
内
ないてい
定

在
ざいりゅう
留資

しか く
格

卒
そつぎょう
業後

ご
も就

しゅうしょく
職活

かつどう
動を継

けいぞく
続するには

働
はたら
き始

はじ
める前

まえ
に知

し
っておくべきこと

外
がいこくじん
国人新

しんにゅう
入社

しゃいん
員のためのビジネスマナー

あいさつのマナー

社
しゃない
内コミュニケーションのマナー

席
せきじ
次のマナー

名
めいし
刺交

こうかん
換のマナー

その他
た
特
とく
に注

ちゅうい
意すべきビジネスマナー

コンプライアンス（法
ほうれい
令順

じゅんしゅ
守）

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11
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	 1	 内
ないてい

定と内
ないないてい

々定

1 内
な い な い て い

々定とは
「内

ないないてい

々定」とは、最
さいしゅう

終面
めんせつ

接後
ご

に採
さいよう

用予
よ て い

定者
しゃ

へ出
だ

される合
ごうかく

格通
つ う ち

知です。
本
ほんらい

来であれば、「内
ないてい

定」を通
つ う ち

知するところですが、日
に ほ ん こ く

本国政
せ い ふ

府による「卒
そつぎょう

業・修
しゅうりょう

了予
よ て い し ゃ

定者等
とう

の就
しゅうしょく

職・採
さいよう

用活
かつどう

動に関
かん

する要
ようせい

請」において正
せいしき

式な内
ないてい

定は10月
がつ

1日
にち

以
い こ う

降とするとの取
と り き

決めが
あるため、それ以

い ぜ ん

前に内
ないてい

定を出
だ

すことが出
で き

来ないための処
し ょ ち

置になります。

2 「内
な い な い て い

々定」と「内
な い て い

定」の違
ち が

いとは
正
せいしき

式には、「内
ないないてい

々定はあくまで採
さいよう

用予
よ て い

定であって正
せいしき

式な採
さいよう

用決
けってい

定ではない」と言
い

われてい
ます。一

いっぽう

方で、「内
ないてい

定通
つ う ち

知は、正
せいしき

式な採
さいよう

用通
つ う ち

知である」と言
い

われています。
企
きぎょう

業にとっては、「内
ないないてい

々定」も「内
ないてい

定」も採
さいよう

用通
つ う ち

知であると解
かいしゃく

釈することが一
いっぱんてき

般的です。

	 2	 内
ないてい

定から入
にゅうしゃ

社まで

内
ないて い

定
「内

ないてい

定」及
およ

び「内
ないないてい

々定」について学
がくしゅう

習していきましょう。
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内
な い な い て い

々定の連
れ ん ら く

絡

最
さいしゅう

終面
めんせつ

接後
ご

に企
きぎょう

業から採
さいよう

用の意
い し

思を伝
つた

える連
れんらく

絡が来
き

ます。電
で ん わ

話や文
ぶんしょ

書で連
れんらく

絡が来
く

ることが多
おお

いです。

誓
せ い や く し ょ

約書の提
ていしゅつ

出

内
ないてい

定の連
れんらく

絡後
ご

に留
りゅうがくせい

学生側
がわ

から入
にゅうしゃ

社の意
い し

思を示
しめ

す書
しょるい

類として、「誓
せいやくしょ

約書」の提
ていしゅつ

出を求
もと

められます。
※誓

せいやくしょ

約書提
ていしゅつ

出後
ご

に辞
じ た い

退することも可
か の う

能ですが企
きぎょう

業にも迷
めいわく

惑をかけるのでしっかり考
かんが

えてから提
ていしゅつ

出しましょう。

入
にゅうしゃ

社意
い し

思表
ひ ょ う じ

示

複
ふくすう

数の内
ないてい

定がある場
ば あ い

合は、早
はや

めに入
にゅうしゃ

社する企
きぎょう

業を決
き

めましょう。
内
ないてい

定の辞
じ た い

退を保
ほりゅう

留にしていると他
ほか

の学
がくせい

生の採
さいよう

用枠
わく

や後
こうはい

輩の採
さいよう

用枠
わく

にも影
えいきょう

響が出
で

る可
かのうせい

能性があります。

在
ざいりゅう

留資
し か く

格変
へ ん こ う

更

現
げんざい

在の「留
りゅうがく

学」から就
しゅうろう

労可
か の う

能な資
し か く

格へ在
ざいりゅう

留資
し か く

格の変
へんこう

更手
て つ づ

続きが必
ひつよう

要となります。
4月
がつ

の入
にゅうしゃ

社に間
ま

に合
あ

うように早
はや

めに申
しんせい

請しましょう。⇒CHAPTER 12-2　在
ざいりゅう

留資
し か く

格　参
さんしょう

照

入
にゅう

　社
し ゃ

「内
ないないてい

々定」、「内
ないてい

定」を辞
じ た い

退する場
ば あ い

合は、出
で き

来るだけ速
すみ

やかに企
きぎょう

業に伺
うかが

うか電
で ん わ

話連
れんらく

絡で辞
じ た い

退する旨
むね

を
きちんと伝

つた

えて下
くだ

さい。メールでの辞
じ た い

退の連
れんらく

絡は失
しつれい

礼にあたります。

POINT

	 1	 日
に ほ ん

本で就
しゅうろう

労可
