12　時間外・休日勤務、深夜業に関する規定
第○条（時間外勤務・休日勤務及び深夜業）

１．会社は、業務上必要があるときは、時間外勤務・休日勤務及び深夜勤務（以下「時間外勤務等」という。）を命じる場合がある。この場合、時間外勤務等を命じられた従業員は、正当な理由なくこれを拒むことはできない。

２．前項の時間外勤務等の命令は、「時間外勤務等命令書」により通知する。

３．時間外勤務等は、所属長による業務上の命令によって初めて生ずるものであるから、従業員が時間外勤務等を希望する場合には、あらかじめ、時間外勤務等により遂行する業務内容、所定労働時間内に処理できなかった理由及び希望する時間外勤務等時間を記載した「時間外勤務等命令書」を所属長に申請し、所属長の許可のもと改めて時間外勤務等命令を受けなければならない。

４．所属長の許可を得ず、無断で時間外勤務等を行った場合には、懲戒の対象とするとともに、会社は原則としてこれを労働時間として取り扱わない。

５．始業時刻前に出勤したとしても、所属長による明示的出勤命令がない限り当該時間は労働時間とは取り扱わない。

６．時間外勤務等禁止命令を受けた者は、時間外勤務等を行ってはならない。
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