在宅勤務規程

（目的）

第　１　条　この規程は、通勤時間を節約し業務の効率化をはかることにより企業人としての生活と、家庭人・個人としての生活のゆとりある両立を目指し、一層の勤労意欲向上に資するため、在宅で業務を遂行する者の勤務について定める。

（適用）

第　２　条　この制度は、次の条件を満たす者に適用する。

⑴　次条に定める在宅勤務の申請日現在勤続２年以上の者
⑵　自宅にパソコンを所有し、必要の時に情報の送受信ができる者
⑶　所属長の承認を得た者
⑷　第５条第１項ただし書の者
（事務の主管）

第　３　条　在宅勤務制度の主管部門は総務部とする。

（手続き）

第　４　条　在宅勤務を希望する者は、所定の「在宅勤務申請書」を所属長に提出し、その承認を得たうえで総務部所管の「在宅勤務者名簿」に登録し、「在宅勤務登録票」を受領しなければならない。

（指定期間）

第　５　条　在宅勤務を希望する者の機会均等のため、在宅勤務者の連続期間は、原則として暦日１か月とし、申請に基づき会社が指定する。ただし在宅勤務を前提に採用された者はこの限りでない。

２　指定期間については、通勤交通費は支給しない。

３　第１項の期間は、１年につき１人３回以内とする。

（情報管理および責任者）

第　６　条　在宅勤務者は、別に定める情報管理規程に従い、会社の機密情報および個人データの扱いに十分留意しなければならない。

２　在宅勤務者の扱う個人データ管理の統括責任者は、人事課長とする。

（勤務時間等）

第　７　条　１日の勤務時間は、就業規則所定の労働時間を勤務したものとみなす。

２　休憩時間については前項に準じ、所定の休憩をとったものとみなす。

（休日・休暇）

第　８　条　休日・休暇については、就業規則の定めるところによる。

（就業場所）

第　９　条　就業場所は、原則として自宅とする。ただし別途指令があった場合、または業務の都合で自宅以外の場所が就業場所となるときは、「自宅外就業連絡書」により総務部に届け出るものとする。

（報告）

第　10　条　在宅勤務者は、次の方法により自己の業務の進捗状況等を会社に報告しなければならない。

⑴　Ｅ-メールによるもの
　①　業務日報…業務の進捗状況等。毎日

　②　指示事項…Ｅ-メールによることを求められた報告等。適宜

⑵　電話によるもの
　①　急を要する事項…至急の案件の連絡・確認。随時

　②　勤怠の事項………傷病等により仕事ができないときあるいは年次有給休暇等の休暇申請のとき。その時
　③　週末終業…………週の最終勤務日の終業時。

２　前項にかかわらず、別途様式の指定を受けた業務については、その指定に従い報告するものとする。

（出社命令）

第　11　条　会社は、業務上の必要が生じた場合は、在宅勤務者に出社を命ずることがある。この場合の交通費は実費を支給する。

（費用の負担）

第　12　条　在宅勤務に伴って発生する光熱費、通信費等の費用は在宅勤務者本人の負担とする。

２　前項にかかわらず、指令により自宅外勤務が生じた場合の交通費その他会社が認めた費用については、会社負担とし、日報で連絡のうえ、17条に定める復帰時に精算する。

（教育訓練）

第　13　条　会社は、在宅勤務者に対し、業務に必要な知識、技能を高め、資質の向上をはかるため、必要な教育訓練を行う。

２　在宅勤務者は、会社から前項の教育訓練の受講指示があった場合には、これを受けなければならない。

（安全衛生）

第　14　条　会社は在宅勤務者の安全衛生の確保および改善をはかるため必要な措置を講ずる。

２　在宅勤務者は、安全衛生に関する法令、会社の通達等を遵守し、労働災害の防止に努めなければならない。

（災害補償）

第　15　条　在宅勤務者の災害補償については、就業規則第○条による。

（その他）

第　16　条　この規程に定めのない事項については、就業規則を準用する。

（復帰）

第　17　条　在宅勤務者が次の各号の一に該当したときは、通常の勤務形態に復帰するものとする。

⑴　指定期間が満了したとき
⑵　指定期間満了前に本人の申請があり会社が認めたとき
⑶　会社から通常勤務への復帰命令がなされたとき
平成○○年○○月○○日制定施行

平成　　年　　月　　日
在宅勤務申請書兼登録票
○○部長殿（経由総務部長殿）

所　　属
氏　　名　　　　　　　　 eq \o\ac(○,印)
　私は在宅勤務を希望しますので、「在宅勤務規程」第4条の定めにより、下記のとおり申請いたします。

記

１．申請期間　　 　第１希望　　平成　年　月　日～平成　年　月　日　　

第２希望　　平成　年　月　日～平成　年　月　日

２．通信機器　　　パソコン・ファクス（○で囲む）

　　　　　　　　①電話番号　　　
　　　　　　　　②ファクス番号
　　　　　　　　③E－メールアドレス
以　上

	承

認
	総務部長
	所属部長
	受

付
	
	


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

平成　年　月　日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　総務部長　　職印
　　　　　　　　　　　　　殿

　

あなたの申請を認め、下記の期間在宅勤務を命じ、在宅勤務者名簿に登録します。

在宅勤務期間：　平成　年　月　日～平成　年　月　日

 eq \o\ac(○,写)→　所属部長→　本人　
待ってます！あなたの日報　忘れず送信！！　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

NO．　
在宅勤務業務日報
　　　　　　　　　　　所属：　　　　氏名：
	月　日
	業　　務　　内　　容
	連絡事項等

	／

（　）
	
	

	／

（　）
	
	

	／

（　）
	
	

	／

（　）
	
	

	／

（　）
	
	

	／

（　）
	
	


注1． 業務内容欄は、箇条書き等で簡潔に記載しおおよその進捗度・目処などを記録してください。

注2． 連絡事項等の欄には、問題点や指示を得たい事項、翌日の重点スケジュールなどを記入してください。

平成　年　月　日
自宅外就業連絡書
　

総務部御中

　　　　　　　　　　　　　所属：　　　　氏名：　　　　　　

　○○課長の指示により、下記のとおり自宅外で就業いたしますので、連絡します。

記

	月日
	就業場所
	業務内容
	外勤時間帯
	備　　考

	　

　／

（　）
	
	
	
	


以　上
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