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そ
も
そ
も
「
社
内
規
程
」
と
は

　

社
内
規
程
と
は
、
会
社
内
部
の
ル
ー

ル
や
規
則
を
指
し
ま
す
（
図
1
）。

　

社
内
規
程
で
、
ど
の
よ
う
な
内
容
を

定
め
る
の
か
、
ま
た
、
そ
の
作
成
手
順

は
基
本
的
に
各
企
業
の
自
由
で
す
。
た

だ
し
、
就
業
規
則
の
よ
う
に
、
法
律
上
、

作
成
・
届
出
を
義
務
付
け
ら
れ
て
い
る

場
合
も
あ
り
ま
す
（
常
時
10
人
以
上
の

社
員
を
使
用
す
る
場
合
）。

　

本
稿
で
は
、
就
業
規
則
以
外
の
社
内

規
程
を
「
内
規
」
と
表
記
し
ま
す
。

　

就
業
規
則
は
、
そ
の
企
業
に
お
け
る

労
働
契
約
の
根
本
を
定
め
て
い
る
社
内

規
程
の
一
種
と
し
て
位
置
づ
け
ら
れ
ま

す
が
、
内
規
と
の
違
い
は
、

・
労
働
基
準
法
89
条
で
記
載
す
べ
き
内

容
が
決
め
ら
れ
て
い
る
（
図
2
）

・
制
定
や
変
更
の
際
に
過
半
数
代
表
者

の
意
見
を
聞
く
必
要
が
あ
る

・
制
定
さ
れ
た
就
業
規
則
は
従
業
員
を

当
然
に
拘
束
す
る

な
ど
が
挙
げ
ら
れ
ま
す
。

ど
う
し
て
社
内
規
程
を

作
成
す
る
必
要
が
あ
る
の
か

　

企
業
は
制
定
が
必
須
と
さ
れ
て
い
る

就
業
規
則
以
外
に
、
内
規
と
し
て
自
由

に
ル
ー
ル
を
作
成
す
る
こ
と
が
で
き
ま

す
。
で
は
、
な
ぜ
就
業
規
則
に
と
ど
ま

ら
ず
内
規
を
含
め
た
、
社
内
規
程
を
整

備
す
る
必
要
が
あ
る
の
で
し
ょ
う
か
。

①
ル
ー
ル
の
「
見
え
る
化
」
を
図
り

　

効
率
的
な
業
務
が
可
能
に
な
る

　

企
業
の
中
に
は
、
慣
習
や
不
文
律
と

し
て
行
っ
て
い
る
業
務
が
見
受
け
ら
れ

ま
す
が
、
こ
れ
ら
の
曖
昧
な
要
素
に
よ

っ
て
、
業
務
手
順
を
混
乱
さ
せ
る
リ
ス

ク
が
生
じ
る
場
合
が
あ
り
ま
す
。

　

そ
こ
で
、
ル
ー
ル
を
マ
ニ
ュ
ア
ル
な

ど
で
「
見
え
る
化
」
し
、
誰
も
が
同
じ

よ
う
に
作
業
が
進
め
ら
れ
る
効
率
的
な

業
務
を
目
指
す
必
要
が
あ
り
ま
す
。

②
ル
ー
ル
を
定
め
る
こ
と
で

　

リ
ス
ク
管
理
が
可
能
に
な
る

　
「
バ
イ
ト
テ
ロ
」
と
い
う
言
葉
が
巷

を
に
ぎ
わ
せ
て
い
ま
す
が
、
昨
今
、
企

業
の
予
想
を
超
え
た
事
態
が
発
生
す
る

場
合
が
あ
り
ま
す
。
か
つ
て
は
、
従
業

員
の
Ｓ
Ｎ
Ｓ
の
使
用
に
つ
い
て
、
と
や

か
く
言
う
企
業
は
あ
り
ま
せ
ん
で
し
た

が
、
現
代
企
業
に
は
こ
れ
ら
の
リ
ス
ク

コ
ン
ト
ロ
ー
ル
が
必
須
で
す
。

　

