
PHP研究所　第二普及本部　通販係
〒601-8411 京都市南区西九条北ノ内町11

TEL（075）681-8818（直通代表）
FAX（075）681-3941

※書店等での一般市販はいたしておりません。

1.お申し込み方法…

2.商品のお届け…
3.お支払い方法…

4.お客様情報の …
取扱いについて

※不良品（返品送料 弊社負担）以外の返品はご容赦ください。

PHPとは…“PEACE and HAPPINESS through PROSPERITY”の頭文字で、“物心両面の調和ある豊かさによって平和と幸福をもたらそう”という意味です。
PHP研究所はトータルシンクタンクとして広く社会に向けてさまざまな提言を行なっております。 0902／Ｔ

同封の申込書に数量・金額など、必要事項をご記入いただき、必ずご捺印のう
え、お申し込みください。または、申込書をそのまま右記のFAX番号へご送信く
ださい。
お申し込み受付後、約1週間でお届けいたします。

請求書と振込用紙を商品と一緒にお送りいたしますので、お手数ながら10日
以内に、最寄りの郵便局かコンビニエンスストア（ご利用いただけるコンビニは
請求書をご参照ください）より一括してお支払いくださいますようお願いいたします。
お預かりするお客様情報は、商品のお届け、お支払いの確認、商品案内の送
付に利用させていただきます。目的遂行のため適切な監督のもとに外部委託
する以外、第三者への提供はいたしません。この件につきましては右記・通
販係までお問い合わせください。

PHP経営支援DIRECT http://www.php.co.jp/keiei/
本マニュアルの内容をホームページでご覧いただけます

※経営者のためのお役立ちサイトです。メールアドレスをご登録いただきますと
新刊案内や特別企画のお知らせを配信いたします。

本 書 の 内 容

●監修者プロフィール

渡辺英幸（わたなべ・えいこう）
昭和10年生まれ。早稲田大学卒業後、光文社カッパ・ブック
ス副編集長を経て、39年、経営コンサルティング会社である
㈱会社業務研究所に入社。現在、同社代表取締役、経営コン
サルタント。同研究所の創立者が、斯界の草分けである田中
要人氏であることから、実務主体の経営指導を行ない、かつ、
幅広い分野を手がけている。多数の顧問先を持つとともに、
経営セミナー講師としても活躍中。『社長・重役の実践経営学』
（経林書房）、『ひと中心の経営』（日本経営合理化協会）、『総
務部長マニュアル』（PHP研究所）など著書多数。

●著者プロフィール

藤永伸一（ふじなが・しんいち）
昭和26年生まれ。中小企業診断士。東京電機大学卒業後、㈱
富士通ソーシアルサイエンスラボラトリ、日本ビジネスオー
トメーション㈱を経て、㈱会社業務研究所に入社。平成11年
にウイスタリアマネージメントを設立。現在、同社代表、㈱
会社業務研究所客員研究員として企業診断、経営指導に従事。
主に社内規定の整備、賃金制度の構築支援・指導等を担当す
るとともに、各種セミナー機関の講師も務める。『使える業務
マニュアルのつくり方・活かし方』『パート・派遣・契約社員
の法律知識』（以上、日本実業出版社）、『会社を守る就業規則
のつくり方』（中経出版）など著書多数。

CD-ROM収録テンプレート　
〈事例〉就業規則／パートタイマー就業規則／嘱託
規定

〈関連規定〉出向規定／給与規定／退職金規定／出
張旅費規定／慶弔見舞金規定／インターネット・
電子メール利用規定／携帯電話貸与取扱規定／私
有携帯電話利用規定／営業秘密管理規定／雇用管
理に関する個人情報保護規定／内部通報規定／育
児休業規定／介護休業規定／看護休暇規定／専門
業務型裁量労働制運用規定／テレワーク勤務規
定／安全衛生管理規定／セクハラ防止規定／メン
タルヘルスケア規定