か の う

能な在
ざいりゅう

留資
し か く

格とは

1 職
しょくしゅ

種、業
ぎょうしゅ

種を問
と

わず就
しゅうろう

労可
か の う

能な在
ざいりゅう

留資
し か く

格

「永
えいじゅう

住者
しゃ

」、「日
にほんじん

本人の配
はいぐうしゃ

偶者等
とう

」、「永
えいじゅう

住者
しゃ

の配
はいぐうしゃ

偶者等
とう

」、「定
ていじゅうしゃ

住者」

2 一
いってい

定の範
は ん い

囲内
ない

の職
しょくしゅ

種、業
ぎょうしゅ

種、勤
き ん む

務内
ないよう

容に限
かぎ

り就
しゅうろう

労が可
か の う

能な在
ざいりゅう

留資
し か く

格

「教
きょうじゅ

授」、「芸
げいじゅつ

術」、「宗
しゅうきょう

教」、「報
ほうどう

道」、「経
けいえい

営・管
か ん り

理」、「法
ほうりつ

律・会
かいけい

計業
ぎょうむ

務」、「医
いりょう

療」、「研
けんきゅう

究」、「教
きょういく

育」
「技

ぎじゅつ

術・人
じんぶん

文知
ち し き

識・国
こくさい

際業
ぎょうむ

務」、「企
きぎょう

業内
ない

転
てんきん

勤」、「興
こうぎょう

行」、「技
ぎ の う

能」、「介
か い ご

護」、「特
とくてい

定活
かつどう

動」、「特
とくてい

定技
ぎ の う

能」

●代
だいひょうてき

表的な在
ざいりゅう

留資
し か く

格の内
ないよう

容
多
おお

くの方
かた

が該
がいとう

当すると思
おも

われる「技
ぎじゅつ

術・人
じんぶん

文知
ち し き

識・国
こくさい

際業
ぎょうむ

務」について、その内
ないよう

容を見
み

て
みましょう。

在
ざいりゅう

留資
し か く

格
留
りゅうがくせい

学生の皆
みな

さんが日
にほんきぎょ う

本企業で働
はたら

くために必
ひつよう

要な「在
ざいりゅう

留資
し か く

格」について学
がくしゅう

習して
いきましょう。
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技
ぎじゅつ

術・人
じんぶん

文知
ち し き

識・国
こくさい

際業
ぎょうむ

務

活
かつどう

動内
ないよう

容

日
に ほ ん

本の公
こ う し

私の機
き か ん

関との契
けいやく

約に基
もと

づいて行
おこな

う人
じんぶん

文科
か が く

学の分
ぶ ん や

野（文
ぶ ん か

科系
けい

の分
ぶ ん や

野であり、社
しゃかい

会科
か が く

学の
分
ぶ ん や

野も含
ふく

まれる）、理
り が く

学、工
こうがく

学、その他
ほか

の自
し ぜ ん

然科
か が く

学の分
ぶ ん や

野（理
り け い

系の分
ぶ ん や

野）に属
ぞく

する技
ぎじゅつ

術または
知
ち し き

識を必
ひつよう

要とする業
ぎょうむ

務に従
じゅうじ

事する活
かつどう

動及
およ

び外
がいこく

国の文
ぶ ん か

化に基
き ば ん

盤を有
ゆう

する思
し こ う

考又
また

は感
かんじゅせい

受性を必
ひつよう

要
とする業

ぎょうむ

務に従
じゅうじ

事する活
かつどう

動

主
おも

な職
しょくしゅ

種
経
け い り

理、財
ざ い む

務、総
そ う む

務、人
じ ん じ

事、法
ほ う む

務、企
き か く

画、商
しょうひん

品開
かいはつ

発、デザイン、マーケティング、広
こうほう

報、宣
せんでん

伝、
通
つうやく

訳、翻
ほんやく

訳、語
ご が く

学指
し ど う

導、生
せいさん

産技
ぎじゅつ

術、研
けんきゅう

究開
かいはつ

発、エンジニア、プログラマー、建
けんちく

築設
せっけい

計、システ
ム管

か ん り

理等
など

条
じょうけん

件・
基
きじゅん

準

①�従
じゅうじ

事しようとする業
ぎょうむ

務に必
ひつよう

要な知
ち し き

識に関
かん

わる科
か も く

目を専
せんこう

攻して大
だいがく

学を卒
そつぎょう

業し、又
また

はこれと
同
どうとう

等以
いじょう

上の教
きょういく

育を受
う

けたこと。又
また

は、専
せんしゅう

修学
がっこう

校の専
せんもん

門課
か て い

程を修
しゅうりょう

了（当
とうがい

該修
しゅうりょう

了に関
かん

し法
ほ う む

務大
だいじん

臣
が告

こ く じ

示をもって定
さだ

める要
ようけん

件に該
がいとう

当する場
ば あ い

合に限
かぎ

る。）または、従
じゅうじ

事しようとする業
ぎょうむ

務につい
て10年

ねん

以
いじょう

上（大
だいがく

学、高
こうとう

等専
せんもんがっこう

門学校、高
こうとう

等学
がっこう

校、中
ちゅうとう

等教
きょういく

育学
がっこう

校の後
こ う き

期課
か て い

程又
また

は専
せんしゅう

修学
がっこう

校の
専
せんもん

門課
か て い

程において当
とうがい

該技
ぎじゅつ

術又
また

は知
ち し き

識に関
かんれん

連する科
か も く

目を専
せんこう

攻した期
き か ん

間を含
ふく

む。）の業
ぎょうむ

務経
けいけん

験に
より当

とうがい

該知
ち し き

識を修
しゅうとく

得していること。
　��情

じょうほう

報処
し ょ り

理に関