単
に
口
頭
で
指
導
す
る
の
で
は
な
く

文
書
（
社
内
規
程
）
と
し
て
従
業
員
に

周
知
す
る
こ
と
で
、
企
業
が
直
面
す
る

リ
ス
ク
の
管
理
が
可
能
に
な
り
ま
す
。

③
企
業
の
コ
ン
プ
ラ
イ
ア
ン
ス
意
識
を

　

表
明
で
き
る

　

法
令
に
則
っ
た
コ
ン
プ
ラ
イ
ア
ン
ス

現代企業における
〝社内規程〟整備のすすめ！

弁護士法人永総合法律事務所
弁護士

菅野 正太
URL   https://ei-law.jp/

E-mail   kanno@ei-law.jp

Th
e title

1

　自社でのルール（社内規程）整備は、進ん

でいますか？ ルールの整備と一口に言って

も、その内容は根本的な賃金や就業時間など

から、業務の決裁方法や SNS の使用法、リ

モートワークなどの各論的な項目まで様々で

す。法令に則った健全な経営を行うために意

識すべき、社内規程の内容、整備・改定のポ

イントを解説します。

https://ei-law.jp/
mailto:kanno@ei-law.jp
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特集企画／社内規程の作成と見直し

経
営
は
、
上
場
企
業
だ
け
で
は
な
く
、

中
小
企
業
に
と
っ
て
も
大
切
な
課
題
で

す
。
企
業
側
が
対
応
を
ひ
と
つ
間
違
え

た
だ
け
で
、
評
判
の
低
下
と
い
う
レ
ピ

ュ
テ
ー
シ
ョ
ン
リ
ス
ク
も
含
め
た
大
き

な
ダ
メ
ー
ジ
を
受
け
て
し
ま
う
こ
と
に

つ
な
が
り
か
ね
ま
せ
ん
。

　

例
え
ば
、
現
代
に
お
い
て
「
ハ
ラ
ス

メ
ン
ト
」
は
大
き
な
問
題
の
ひ
と
つ
で

あ
り
、
従
業
員
の
権
利
意
識
の
向
上
も

顕
著
に
な
っ
て
い
ま
す
。

　

企
業
と
し
て
「
パ
ワ
ハ
ラ
防
止
規
程
」

な
ど
の
各
種
ハ
ラ
ス
メ
ン
ト
防
止
規
程

を
あ
ら
か
じ
め
定
め
、
適
切
な
対
応
方

法
を
決
め
て
お
く
こ
と
は
、
前
述
の
よ

う
な
リ
ス
ク
防
止
に
な
り
ま
す
。

　

さ
ら
に
、
会
社
の
意
思
表
明
と
し
て

「
ハ
ラ
ス
メ
ン
ト
は
決
し
て
許
し
ま
せ

ん
」
と
明
文
化
す
る
こ
と
で
、
取
引
先

や
従
業
員
に
と
っ
て
の
安
心
感
に
つ
な

が
り
、
企
業
に
対
す
る
信
頼
の
向
上
も

期
待
す
る
こ
と
が
で
き
ま
す
。

社
内
規
程
を
整
備

す
る
た
め
の
4
ス
テ
ッ
プ

　

実
際
に
社
内
規
程
を
整
備
し
よ
う
と

考
え
た
と
き
、
ど
の
よ
う
な
手
順
を
踏

め
ば
い
い
の
で
し
ょ
う
か
。
社
内
規
程

は
あ
ら
ゆ
る
事
項
に
つ
い
て
定
め
る
こ

と
が
可
能
で
す
。
ゆ
え
に
、
必
要
事
項

を
洗
い
出
し
、
優
先
順
位
を
決
め
て
取

り
組
む
よ
う
に
し
て
く
だ
さ
い
。

●
ス
テ
ッ
プ
①
：
目
的
の
設
定

　

ま
ず
、
ど
う
し
て
社
内
規
程
を
作
成

し
た
い
の
か
、
目
的
を
明
確
に
し
て
お

く
必
要
が
あ
り
ま
す
。
例
え
ば
、

・
社
内
理
念
を
従
業
員
に
共
有
し
た
い

・
特
定
の
業
務
の
効
率
化
を
図
り
た
い

・�

経
理
や
総
務
な
ど
に
関
す
る
処
理
の

手
順
を
確
立
し
た
い

な
ど
、
様
々
な
事
情
が
考
え
ら
れ
ま
す

が
、
自
社
が
社
内
規
程
に
よ
っ
て
目
指

し
た
い
事
柄
を
明
ら
か
に
し
ま
す
。

●
ス
テ
ッ
プ
②
：
現
状
の
確
認

　

