モデルパートタイム就業規程

※この規程は、パートタイマー等、一般従業員とことなる勤務形態

で就業する従業員につき、一般従業員と別の定めをする場合の

　　　　　　モデル就業規程です。

　　　　　※事業場の実態等に合わせ、修正・補足のうえご利用下さい。

※ダウンロード利用に伴う、作成相談等は行っておりません。予め

　　　　　　ご了承下さい。

（会社名）　　　　　　　　　　　　　　

第１章　　　総　　　　　　則
第１条（目　　　的）
この規程は　　　　株式会社（以下「会社」という）の平成　　年　　月　　日施

行就業規則第　条第　項の定めに従いパートタイマーの服務規律、労働条件を定め

た付属規程である。
２．この規程に定のないものは、就業規則（以下「本則」という）、労働基準法、その

他の法令による。
第２条（パ－トタイマ－の定義）
　　　　この規程でパートタイマーとは、所定の手続きを経て採用され、１週または1ヶ月の労働時間が一般従業員（以下「正社員」という）より短い以下の区分に該当する者をいう。
	パートタイマー区分
	労働時間

	パートタイマーＡ
	１週間の所定労働時間が３０時間以上または１ヶ月の所定労働日数が正社員と比べ４分の３以上の者で社会保険各法の規定に従い、その適用を受ける者

	パートタイマーＢ
	１週間の所定労働時間が２０時間以上３０時間未満の者で雇用保険法の規定に従い、その適用を受ける者。但し、１ヶ月の所定労働日数が正社員と比べ４分の３以上の場合は健康保険、厚生年金保険の適用を受ける場合がある。その場合、介護保険適用者については、その手続きも行う。

	パートタイマーＣ
	１週間の所定労働時間が２０時間未満かつ１ヶ月の所定労働日数が正社員と比べ４分の３未満の者で社会保険各法の適用を受けない者。


　　　２．会社は、パートタイマーについて、労働保険、社会保険など、常態として法令

に定められた基準に達したときは加入の手続をとり、前項に規定する区分も考

慮し、これを本人に通知する。
第２章　　　採　　　　　　用
第３条（採      用）
パートタイマーは採用の際、次の書類を提出しなければならない。
　　　①履歴書
　　　②その他、会社が指示したもの
２．会社はパートタイマーと雇用契約書を作成する。
第４条（雇用契約）
会社はパートタイマーを採用する場合、第２条に規定する区分を定めて雇用契約を締結する。
第５条（区分変更等）

　　　　パートタイマーは、業績等に応じて、本人の希望または所属の長の推薦があった場合は区分を変更し、または正社員へ登用する場合がある。

　　２．前項により、会社は区分変更等を行う際は、本人と面接を行い本人の希望等も勘案しこれを決定する。

第３章　　　就業時間、休憩時間、休日及び休暇
第６条（就業時間及び休憩時間）
パートタイマーの所定労働時間は、第２条に定める区分別に1週40時間、1日8時間の範囲内で個別に雇用契約書において定め勤務シフト表によりこれを周知する。
２．休憩については以下の基準に基づき個別に雇用契約書で定める。
　　　①実働6時間を超える場合　　　　　45分
　　　②実働8時間を超える場合　　　　　60分
３．休憩時間は会社が認めた場所で自由に利用することができる。ただし、休憩時間中であっても他に迷惑をかけるようなことをしてはならない。
第７条（休　　　日）
休日は原則次のとおりとし、その他の場合は個別に雇用契約書で定める。
　　　①日曜日
　　　②第2土曜日、第4土曜日
　　　③ゴールデンウィーク休暇
　　　④夏季休暇
　　　⑤年末年始休暇
　　　⑥その他会社が指定した日
２．業務上必要がある場合には、前項で定める休日を他の労働日と振替えることがある。
第８条（時間外、休日及び深夜勤務）
業務の都合で時間外、深夜（午後10時から午前5時）及び休日に勤務させることがある。但し、労働基準法第36条に基づく協定の範囲内とする。
２．満18歳未満の者には時間外労働、休日労働及び深夜労働はさせない。
３．満18歳以上の女性のうち、育児または介護を行う者で一定の要件を満たす者の時間外労働の限度については本則に準ずる。
第９条（年次有給休暇）
年次有給休暇については、本則第　　条第　　項の定めるところとする。
２．年次有給休暇を利用しようとする者は、所定の手続きにより原則として1週間前
までに申し出なければならない。
３．業務の都合上支障が生じる場合は、指定された日を他の時季に変更することがある。
第１０条（特別休暇）
　　　　特別休暇は本則第　　条に準ずる。
第４章　　　服務心得
第１１条（服務心得）
　　　　服務にあたっては、本則第　　章に準ずる。
第１２条（離席・私用外出）
勤務時間中は、常に所在を明確にし、職場を離れるときは上司または同僚に行き

先、用件、所用時間等を連絡しなければならない。
２．勤務時間中の私用外出は原則として認めない。やむを得ず私用外出するときは、

行き先、用件、所用時間等の必要事項を申し出、上司の許可を得なければならない。
第１３条（遅刻、早退、休暇、欠勤の手続き）

　　　　遅刻、早退、休暇、欠勤の場合は、事前に所定の様式により、上司を通じて会社

に届け出なければならない。ただし、特別の事情がある場合には、事後の届出を認

める。
第５章　　　退職及び解雇
第１４条（退職及び解雇）
　　　　　退職及び解雇にあたっては、本則第　　章に準ずる。

第６章　　　賃　　　　　　金
第１５条（賃　　　金）
パートタイマーの賃金についての規定は本則第　　章（賃金）によって定める。
第７章　　　賞与及び退職金
第１６条（賞　与）

　　　　　パートタイマーに対しては、本則第　　条に従い原則として賞与は支給しない。但し、業績等に応じて特別に支給する場合がある。
第１７条（退職金）

　　　　　パートタイマーに対しては、原則として退職金は支給しない。
第８章　　　安全及び衛生
第１８条（安全衛生）
　　　　　パートタイマーは就業にあたり、本則第　　章及び作業心得を守るとともに、

安全保持、災害防止および衛生に関し、必要な事項を守らなければならない。
第９章　　　災害補償
第１９条（災害補償）
　　　　　パートタイマーが業務上負傷し、疾病にかかった場合は、本則第　　条及

び労働基準法によるほか、労働者災害補償保険法の定めるところにより補償する。
付　　　則
１．この規則は本則付属規程とし、平成　　年　　月　　日から施行する。
２．この規則を改廃する場合には、従業員代表の意見を聴いて行う。
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