かん

する技
ぎじゅつ

術又
また

は知
ち し き

識を要
よう

する業
ぎょうむ

務に従
じゅうじ

事しようとする場
ば あ い

合で、法
ほ う む

務大
だいじん

臣が告
こ く じ

示
をもって定

さだ

める情
じょうほう

報処
し ょ り

理技
ぎじゅつ

術に関
かん

する試
し け ん

験に合
ごうかく

格し又
また

は法
ほ う む

務大
だいじん

臣が告
こ く じ

示をもって定
さだ

める
情
じょうほう

報処
し ょ り

理技
ぎじゅつ

術に関
かん

する資
し か く

格を有
ゆう

しているときは、この限
かぎ

りでない。
②�外

がいこく

国の文
ぶ ん か

化に基
き ば ん

盤を有
ゆう

する思
し こ う

考又
また

は感
かんじゅせい

受性を必
ひつよう

要とする業
ぎょうむ

務に従
じゅうじ

事しようとする場
ば あ い

合は、
広
こうほう

報、宣
せんでん

伝又
また

は海
かいがい

外取
とりひき

引業
ぎょうむ

務、服
ふくしょく

飾若
も

しくは室
しつない

内装
そうしょく

飾に係
かかわ

るデザイン、商
しょうひん

品開
かいはつ

発その他
た

これ
らに類

る い じ

似する業
ぎょうむ

務で三
さんねん

年以
いじょう

上の実
じ つ む

務経
けいけん

験を有
ゆう

すること。ただし、翻
ほんやく

訳、通
つうやく

訳、語
ご が く

学の指
し ど う

導の
場
ば あ い

合は、大
だいがく

学を卒
そつぎょう

業した者
もの

が翻
ほんやく

訳、通
つうやく

訳又
また

は語
ご が く

学の指
し ど う

導に係
かかわ

る業
ぎょうむ

務に従
じゅうじ

事する場
ば あ い

合は、実
じ つ む

務
経
けいけん

験は不
ふ よ う

要。
③�日

に ほ ん じ ん

本人が従
じゅうじ

事する場
ば あ い

合に受
う

ける報
ほうしゅう

酬と同
どうとう

等額
がく

以
いじょう

上の報
ほうしゅう

酬を受
う

けること。

在
ざいりゅう

留期
き か ん

間 5年
ねん

、3年
ねん

、1年
ねん

、3月
つき
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すべてのカテゴリーに必
ひつよう

要な資
しりょう

料は以
い か

下の1〜4です。5〜10についてはカテゴリー3、
4に該

がいとう

当する企
きぎょう

業に就
しゅうしょく

職する場
ば あ い

合に必
ひつよう

要となります。

所
しょぞく

属機
き か ん

関区
く ぶ ん

分

カテゴリー1

①日
に ほ ん

本の証
しょうけん

券取
とりひき

引所
しょ

に上
じょうじょう

場している企
きぎょう

業
②保

ほ け ん

険業
ぎょう

を営
いとな

む相
そ う ご

互会
かいしゃ

社
③日

に ほ ん

本又
また

は外
がいこく

国の国
くに

・地
ち ほ う

方公
こうきょう

共団
だんたい

体
④独

どくりつ

立行
ぎょうせい

政法
ほうじん

人
⑤特

とくしゅ

殊法
ほうじん

人・認
に ん か

可法
ほうじん

人
⑥日

に ほ ん

本の国
くに

・地
ち ほ う

方公
こうきょう

共団
だんたい

体認
に ん か

可の公
こうえき

益法
ほうじん

人
⑦法

ほうじん

人税
ぜいほう

法別
べっぴょう

表第
だい

1に掲
かか

げる公
こうきょう

共法
ほうじん

人
⑧�高

こ う ど

度専
せんもんしょく

門職省
しょうれい

令第
だい

1条
じょう

第
だい

1項
こう

各
かくごう

号の表
ひょう

の特
とくべつ

別加
か さ ん

算の次
つぎ

の中
ちゅうらん

欄イ又
また

はロの対
たいしょう

象企
きぎょう

業�
（イノベーション創

そうしゅつ

出企
きぎょう

業）
⑨一

いってい

定の条
じょうけん

件を満
み

たす企
きぎょう

業等
とう

カテゴリー2
（1）���前

ぜんねん

年分
ぶん

の職
しょくいん

員の給
きゅうよ

与所
しょとく

得の源
げんせん

泉徴
ちょうしゅう

収票
ひょう

等
など

の法
ほうてい

定調
ちょうしょ

書合
ごうけい

計表
ひょう

により給
きゅうよ

与所
しょとく

得の源
げんせん

泉
徴
ちょうしゅう

収票
ひょう

合
ごうけい

計表
ひょう

の源
げんせん

泉徴
ちょうしゅう

収税
ぜいがく

額が1,000万
まんえん

円以
いじょう

上の納
の う ふ

付が証
しょうめい

明された団
だんたい

体・個
こ じ ん

人
（2）���在

ざいりゅう

留申
しんせい

請オンラインシステムの利
り よ う

用申
もうしで

出の承
しょうにん

認を受
う

けている機
き か ん

関

カテゴリー3
前
ぜんねん

年分
ぶん

の職
しょくいん

員の給
きゅうよ

与所
しょとく

得の源
げんせん

泉徴
ちょうしゅう

収票
ひょう

等
など

の法
ほうてい

定調
ちょうしょ

書合
ごうけい

計表
ひょう

が提
ていしゅつ

出された団
だんたい

体・個
こ じ ん

人
（カテゴリー2を除

のぞ

く）

カテゴリー4 カテゴリー1～3のいずれにも該
がいとう

当しない団
だんたい

体・個
こ じ ん

人

在
ざいりゅう

留資
し か く

格変
へんこう

更許
き ょ か

可申
しんせい

請に必