策
定
し
た
い
社
内
規
程
が
定
ま
っ
た

の
で
あ
れ
ば
、
ま
ず
は
現
状
を
洗
い
出

図2　就業規則で定めなければいけないこと

図1　代表的な社内規程の一覧

●絶対的記載事項：必ず定めなければならないこと

①�始業、就業時間、休憩時間、休日、休暇、交代勤務等に関す
る事項

②�賃金の決定（臨時の賃金等を除く）、計算、支払方法、締め日、
支払時期、昇給に関する事項

③−1��退職に関する事項（解雇事由を含む）

③−2��退職手当の定めをする場合には適用される労働者の範囲、
手当の決定、計算方法、支払時期に関する事項��

●相対的記載事項：定めがある場合は記載しなければならないこと

④�臨時の賃金（退職手当を除く）等や最低賃金等の定めをする
場合これに関する事項

⑤�食費、作業用品、その他の負担を労働者にさせる場合、これ
に関する事項

⑥�安全衛生に関する定めをする場合、これに関する事項

⑦�職業訓練に関する定めをする場合、これに関する事項

⑧�災害補償及び業務外の傷病扶助等に関する定めをする場合、
これに関する事項

⑨�表彰および制裁の定めをする場合、その種類及び程度に関す
る事項

⑩�上記①～⑨の他、当該事業場の労働者すべてに適用される定
めをする場合、これに関する事項

分　類 規 程 例

経営・組織に関する事項 定款、組織規程、稟議規程、決裁権限規程など

総務・コンプライアンスに関する事項
社内文書規程、コンプライアンス規程、ハラスメント防止規程、リスク
管理規程、内部通報規程、個人情報管理規程など

人事労務に関する事項
就業規則、育児・介護休業規程、賃金規程、賞与規程、退職金規程、人事
考査規程、車両通勤規程、テレワーク勤務規程、SNS利用規程など

福利厚生に関する事項 社宅規程、特別休暇規程、見舞金支給規程など

経理に関する事項 経費精算規程、予算管理規程など

業務内容に関する事項 生産管理規程、販売管理規程、在庫管理規程、購買管理規程など
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守
り
と
攻
め
で
シ
ニ
ア
を
取
り
込
め
！

