「２の条項の規定にかかわらず、契約期間満了に伴い退

職する者に関しては契約満了日までの出勤日数に応じて賞与を支給す

るものとする」を削除。 

右田耕一 三代博文 

2024/4/1 -05 
第１２条 「但し、本人の能力・健康状態を勘案し、会社・本人双方が

合意した場合、満６５歳以降１年毎の契約更新を行なう場合がある」

を削除。 

第２２条 一.「定年退職時の」を「正社員定年退職時」に変更。 

「従業員就業規則通りとする」に「原則」を追記。 

第４８条 「ただし、定年に達した者の再雇用については、本就業規則

第１２条の定めに従い、実行する場合がある」を削除。 

杉山恵美 三代博文 

 