ひつよう

要な提
ていしゅつ

出資
しりょう

料【共
きょうつう

通】

1 在
ざいりゅう

留資
し か く

格変
へ ん こ う

更許
き ょ か

可申
し ん せ い

請書
し ょ

（写
しゃしん

真�縦
たて

4cm×横
よこ

3cm） 本
ほんにん

人

2 パスポート及
お よ

び在
ざいりゅう

留カード（在
ざいりゅう

留カードとみなされる外
がいこくじん

国人登
とうろく

録証
しょうめい

明書
しょ

を含
ふく

む。） 本
ほんにん

人

3

上
じ ょ う き

記カテゴリーのいずれかに該
が い と う

当することを証
しょうめい

明する文
ぶ ん し ょ

書

カテゴリー
1

・�四
し き ほ う

季報の写
うつ

し又
また

は日
にっぽん

本の証
しょうけん

券取
とりひきしょ

引所に上
じょうじょう

場していることを証
しょうめい

明する文
ぶんしょ

書（写
うつ

し）
・�主

しゅ む

務官
かんちょう

庁から設
せつりつ

立の許
きょか

可を受
う

けたことを証
しょうめい

明する文
ぶんしょ

書（写
うつ

し）
・�高

こう ど

度専
せんもんしょく

門職省
しょうれい

令第
だい

１条
じょう

第
だい

１項
こう

各
かくごう

号の表
ひょう

の特
とくべつ

別加
かさ ん

算の項
こう

の中
ちゅうらん

欄イ又
また

はロの対
たいしょう

象企
きぎょう

業（イノ
ベーション創

そうしゅつ

出企
きぎょう

業）であることを証
しょうめい

明する文
ぶんしょ

書（例
たと

えば、補
ほじょきん

助金交
こうふ

付決
けってい

定通
つうちしょ

知書の写
うつ

し）
・�上

じょうき

記「一
いってい

定の条
じょうけん

件を満
み

たす企
きぎょう

業等
とう

」であることを証
しょうめい

明する文
ぶんしょ

書（例
たと

えば、認
にんていしょう

定証等
など

の写
うつ

し）

企
きぎょう

業

カテゴリー
2

・�前
ぜんねんぶん

年分の職
しょくいん

員の給
きゅうよ

与所
しょとく

得の源
げんせん

泉徴
ちょうしゅうひょう

収票等
など

の法
ほうてい

定調
ちょうしょ

書合
ごうけいひょう

計表（受
うけつけ

付印
いん

のあるものの写
うつ

し）
・�在

ざいりゅう

留申
しんせい

請オンラインシステムに係
かか

る利
りよ う

用申
もうしで

出の承
しょうにん

認を受
う

けていることを証
しょうめい

明する文
ぶんしょ

書
（利

りよう

用申
もうしで

出に係
かか

る承
しょうにん

認のお知
し

らせメール等
など

）
企
きぎょう

業

カテゴリー
3 ・�前

ぜんねんぶん

年分の職
しょくいん

員の給
きゅうよ

与所
しょとく

得の源
げんせん

泉徴
ちょうしゅうひょう

収票等
とう

の法
ほうてい

定調
ちょうしょ

書合
ごうけいひょう

計表（受
うけつけ

付印
いん

のあるものの写
うつ

し） 企
きぎょう

業

4 専
せ ん も ん

門士
し

又
ま た

は高
こ う ど

度専
せ ん も ん

門士
し

の称
しょうごう

号を付
ふ よ

与されたことを証
しょうめい

明する文
ぶ ん し ょ

書（専
せんもんがっこう

門学校生
せい

のみ） 学
がっこう

校

5
派
は け ん

遣契
け い や く

約に基
も と

づいて就
しゅうろう

労する場
ば あ い

合（申
しんせいにん

請人が被
ひ

派
は け ん

遣者
しゃ

の場
ば あ い

合）

申
しんせいにん

請人の派
は け ん

遣先
さき

での活
かつどう

動内
ないよう

容を明
あき

らかにする資
しりょう

料（労
ろうどう

働条
じょうけん

件通
つうちし ょ

知書（雇
こ よ う

用契
けいやく

約書
しょ

）等
など 企

きぎょう

業

※資
しりょう

料は申
しんせいしゃ

請者が提
ていしゅつ

出するものです。企
きぎょう

業や学
がっこう

校が提
ていしゅつ

出してくれるわけではないことに注
ちゅうい

意しましょう。

提
ていきょうしゃ

供者

	 2	 在
ざいりゅう

留資
し か く

格変
へんこう

更の基
き ほ ん

本的
てき

な手
てつづき

続方
ほうほう

法

申
しんせい

請期
き か ん

間
卒
そつぎょう

業年
ねん

の1月
がつ

から受
うけつけ

付（東
とうきょう

京出
しゅつ

入
にゅうこく

国在
ざいりゅう

留管
かんりきょく

理局、大
おおさか

阪出
しゅつ

入
にゅうこく

国在
ざいりゅう

留管
かんりきょく

理局は例
れいねん

年
12月

がつ

）
申
しんせい

請から許
き ょ か

可まで1～2ヵ月
げつ

かかるので4月
がつ

に間
ま

に合
あ

うよう余
よ ゆ う

裕を持
も

つこと

申
しんせい

請場
ば し ょ

所 地
ち ほ う

方出
しゅつにゅうこく

入国在
ざいりゅう

留管
か ん り

理官
かんしょ

署または同
どう

支
しきょく

局かそれらの出
しゅっちょうじょ

張所

申
しんせいしゃ

請者
外
がいこくじん

国人本
ほんにん

人
または法

ほ う む

務大
だいじん

臣から申
しんせい

請取
と り つ

次ぎの了
りょうしょう

承をうけている申
しんせい

請取
と り つ

次ぎ者
しゃ

申
しんせい

請に必
ひつよう

要な資
しりょう

料
右