企
業
に
お
け
る

ジ
ェ
ロ
ン
ト
ロ
ジ
ー
の
活
用

The serialization title

企業におけるジェロントロジーの活用

●
介
護
や
医
療
費
の
増
加

高
齢
者
人
口
が
増
加
す
る
こ
と
で
、

医
療
や
介
護
サ
ー
ビ
ス
の
需
要
が
増
え

て
い
き
ま
す
。
こ
れ
に
伴
い
医
療
・
介

護
費
が
膨
ら
み
、
そ
れ
ら
へ
の
自
己
な

ら
び
に
公
的
負
担
が
増
え
る
こ
と
が
考

え
ら
れ
ま
す
。

●
年
金
制
度
へ
の
負
担
増
加

高
齢
者
数
の
増
加
と
寿
命
の
延
び
と

と
も
に
将
来
の
年
金
受
給
者
数
と
受
給

年
数
が
増
加
す
る
こ
と
で
、
年
金
制
度

に
負
担
が
か
か
り
ま
す
。
年
金
支
給
額

の
維
持
の
み
な
ら
ず
年
金
制
度
の
持
続

可
能
性
に
関
す
る
不
安
が
、
さ
ら
に
社

会
に
蔓
延
す
る
可
能
性
が
あ
り
ま
す
。

●
労
働
力
人
口
の
減
少

労
働
力
と
な
る
若
年
層
の
減
少
や
現

在
の
労
働
者
の
定
年
退
職
に
よ
り
、
労

働
力
人
口
が
さ
ら
に
減
少
す
る
こ
と
が

懸
念
さ
れ
、
こ
れ
に
よ
り
企
業
に
お
け

る
生
産
性
の
低
下
や
競
争
力
、
経
済
成

長
が
鈍
化
す
る
可
能
性
が
あ
り
ま
す
。

●
世
帯
構
造
の
変
化
と
ケ
ア
の
負
担

世
帯
構
造
の
変
化
で
家
族
の
役
割
に

ビ
ー
ブ
ー
ム
世
代
が
高
齢
化
し
て
い
く

こ
と
も
あ
り
、
今
後
も
人
口
の
高
齢
化

は
進
む
こ
と
が
予
想
さ
れ
ま
す
。

「
人
口
の
高
齢
化
」
が

様
々
な
影
響
を
も
た
ら
す

社
会
に
も
た
ら
す
影
響

　

人
口
の
高
齢
化
が
社
会
に
も
た
ら
す

影
響
と
し
て
、
次
の
も
の
が
挙
げ
ら
れ

ま
す
。

・
介
護
や
医
療
費
の
増
加

・
年
金
制
度
へ
の
負
担
増
加

・
労
働
力
人
口
の
減
少

・
世
帯
構
造
の
変
化
と
ケ
ア
の
負
担

・
地
域
社
会
の
変
化

「
人
口
の
高
齢
化
」
と
は

　

周
知
の
通
り
、
20
世
紀
後
半
か
ら
医

療
の
発
展
や
生
活
環
境
の
整
備
、
栄
養

状
態
の
改
善
、
健
康
意
識
の
向
上
な
ど

に
よ
り
我
が
国
の
平
均
寿
命
が
延
び
る

一
方
で
、
戦
後
の
ベ
ビ
ー
ブ
ー
ム
の
あ

と
、
昭
和
〜
平
成
〜
令
和
と
続
く
社
会

発
展
に
伴
っ
た
都
市
化
や
教
育
水
準
の

上
昇
な
ど
の
進
行
か
ら
、
出
生
率
は
低

下
し
少
子
化
が
進
行
し
て
い
ま
す
。

　

以
上
の
二
大
要
因
に
よ
っ
て
、
高
齢

者
の
人
口
が
増
大
し
、
こ
の
よ
う
に
人

口
全
体
の
中
で
大
き
な
割
合
を
占
め
る

状
況
に
な
っ
た
こ
と
を
「
人
口
の
高
齢

化
」
と
呼
び
ま
す
。
そ
し
て
前
出
の
ベ

 我が国においては、平均寿命が延びると共に出生率は

低下し、少子高齢化が急激に進行しています。「ジェロ

ントロジー（加齢学・老年学）」をテーマとした本連載

の第１回は、現在と将来の高齢社会における課題につい

て俯瞰的に考察していきます。ジェロントロジーが高齢

社会のキーワードとして注目されている今、本稿の内容

をぜひ自社経営にお役立てください。

第 1回

キ
ー
ワ
ー
ド
は
〝
ジ
ェ
ロ
ン
ト
ロ
ジ
ー
〟

高
齢
社
会
に
お
け
る
日
本
の
現
状
と
中
小
企
業
の
課
題

http://www.senior-access.com
mailto:ueda@senior-access.com
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プ
や
研
修
な
ど
を
加
え
た
労
働
力
の
向

上
、
多
様
化
す
る
商
品
や
サ
ー
ビ
ス
の

ビ
ジ
ネ
ス
展
開
や
市
場
分
析
に
よ
る
戦

略
の
策
定
な
ど
を
、
考
え
る
必
要
が
あ

り
ま
す
。

　

特
に
経
営
者
や
経
営
幹
部
は
、
労
働

力
の
高
齢
化
に
よ
る
経
営
課
題
に
迅
速

に
対
応
す
る
戦
略
や
施
策
を
練
る
他

に
、
様
々
な
課
題
を
現
場
か
ら
い
ち
早

く
汲
み
上
げ
、
迅
速
か
つ
柔
軟
に
対
応

で
き
る
体
制
を
構
築
す
る
必
要
が
あ
り

ま
す
。

　

