１　採用に関する規定例
第○条（採　用）
(1)　従業員は、就職希望者のうちから選考して採用する。
(2)　会社は、従業員の採用に際しては、採用時の賃金、労働時間その他労働条件が明らかとなる書面及びこの規則により労働条件を明示するものとする。
第○条（採用選考時の提出書類）
１．採用募集に応募する者は次の書類を提出しなければならない。ただし、会社が不要と判断した場合は、一部書類の提出を免除することがある。
(1)　履歴書
(2)　職務経歴書
(3)　その他、会社が必要と認めた書類
２．会社により提出を求められた書類を指定期日までに提出しないときは、採用選考を辞退したものとみなすことがある。
第○条（採用決定者の提出書類）
１．選考試験に合格し、採用された者は、最初の出勤日までに、次の書類を提出しなければならない。ただし、選考に際し提出済の書類及び会社が不要と判断したものについてはその提出を免除する。
(1)　住民票記載事項証明書
(2)　身元保証書（保証人連署によるもの。保証契約の失効等によりその保証を失ったときは、直ちに新保証人を定めなければならない）
(3)　健康診断書（受診後３カ月以内）
(4)　源泉徴収票（暦年内に前職のある者のみ）
(5)　給与所得者の扶養控除等の（異動）申告書
(6)　年金手帳
(7)　雇用保険被保険者証（前職のある者のみ）
(8)　卒業証明書、学業成績証明書
(9)　技能資格等に関する証明書（資格保持者のみ）
(10)　入社後の勤務に関する誓約書（会社所定の書式による）
(11)　個人番号カード表裏面の写し又は通知カードの写し及び当該通知カードに記載された事項がその者に係るものであることを証するものとして行政手続における特定の個人を識別するための番号の利用等に関する法律（以下「番号法」という。）施行規則で定める書類（ただし、対面で本人確認を行う場合は原本を提示する）
(12)　その他会社が必要と認め提出を求めた書類等
２．前項の定めにより、会社から提出を指示された書面を最初の出勤日までに提出しない場合は、採用を取り消すことがある。
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