〈実務書式〉就業規則届／意見書／労働条件通知
書／労働契約書／身元保証書／被身元保証人の職
務変更に関する通知／誓約書／個人情報保護誓約
書／健康状態申告書／扶養家族届／住所届／出向
命令書／休職願／復職願／退職願／退職証明書／
定年退職通知書／雇用契約解約合意書／解雇予
告・解雇制限除外認定申請書／解雇予告通知書／
雇止め予告通知書／1カ月単位の変形労働時間制
に関する協定届／1週間単位の非定型的変形労働
時間制に関する協定届／1年単位の変形労働時間
制に関する協定届／フレックスタイム制に関する
協定書／事業場外労働に関する協定届／専門業務
型裁量労働に関する協定届／一斉休憩適用除外協
定書／時間外労働・休日労働協定届／時間外労働
命令書／時間外労働申請書／休日勤務申請書／休
日労働命令書／年次有給休暇届／遅刻・早退・私
用外出届／欠勤届／特別休暇申請書／半日休暇
届／育児休業申出書／介護休業申出書／看護休暇
申出書／賃金控除に関する協定書／口座振込同意
書／雇入通知書

1 雇用環境の変化と就業規則
①増加する個別労働紛争
労働力活用形態の多様化と成果主義の導入／働く
人の意識の変化

②顕在化する労務リスク
残業代不払いの問題／精神疾患による休職者の増
加／解雇と期間雇用者の雇止めに関するトラブ
ル／セクハラ・パワハラのトラブル

③法令の制定・改正動向
労働基準法／労働契約法／パートタイム労働法／
最低賃金法／男女雇用機会均等法／その他の法令
の動向

④求められる就業規則の整備と見直し

2 就業規則の基本事項

①就業規則の意義
就業規則とは何か／なぜ就業規則が必要なのか

②作成、変更の手続き
法的作成義務／届出の単位／記載すべき事項／
意見の聴取／不利益変更の可否

③就業規則の組み立て
章立て／項目の配列

④就業規則作成の方法
紙媒体による方法／電子媒体による方法

⑤表現方法と用語の区分
表現方法／用語の区分／主な法令用語

⑥周知と運用
周知義務／就業規則の運用

3 就業規則の作成と運用

①総則
目的／社員の定義／適用範囲／規則遵守の義務

②人事
採用／配置・異動／休職／退職／解雇

③服務
服務の基本／服務心得／出退勤及び職場への入退
場／職場内の秩序維持／所持品の検査／セクハ
ラ・パワハラの禁止／電子メール、インターネッ
トの取扱い／その他遵守すべき事項

④勤務
勤務時間／休日／時間外労働・休日労働／休暇／
事業場外労働・裁量労働

⑤賃金・退職金
賃金／退職金

⑥出張旅費・慶弔見舞金
出張旅費／慶弔見舞金

⑦表彰・懲戒
表彰／懲戒／損害賠償

⑧教育訓練
⑨安全衛生
安全衛生／健康診断／就業禁止

⑩災害補償
災害補償／上積補償

⑪附則

4 非正社員（パートタイマー等）就業規則の作成と運用

①パートタイマー就業規則
パートタイマーの定義／契約期間／解雇／勤務日
及び労働時間／時間外労働、休日労働／年次有給
休暇

②嘱託規定
嘱託契約の法的考え方／60歳定年制と65歳まで
の雇用確保措置／定年退職後嘱託雇用の年次有給
休暇

5〈業種別〉就業規則作成のポイント

①製造業の就業規則
労働時間に関する規定／労働時間を交替制にする
場合の規定／有害業務従事者の健康診断／安全
衛生に関する規定／就業制限に関する規定

②小売業の就業規則
労働時間、休憩時間に関する規定／休日に関する
規定

③建設業の就業規則
労働時間に関する規定／悪天候の場合の休日振替
に関する規定／安全に関する規定

④運送業の就業規則
用語の定義に関する規定／労働時間に関する規定／
タクシー乗務者の遵守事項及び懲戒／車両の安全
管理に関する規定

⑤サービス業の就業規則
労働時間に関する規定／1週間単位の非定型的
労働時間制に関する規定／休日に関する規定／
服務に関する規定／保健衛生に関する規定

⑥病院の就業規則
病院の使命に関する規定／労働時間に関する規定／
服務に関する規定