みぎページ

頁参
さんしょう

照
企
きぎょう

業が用
よ う い

意しなければならない書
しょるい

類があるため、早
はや

めに準
じゅんび

備をする

不
ふ

許
き ょ か

可になった場
ば あ い

合
在
ざいりゅう

留期
き か ん

間が残
のこ

っていれば再
さい

申
しんせい

請可
か の う

能。ただし不
ふ

許
き ょ か

可になった理
り ゆ う

由が改
かいぜん

善できな
ければ、再

さい

申
しんせい

請しても許
き ょ か

可がおりません。

	 3	 在
ざいりゅう

留資
し か く

格審
し ん さ

査のポイント
●在

ざいりゅう

留資
し か く

格審
し ん さ

査のポイントは　
‌‌本
ほんにん

人の学
がくれき

歴（専
せんこう

攻、研
けんきゅう

究内
ないよう

容など）その他
ほか

の経
けいれき

歴相
そうおう

応の技
ぎじゅつ

術・知
ち し き

識等
とう

を有
ゆう

する者
もの

であるか
職
しょくむ

務内
ないよう

容が本
ほんにん

人の有
ゆう

する技
ぎじゅつ

術・知
ち し き

識等
とう

を活
い

かせられるものであるか
企
きぎょう

業からの処
しょぐう

遇（報
ほうしゅう

酬）が適
てきとう

当であるか
‌‌雇
こ よ う

用企
きぎょう

業の規
き ぼ

模・実
じっせき

績から安
あんてい

定性
せい

・継
けいぞく

続性
せい

が見
み こ

込まれ、さらに本
ほんにん

人の職
しょくむ

務を活
い

かせる
ための機

き か い

会が提
ていきょう

供されているか

	 5	 在
ざいりゅう

留資
し か く

格変
へんこう

更に必
ひつよう

要な資
しりょう

料
在
ざいりゅう

留資
し か く

格変
へんこう

更に必
ひつよう

要な資
しりょう

料は、入
にゅうしゃ

社する企
きぎょう

業により提
ていしゅつ

出する資
しりょう

料が変
か

わります。まずは
入
にゅうしゃ

社する企
きぎょう

業に以
い か

下カテゴリーの1〜4のどれに該
がいとう

当するか確
かくにん

認しましょう。

留
りゅうがくせい

学生
・学

がくれき

歴
・専

せんこう

攻、研
けんきゅう

究内
ないよう

容
・職

しょくれき

歴（実
じ つ む

務経
けいけん

験）

採
さ い よ う

用企
き ぎ ょ う

業
・安

あんてい

定性
せい

、継
けいぞく

続性
せい

・日
にほんじ ん

本人と同
どうとう

等の報
ほうしゅう

酬
・本

ほんにん

人の職
しょくむ

務が活
い

かせるため
　の機

き か い

会が提
ていきょう

供されているか

条
じょうけん

件に合
あ

っているか
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12-2  在留資格

管
か ん り

理活
かつどう

動」の3つに分
ぶんるい

類し、それぞれの特
とくせい

性に応
おう

じて、「学
がくれき

歴」、「職
しょくれき

歴」、「年
ねんしゅう

収」などの項
こうもく

目
ごとにポイントを設

もう

け、ポイントの合
ごうけい

計が一
いってい

定点
てんすう

数（70点
てん

）に達
たっ

した場
ば あ い

合に、出
しゅつにゅうこく

入国管
か ん り

理上
じょう

の優
ゆうぐう

遇措
そ ち

置を与
あた

えることにより、高
こ う ど

度外
がいこくじん

国人材
ざい

の日
に ほ ん

本への受
う け い

入れ促
そくしん

進を図
はか

ることを目
もくてき

的とし
ています。

2 出
しゅつにゅうこく

入国管
か ん り

理上
じょう

の優
ゆ う ぐ う

遇措
そ ち

置の内
な い よ う

容

「高
こ う ど

度専
せ ん も ん

門職
しょく

1号
ご う

」の場
ば あ い

合 「高
こ う ど

度専
せ ん も ん

門職
しょく

2号
ご う

」の場
ば あ い

合

1.�複
ふくごうてき

合的な在
ざいりゅう

留活
かつどう

動の許
きょよう

容

2.�在
ざいりゅう

留期
き か ん

間「5年
ねん

」の付
ふ よ

与

3.�在
ざいりゅう

留歴
れき

に係
かかわ

る永
えいじゅう

住許
き ょ か

可要
ようけん

件の緩
か ん わ

和

4.�配
はいぐうしゃ

偶者の就
しゅうろう

労

5.�一
いってい

定の条
じょうけん

件の下
もと

での親
おや

の帯
たいどう

同

6.�一
いってい

定の条
じょうけん

件の下
もと

での家
か じ

事使
し よ う に ん

用人の帯
たいどう

同

7.�入
にゅうこく

国・在
ざいりゅう

留手
てつづき

続の優
ゆうせん

先処
し ょ り

理

a.���「高
こ う ど

度専
せんもん

門職
しょく

1号
ごう

」の活
かつどう

動と併
あわ

せてほぼ全
すべ

ての就
しゅうろう

労資
し か く

格の活
かつどう

動を行
おこな

うことができる

b.�在
ざいりゅう

留期
き か ん

間が無
む き げ ん

期限となる

c.�上
じょうき

記3から6までの優
ゆうぐう

遇措
そ ち

置が受
う

けられる
※��「高

こ う ど

度専
せんもん

門職
しょく

2号
ごう

」は「高
こ う ど

度専
せんもん

門職
しょく

1号
ごう

」で3年
ねん

以
いじょう

上活
かつどう

動を行