さ
ら
に
、
産
業
界
の
横
断
的
な
連
携

や
地
域
社
会
と
の
協
力
も
よ
り
重
視
さ

れ
て
き
ま
す
。

企
業
に
も
た
ら
す
プ
ラ
ス
面

　

人
口
の
高
齢
化
は
多
く
の
課
題
を
も

た
ら
し
ま
す
が
、
マ
イ
ナ
ス
面
だ
け
で

は
な
く
、
中
小
企
業
経
営
を
プ
ラ
ス
に

転
じ
さ
せ
る
影
響
も
あ
り
ま
す
。

・
高
齢
者
の
経
験
や
知
識
の
活
用

・
企
業
文
化
の
向
上

・
人
材
の
確
保
と

　
地
域
コ
ミ
ュ
ニ
テ
ィ
へ
の
貢
献

・
地
域
人
材
の
活
用

高
齢
者
に
配
慮
し
た
柔
軟
な
労
働
条
件

や
、
福
利
厚
生
の
提
供
が
新
た
に
必
要

と
な
り
コ
ス
ト
が
増
加
し
ま
す
。

　

昨
今
で
は
、
景
気
回
復
を
も
た
ら
す

物
価
上
昇
に
見
合
っ
た
賃
金
の
上
昇
が

期
待
さ
れ
て
い
ま
す
。
ま
た
、
働
き
方

の
多
様
性
や
労
働
能
力
の
個
人
差
に
対

応
す
べ
く
、
柔
軟
な
雇
用
形
態
や
労
働

条
件
の
見
直
し
が
求
め
ら
れ
ま
す
。

●
消
費
市
場
の
変
化
と
適
応

　

人
口
の
高
齢
化
に
伴
い
市
場
が
変
化

し
ま
す
。
シ
ニ
ア
向
け
の
商
品
や
サ
ー

ビ
ス
の
需
要
が
増
加
し
、
こ
れ
に
応
じ

た
提
供
が
求
め
ら
れ
ま
す
。
こ
の
よ
う

な
市
場
変
化
に
適
応
し
た
製
品
開
発
を

行
う
に
は
、
柔
軟
性
や
リ
ソ
ー
ス
が
限

ら
れ
適
応
が
難
し
い
と
い
う
課
題
に
直

面
し
ま
す
。

企
業
の
リ
ス
ク
管
理

　

労
働
力
人
口
の
減
少
に
よ
る
人
手
不

足
に
よ
り
、
企
業
の
人
材
の
リ
ス
ク
管

理
が
よ
り
重
要
と
な
り
ま
す
。

　

施
策
と
し
て
は
、
従
業
員
の
健
康
管

理
や
職
場
環
境
の
改
善
、
ス
キ
ル
ア
ッ

の
が
挙
げ
ら
れ
ま
す
。

・
人
材
確
保
の
難
し
さ

・
技
術
力
・
生
産
性
の
低
下
と
喪
失

・
労
働
コ
ス
ト
の
上
昇
と
働
き
方
の
変
化

・
消
費
市
場
の
変
化
と
適
応

●
人
材
確
保
の
難
し
さ

　

労
働
力
の
確
保
が
難
し
く
な
り
ま

す
。
特
に
中
小
企
業
で
は
人
材
採
用
や

育
成
へ
の
リ
ソ
ー
ス
、
給
与
や
福
利
厚

生
な
ど
の
待
遇
面
で
大
手
企
業
に
劣
る

の
で
、
良
質
な
人
材
確
保
は
今
後
さ
ら

に
難
し
く
な
る
可
能
性
が
あ
り
ま
す
。

●
技
術
力
・
生
産
性
の
低
下
と
喪
失

　

ベ
テ
ラ
ン
社
員
が
定
年
退
職
し
て
い

く
と
、
技
術
や
知
識
が
必
要
な
専
門
職

や
高
度
な
技
能
を
持
つ
社
員
が
不
足
す

る
こ
と
に
な
り
ま
す
。
技
術
力
や
専
門

知
識
の
承
継
や
維
持
が
で
き
な
い
と
、

会
社
全
体
の
生
産
性
が
低
下
し
て
競
争

力
が
低
下
す
る
リ
ス
ク
が
あ
り
ま
す
。

●
労
働
コ
ス
ト
の
上
昇
と
働
き
方
の
変
化

　

