９　欠勤、遅刻、早退に関する規定
第〇条（欠勤、遅刻、早退）

１．従業員は、欠勤、遅刻、早退をする場合には、所属長に対し事前に許可申請書を提出し所属長の許可を受けなければならない。ただし、緊急やむを得ない理由で事前に連絡することができなかった場合には、所属長に対して口頭又は電話連絡することで許可を受けなければならない。

２．公共交通機関の遅延によって遅刻する場合には、公共交通機関が発行する遅延理由書を会社に提出しなければならない。ただし、当該不就労時間については賃金を支払わない。

３．欠勤の理由が私傷病であって会社が必要と認めた場合には、会社は当該従業員に対して医師の証明書又は診断書その他勤務し得ない理由を明らかにする証明書類を求めることができる。

４．欠勤、遅刻、早退により労務提供義務が履行されなかった時間の賃金については支払わない。

５．欠勤、遅刻、早退が常態化している、又は特に悪質であると会社が判断したときは懲戒処分とすることがある。
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