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就 業 規 則 
Rules of Employment 

第 1 章 総 則 
(目的） 
第１条 
1．この就業規則（以下「規則」という｡）は、株式会社ＸＸＸＸ(以下「会社」という)の従業員の

就業条件ならびに職場の規則の明確化を目的として定めるものである。 
 
2．この規則に定めのない事項については、労働基準法、その他の関連法令の定めるところによる。 
 

Chapter 1 General Provisions 
 
(Purpose） 
Article 1 
1. XXXX Co., Ltd. (hereinafter referred to as "the Company"）has established these Rules of 

Employment（hereinafter referred to as “the Rules”) in order to clarify working conditions and 
office regulations． 

 
2. The Labor Standards Act of Japan or other pertinent laws and regulations shall apply to the 

matters and particulars that are not provided for herein. 
 
(規則の遵守） 
第２条 

会社および従業員は、この規則を遵守し、ともに協力して、社業の発展に努めなければならな

い。 
 
(Compliance with Rules） 
Article 2 

The Company and the Employees shall comply with the Rules, and make every effort to 
contribute to the development of the Company cooperatively. 

 
(従業員の定義） 
第３条 

この規則において従業員とは、第５条に定める手続きを経て会社に採用された者をいう。 
 
(Employee） 
Article 3 
1. The term “Employee”, used in the Rules, shall mean a person who is employed by the Company 

in accordance with Article 5 of the Rules. 

株式会社 XXXX 
- 1 - 



R1 就業規則 Rules of Employment 
 

株式会社 XXXX 
- 2 - 

 
（適用範囲） 
第４条 
 この規則は、第３条所定の従業員に適用される。ただし、期間を定めて雇用される従業員（以下、

契約社員という）に関する事項は、契約社員用の各々の契約書に別途規定されるものとする。 
 
(Scope of Application) 
Article 4 

The Rules shall apply to the Employees defined in Article 3 hereof. However, the items 
pertaining to employees on a limited-term basis employment contract (hereinafter referred to as 
“Contracted Employees”) shall be set forth separately in each contract for each contracted 
employee from time to time. 

 

第２章 人 事 
(採用） 
第５条 

会社は、新たに従業員を採用するときは、必要な選考の手続を経て、決定するものとする。 
 

Chapter 2 Personnel 
 
(Employment） 
Article 5 

The Company shall be responsible for determining the employment through necessary 
selection steps when the Company hires new employees． 

 
(提出書類） 
第５条 
１．新たに採用された者は、次の書類を提出しなければならない。 
 
(1)履歴書(すでに提出済みの場合は不要） 
(2)住民票記載事項証明書 
(3)身元保証書 
(4)誓約書 
(5)卒業証明書および成績証明書(必要がある場合） 
(6)源泉徴収票 
(7)年金手帳 
(8)雇用保険被保険者証 
(9)扶養控除等の申告書 
(10)その他会社が必要とする書類 
 