おこな

っ
ていた方

かた

が対
たいしょう

象になります。

高
こ う ど

度外
がいこくじん

国人材
ざい

が行
おこな

う3つの活
かつどう

動類
るいけい

型

高
こ う ど

度学
がくじゅつ

術研
けんきゅう

究活
か つ ど う

動「高
こ う ど

度専
せ ん も ん

門職
しょく

1号
ご う

（イ）」
本
ほんぽう

邦の公
こ う し

私の機
き か ん

関との契
けいやく

約に基
もと

づいて行
おこな

う研
けんきゅう

究、研
けんきゅう

究の指
し ど う

導又
また

は教
きょういく

育をする活
かつどう

動

高
こ う ど

度専
せ ん も ん

門・技
ぎ じ ゅ つ

術活
か つ ど う

動「高
こ う ど

度専
せ ん も ん

門職
しょく

1号
ご う

（ロ）」
本
ほんぽう

邦の公
こ う し

私の機
き か ん

関との契
けいやく

約に基
もと

づいて行
おこな

う自
し ぜ ん

然科
か が く

学又
また

は人
じんぶん

文科
か が く

学の分
ぶ ん や

野に属
ぞく

する知
ち し き

識又
また

は技
ぎじゅつ

術を要
よう

す
る業

ぎょうむ

務に従
じゅうじ

事する活
かつどう

動

高
こ う ど

度経
け い え い

営・管
か ん り

理活
か つ ど う

動「高
こ う ど

度専
せ ん も ん

門職
しょく

1号
ご う

（ハ）」
本
ほんぽう

邦の公
こ う し

私の機
き か ん

関において事
じぎょう

業の経
けいえい

営を行
おこな

い又
また

は管
か ん り

理に従
じゅうじ

事する活
かつどう

動

●世
せ か い

界最
さいそく

速級
きゅう

の“日
に ほ ん

本版
ばん

高
こ う ど

度外
がいこくじん

国人材
ざい

グリーンカード”の創
そうせつ

設
①70点

てん

以
いじょう

上のポイントで高
こ う ど

度外
がいこくじん

国人材
ざい

（高
こ う ど

度専
せんもん

門職
しょく

）として認
みと

められた者
もの

について、永
えいじゅう

住
許
き ょ か

可申
しんせい

請に要
よう

する在
ざいりゅう

留期
き か ん

間を5年
ねん

から3年
ねん

に短
たんしゅく

縮する。
②高

こ う ど

度外
がいこくじん

国人材
ざい

の中
なか

でも特
とく

に高
こ う ど

度と認
みと

められる者
もの

（80点
てん

以
いじょう

上のポイントで認
みと

められた者
もの

）
については、永

えいじゅう

住許
き ょ か

可申
しんせい

請に要
よう

する在
ざいりゅう

留期
き か ん

間を5年
ねん

から大
おおはば

幅に短
たんしゅく

縮し1年
ねん

とする。
高
こ う ど

度人
じんざい

材ポイント制
せい

について

https://www.moj.go.jp/isa/publications/materials/newimmiact_3_index.html

	 6	 高
こ う ど

度人
じんざい

材ポイント制
せ い ど

度
就
しゅうろう

労可
か の う

能な在
ざいりゅう

留資
し か く

格を有
ゆ う

する外
が い こ く じ ん

国人の学
が く れ き

歴、職
しょくれき

歴、年
ねんしゅう

収等
な ど

を点
て ん す う

数化
か

し、70点
て ん

以
い じ ょ う

上の者
も の

に
は、永

えいじゅう

住許
き ょ か

可要
よ う け ん

件の緩
か ん わ

和や配
は い ぐ う し ゃ

偶者の就
しゅうろう

労、入
にゅうこく

国・在
ざいりゅう

留手
て つ づ き

続の優
ゆ う せ ん

先処
し ょ り

理などの優
ゆ う ぐ う

遇措
そ ち

置が付
ふ よ

与
される制

せ い ど

度です。

1 制
せ い ど

度の概
が い よ う

要・目
も く て き

的
高
こ う ど

度外
がいこくじん

国人材
ざい

の受
う け い

入れを促
そくしん

進するため、高
こ う ど

度外
がいこくじん

国人材
ざい

に対
たい

しポイント制
せい

を活
かつよう

用した出
しゅつにゅうこく

入国
管
か ん り

理上
じょう

の優
ゆうぐう

遇措
そ ち

置を講
こう

ずる制
せ い ど

度を平
へいせい

成24年
ねん

5月
がつ

7日
にち

より導
どうにゅう

入しています。
高
こ う ど

度外
がいこくじん

国人材
ざい

の活
かつどう

動内
ないよう

容を、「高
こ う ど

度学
がくじゅつ

術研
けんきゅう

究活
かつどう

動」、「高
こ う ど

度専
せんもん

門・技
ぎじゅつ

術活
かつどう

動」、「高
こ う ど

度経
けいえい

営・

在
ざいりゅう

留資
し か く

格変
へんこう

更許
き ょ か

可申
しんせい

請に必
ひつよう

要な提
ていしゅつ

出資
しりょう

料【カテゴリー3・4】

6
申
し ん せ い

請人
に ん

の活
か つ ど う

動内
な い よ う

容等
と う

を明
あ き

らかにする資
し り ょ う

料
労
ろうどう

働契
けいやく

約を締
ていけつ

結する場
ば あ い

合、労
ろうどう

働基
きじゅん

準法
ほう

第
だい

15条
じょう

第
だい

1項
こう

及
およ

び同
どうほう

法施
し こ う

行規
き そ く