労
働
力
の
高
齢
化
に
伴
い
、
健
康
管

理
や
労
働
災
害
防
止
の
た
め
の
職
場
環

境
改
善
の
経
費
が
増
加
し
ま
す
。
ま
た
、

変
化
が
生
じ
ま
す
。
家
事
や
育
児
支
援
、

高
齢
者
の
介
護
や
支
援
の
負
担
に
よ
り

若
者
ケ
ア
ラ
ー
や
ダ
ブ
ル
ケ
ア
の
問
題

が
起
き
、
働
き
盛
り
の
社
員
の
介
護
離

職
に
つ
な
が
る
こ
と
が
あ
り
ま
す
。

●
地
域
社
会
の
変
化

　

高
齢
者
の
増
加
は
、
地
域
社
会
の
活

動
に
も
変
化
を
与
え
る
可
能
性
が
あ
り

ま
す
。
例
え
ば
、
高
齢
者
向
け
サ
ー
ビ

ス
や
施
設
の
需
要
が
高
ま
る
こ
と
で
、

地
域
コ
ミ
ュ
ニ
テ
ィ
の
活
性
化
や
地
域

経
済
活
動
に
お
い
て
委
縮
が
起
き
る
可

能
性
が
あ
り
ま
す
。

　

以
上
の
課
題
解
決
に
向
け
て
、
政
府

や
地
域
自
治
体
な
ど
で
は
様
々
な
取
り

組
み
が
行
わ
れ
て
お
り
、
例
え
ば
、
高

齢
者
の
労
働
力
活
用
、
高
齢
者
の
社
会

参
加
の
促
進
、
介
護
を
含
む
高
齢
者
向

け
サ
ー
ビ
ス
の
拡
充
な
ど
に
、
さ
ら
な

る
期
待
が
寄
せ
ら
れ
て
い
ま
す
。

企
業
に
も
た
ら
す
課
題

　

人
口
の
高
齢
化
が
企
業
に
も
た
ら
す

マ
イ
ナ
ス
面
の
影
響
と
し
て
、
次
の
も
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ウ・

・チ
だ
け
の
ウ・

・リ
を
見
出
す

　展示会も人的営業も重要なのは、自社だけの〝ウリ〟
ですが、独りよがりではなく、顧客の支持を得られるウ
リを見出すことは容易ではありません。しかし、魅力的
なウリの特定ができれば、あとはキャッチコピーとキー
ビジュアルへと展開することで、訴求力は爆上がりしま
す。これが、まさに出展の〝キモ〟なのです。

http://www.yugetoru.com
mailto:info@yugetoru.com


使
わ
れ
て
い
な
い

Ｍ
Ａ
※
の
リ
ス
ト
が

あ
っ
た
だ
ろ
！

過
去
の
販
売
リ
ス
ト
も

出
力
し
ろ
！

引
き
出
し
に
眠
っ
て
い
る

名
刺
も
洗
い
出
せ
！

そ
れ
を
リ
ス
ト
化

し
た
ら
ア
ポ
を
と
っ
て

し
ら
み
つ
ぶ
し
に

回
る
ん
だ
！

こ
こ
ら
で

営
業
部
の

底
ヂ
カ
ラ
を

見
せ
て
や
る
！

は
い
っ
！

社
長
室

や
は
り
ウ
リ
を
決
め
て

キ
ャ
ッ
チ
コ
ピ
ー
を

考
え
る
こ
と
が
先
決
で
す

そ
う
ね

こ
こ
は
社
内
の

衆
知
を
結
集
す
る

べ
き
か
と

み
ん
な
を

巻
き
込
む
方
が

モ
チ
ベ
ー
シ
ョ
ン
も

上
が
る
か
も
ね

賛
成
！

そ
れ
で

い
き
ま
し
ょ
う

そ
れ
で
は

メ
ー
ル
で
周
知
し
て

来
週
会
議
を

や
り
ま
し
ょ
う

※ MA：マーケティング・オートメーション   営業活動を半自動化するシステム
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