派遣社員への通知書

	派遣社員の方へ

株式会社

１．派遣会社との契約により、あなたの勤務条件はつぎのようになっています。

①勤務期間
　　　月　　　日から　　　月　　　日まで

②勤務日
③勤務時間
午前・後　　　時～午前・後　　　時

④休憩時間
午前・後　　　時～午前・後　　　時

⑤時間外勤務
２．あなたに仕事の指示をする当社の担当者は、

　　　　　　　　課の　　　　　　　　です。

３．万一、仕事に関して苦情のあるときは、総務部の　　　　　　　　　　に申し出て下さい。

４．職場の規律と秩序

　つぎに掲げる事項をよく守り、誠実に勤務して下さい。

（１）勤務中はみだりに職場を離れないで下さい。

（２）私用等によって職場を離れるときは、責任者の許可を得てからにして下さい。

（３）勤務中は所定のネームプレートを身につけて下さい。

（４）服装、身だしなみは、清潔さ、さわやかさ、働きやすさを基本として下さい。

（５）服装は華美なもの、異常極端にわたるものは避けて下さい。

（６）業務遂行上知りえた秘密は、絶対に口外しないで下さい（秘密を口外したことによって当社が損害を被ったときは、損害の賠償を求めることがあります）。

（７）設備や備品は大切に取り扱って下さい。

（８）火気の取り扱いには十分注意して下さい。

（９）出退社は従業員出入口を利用して下さい。

（10）始業時刻に遅れるときは、事前に連絡して下さい。