則第
だい

5条
じょう

に基
もと

づ
き、労

ろうどうしゃ

働者に交
こ う ふ

付される労
ろうどう

働条
じょうけん

件を明
め い じ

示する文
ぶんしょ

書
企
きぎょう

業

7

申
し ん せ い

請人
に ん

の学
が く れ き

歴及
お よ

び職
しょくれき

歴その他
た

経
け い れ き

歴等
と う

を証
しょうめい

明する文
ぶ ん し ょ

書
（1）�申

しんせい

請に係
かかわ

る技
ぎじゅつ

術又
また

は知
ちしき

識を要
よう

する業
ぎょうむ

務に従
じゅうじ

事した機
きかん

関及
およ

び内
ないよう

容並
なら

びに期
きかん

間を明
めいじ

示した履
りれきしょ

歴書
（2）学

がくれき

歴又
また

は職
しょくれき

歴等
とう

を証
しょうめい

明する次
つぎ

のいずれかの文
ぶんしょ

書
　　　��大

だいがくとう

学等の卒
そつぎょう

業証
しょうめい

明書
しょ

又
また

はこれと同
どうとう

等以
いじょう

上の教
きょういく

育を受
う

けたことを証
しょうめい

明する文
ぶんしょ

書。な
お、DOEACC制

せ い ど

度の資
し か く

格保
ほ ゆ う

有者
しゃ

の場
ば あ い

合は、DOEACC資
し か く

格の認
にんていしょう

定証（レベル
「A」、「B」又

また

は「C」に限
かぎ

る。）　
　　　��在

ざいしょく

職証
しょうめい

明書
しょ

等
とう

で関
かんれん

連する業
ぎょうむ

務に従
じゅうじ

事した期
き か ん

間を証
しょうめい

明する文
ぶんしょ

書（大
だいがく

学、高
こうとう

等
専
せんもんがっこう

門学校、高
こうとう

等学
がっこう

校又
また

は専
せんしゅう

修学
がっこう

校の専
せんもん

門課
か て い

程において当
とうがい

該技
ぎじゅつ

術又
また

は知
ち し き

識に係
かかわ

る
科
か も く

目を専
せんこう

攻した期
き か ん

間の記
き さ い

載された当
とうがい

該学
がっこう

校からの証
しょうめい

明書
しょ

を含
ふく

む。）
　　　��IT技

ぎじゅつ

術者
しゃ

については，法
ほ う む

務大
だいじん

臣が特
とくれい

例告
こ く じ

示をもって定
さだ

める「情
じょうほう

報処
し ょ り

理技
ぎじゅつ

術」に関
かん

する試
し け ん

験又
また

は資
し か く

格の合
ごうかく

格証
しょうしょ

書又
また

は資
し か く

格証
しょうしょ

書�※4の資
しりょう

料を提
ていしゅつ

出している場
ば あ い

合は
不
ふ よ う

要
　　　��外

がいこく

国の文
ぶ ん か

化に基
き ば ん

盤を有
ゆう

する思
し こ う

考又
また

は感
かんじゅせい

受性を必
ひつよう

要とする業
ぎょうむ

務に従
じゅうじ

事する場
ば あ い

合
（大

だいがく

学を卒
そつぎょう

業した者
もの

が翻
ほんやく

訳・通
つうやく

訳又
また

は語
ご が く

学の指
し ど う

導に従
じゅうじ

事する場
ば あ い

合を除
のぞ

く。）は、
関
かんれん

連する業
ぎょうむ

務について3年
ねん

以
いじょう

上の実
じ つ む

務経
けいけん

験を証
しょうめい

明する文
ぶんしょ

書　

学
がっこう

校

8 登
と う き

記事
じ こ う

項証
しょうめい

明書
し ょ

（申
し ん せ い

請前
ま え

3ヵ月
げ つ

以
い な い

内のもの） 企
きぎょう

業

9

事
じ ぎ ょ う

業内
な い よ う

容を明
あ き

らかにする次
つ ぎ

のいずれかの資
し り ょ う

料
（1）��勤

き ん む

務先
さき

等
とう

の沿
えんかく

革、役
やくいん

員、組
そ し き

織、事
じぎょう

業内
ないよう

容（主
しゅよう

要取
とりひきさき

引先と取
とりひき

引実
じっせき

績を含
ふく

む。）等
とう

が詳
しょうさい

細
に記

き さ い

載された案
あんない

内書
しょ

（2）その他
た

の勤
き ん む

務先
さき

等
とう

の作
さくせい

成した上
じょうき

記（1）に準
じゅん

ずる文
ぶんしょ

書　

企
きぎょう

業
もしくは

本
ほんにん

人

10 直
ちょっきん

近の年
ね ん ど

度の決
け っ さ ん

算文
ぶ ん し ょ

書の写
う つ

し。（3．4）新
し ん き

規事
じ ぎ ょ う

業の場
ば あ い

合は事
じ ぎ ょ う

業計
け い か く

画書
し ょ

（4のみ） 企
きぎょう

業

11
前
ぜ ん ね ん

年分
ぶ ん

の職
しょくいん

員の給
き ゅ う よ

与所
し ょ と く

得の源
げ ん せ ん

泉徴
ちょうしゅう

収票
ひょう

等
と う

の法
ほ う て い

定調
ちょうしょ

書合
ご う け い

計表
ひょう

を提
ていしゅつ

出できない
理
り ゆ う

由を明
あ か

らかにする資
し り ょ う

料
企
きぎょう

業

詳
くわ

しくは法
ほ う む

務省
しょう

の下
か き

記のページをご参
さんしょう

照ください
https://www.moj.go.jp/isa/applications/procedures/nyuukokukanri07_00089.html

