17　服務規律に関する規定
第〇条（服務の基本原則）

１．従業員は、この規則に定めるもののほか、会社の諸規則、細則、マニュアル、通達文書、その他業務にかかわる指示文書及び業務上の指揮命令を遵守し、風紀・秩序の維持並びに作業能率の向上に努め、互いに人格を尊重し、誠実に勤務しなければならない。

第〇条（服務規律）

１．従業員は、常に次の事項を守り服務に精励しなければならない。

(1)　常に健康に留意し、積極的な態度をもって勤務すること

(2)　自己の職務権限を超えて専断的なことを行わないこと

(3)　常に品位を保ち、好感の持てる就業態度、接客態度に努めること

(4)　会社の名誉を害し、信用を傷つけるようなことをしないこと

(5)　顧客データ、特定の個人を識別できるような個人情報又は特定個人情報などのほか、他会社の業務上の機密事項及び会社の不利益となる情報は漏えいしないように管理を厳にすること、また社外にこれらのデータを持ち出さないこと

(6)　会社の車両、什器備品等を大切にし、消耗品の節約に努め、商品及び書類は丁寧に取扱い定められた場所に保管すること

(7)　許可なく職務以外の目的で会社の設備、車両、什器備品その他の物品を使用しないこと

(8)　職務に関連して自己の利益を図り、又は他より不当に金品を借用し、若しくは贈与を受ける等不正な行為を行わないこと。

(9)　勤務中は職務に専念し、正当な理由なく勤務場所を離れないこと。

(10)　酒気を帯びて勤務しないこと

(11)　職場の整理整頓に努め、常に清潔に保つようにし安全衛生に気をくばること

(12)　所定の場所以外で喫煙し、火気を許可なく使用しないこと

(13)　他の従業員の作業を妨害しないこと

(14)　商品の品質やサービスの方法等を遵守すること

(15)　職場において決められた制服、帽子等を着用すること

(16)　会社内において知人、友人等を連れ込んではならないこと

(17)　従業員同士で協調し合い職場の風紀秩序を乱さないこと

(18)　就業規則及び付属規程、社内マニュアル、通達、指示等、会社により定められたすべての指示事項、ルールを遵守すること

※これ以降は、業界独自、会社独自にカスタマイズした規定例

・職場の整理整頓につとめ、外出や帰社する際には机上に書類や携帯電話、個人情報文書その他私物を置かないこと

・業務遂行にあたり上司との報告・連絡・相談（ホウ・レン・ソウ）をこまめに行い、職務の権限を超えて専断的な言動をしないこと

・個人情報、機密情報その他会社に指定された重要な情報についての管理は厳密に行い、これらの情報のメール・FAX 送信、郵送等を行う際は当社「情報管理マニュアル」を遵守すること。

・乗務員は乗務する当日はもちろん、翌日まで残るような飲酒をしてはならない（運送業）

・業務上のミスがあった場合、若しくはありそうな場合は必ずインシデントリポートにより上司に報告すること（医療業）

・接客に関しては、常に気品のある言葉遣いを意識し、「超～」「やばい」等のような接客業としてあるまじき非常識な言葉を使わないこと（接客業）

・接客に関して「接客サービスマニュアル」を遵守すること（飲食業）
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