提
ていきょうしゃ

供者
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12-2  在留資格

制
せ い ど

度の詳
しょうさい

細は留
りゅうがくせい

学生の就
しゅうしょく

職支
し え ん

援に係
かか

る「特
とくていかつどう

定活動」（本
ほんぽう

邦大
だいがく

学卒
そつぎょうしゃ

業者）についてのガイド
ラインを参

さんしょう

照ください。
https://www.moj.go.jp/isa/content/930005094.pdf

	 8	 特
と く て い ぎ の う

定技能

1 特
と く て い ぎ の う

定技能１号
ご う

深
しんこく

刻な人
ひ と で

手不
ぶ そ く

足の状
じょうきょう

況に対
たいおう

応するため、一
いってい

定の専
せんもんせい

門性・技
ぎ の う

能を有
ゆう

し、即
そくせんりょく

戦力となる外
がいこくじん

国人
を受

う

け入
い

れる制
せ い ど

度が2019年
ねん

4月
がつ

からスタートしました。
特
とくてい

定産
さんぎょう

業分
ぶ ん や

野に属
ぞく

する相
そうとう

当程
て い ど

度の知
ち し き

識又
また

は経
けいけん

験を必
ひつよう

要とする技
ぎ の う

能を要
よう

する業
ぎょうむ

務に従
じゅうじ

事する
外
がいこくじん

国人向
む

けの在
ざいりゅう

留資
し か く

格です。（家
か ぞ く

族の帯
たいどう

同は基
き ほ ん て き

本的に認
みと

められません）。

2 特
と く て い

定産
さんぎょう

業分
ぶ ん や

野
介
か い ご

護､ ビルクリーニング､ 素
そ け い ざ い

形材・産
さんぎょう

業機
き か い

械・電
で ん き

気電
で ん し

子情
じょうほう

報関
かんれん

連製
せいぞうぎょう

造業､ 建
けんせつぎょう

設業､ 造
ぞうせん

船・
舶
はくようぎょう

用業､ 自
じ ど う し ゃ

動車整
せいびぎょう

備業､ 航
こうくうぎょう

空業､ 宿
しゅくはくぎょう

泊業､ 農
のうぎょう

業､ 漁
ぎょぎょう

業､ 飲
いんしょくりょうひん

食料品製
せいぞうぎょう

造業､ 外
がいしょくぎょう

食業の12分
ぶ ん や

野で
す。また、2024年

ねん

3月
がつ

より自
じ ど う し ゃ

動車運
うんそうぎょう

送業､ 鉄
てつどう

道､ 林
りんぎょう

業､ 木
もくざい

材産
さんぎょう

業の4分
ぶ ん や

野が追
つ い か

加されました。
※在

ざいりゅう
留資

し か く
格「特

とくてい
定技

ぎ の う
能」には、特

とくてい
定技

ぎ の う
能1号

ごう
と特

とくてい
定技

ぎ の う
能2号

ごう
の2種

しゅるい
類があります。特

とくてい
定技

ぎ の う
能2号

ごう
は、特

とくてい
定産

さんぎょう
業分

ぶ ん や
野に属

ぞく
する

熟
じゅくれん
練した技

ぎ の う
能を要

よう
する業

ぎょうむ
務に従

じゅうじ
事する外

がいこくじん
国人向

む
けの在

ざいりゅう
留資

し か く
格です。

※これまで特
とくてい
定技

ぎ の う
能2号

ごう
は建

けんせつ
設分

ぶ ん や
野と造

ぞうせん
船・船

せんぱく
舶業

ぎょうむ
務の溶

ようせつ
接区

く ぶ ん
分のみが対

たいしょう
象でしたが､ 令

れ い わ
和5年

ねん
6月

がつ
9
ここのか
日より特

とくてい
定技

ぎ の う
能1号

ごう

の12の特
とくてい
定産

さんぎょう
業分

ぶ ん や
野のうち､ 介

か い ご
護分

ぶ ん や
野以

い が い
外の全

すべ
ての特

とくてい
定産

さんぎょう
業分

ぶ ん や
野において､ 特

とくてい
定技

ぎ の う
能２号

ごう
の受

うけ
入
い
れが可

か の う
能となります｡

活
かつどうないよう

動内容

法
ほ う む

務大
だいじん

臣が指
し て い

定する本
ほんぽう

邦の公
こ う し

私の機
き か ん

関との雇
こ よ う

用に関
かん

する契
けいやく

約に基
もと

づいて行
おこな

う特
とくてい

定産
さんぎょう

業分
ぶ ん や

野（人
じんざい

材
を確

か く ほ

保することが困
こんなん

難な状
じょうきょう

況にあるため外
がいこくじん

国人により不
ふ そ く

足する人
じんざい

材の確
か く ほ

保を図
はか

るべき産
さんぎょう

業上
じょう

の
分
ぶ ん や

野として法
ほうむしょうれい

務省令で定
さだ

めるものをいいます。）であって法
ほ う む

務大
だいじん

臣が指
し て い

定するものに属
ぞく

する法
ほ う む

務
省
しょうれい

令で定
さだ

める相
そうてい

当程
て い ど

度の知
ち し き

識又
また

は経
けいけん

験を必
ひつよう

要とする技
ぎ の う

能を要
よう

する業
ぎょうむ

務に従
じゅうじ

事する活
かつどう

動

主
おも

な職
しょくしゅ

種

特
とくてい

定産
さんぎょう

業分
ぶ ん や

野ごとに従
じゅうじ

事する業
ぎょうむ

務が決
き

められています。
例
れい

）
宿
しゅくはく

泊：�宿
しゅくはく

泊施
し せ つ

設におけるフロント、企
き か く

画・広
こうほう

報、接
せっきゃく

客及
およ

びレストランサービス等
など

の宿
しゅくはく

泊サービス
の提

ていきょう

供に係
かか

る業
ぎょうむ

務。あわせて、これらの業
ぎょうむ

務に従
じゅうじ

事する日
にほん じ ん

本人が通
つうじょう

常従
じゅうじ

事することとなる
関
かんれん

連業
ぎょうむ

務（例
れい

：館
かんない

内販
はんばい

売、館
かんない

内備
び ひ ん

品の点
てんけん

検等
など

）に付
ふずいて き

随的に従
じゅうじ

事することは可
か の う

能
外
がいしょくぎょう

食業：外
がいしょくぎょう

食業全
ぜんぱん

般（飲
いんしょくぶつ

食物調
ちょうり

理、接
せっきゃく

客、店
て ん ぽ か ん り

舗管理）

要
ようけん

件・基
きじゅん

準

外
がいこくじんざい

国人材の条
じょうけん

件
１）18歳

さい

以
いじょう

上
２）�技

ぎ の う し け ん

能試験（宿
しゅくはく

泊：宿
しゅくはくぎょう

泊業技
ぎ の う

能測
そくてい

定試
し け ん

験、外
がいしょく

食：外
がいしょくぎょう

食業技
ぎ の う

能測
そくてい

定試
し け ん

験）及
およ

び日
に ほ ん ご し け ん

本語試験に合
ごうかく

格
している

３）特
とくてい

定技
ぎ の う

能1号
ごう

で通
つうさん

算5年
ねん

以
いじょう

上在
ざいりゅう

留していないこと
４）保

ほしょうきん

証金を徴
ちょうしゅう

収されていないこと又
また

は違
いやく き ん

約金を定
さだ

める契
けいやく

約を締
ていけつ

結していないこと
５）自

みずか

らが負
ふ た ん

担する費
ひ よ う

用がある場
ば あ い

合、内
ないよう

容を十
じゅうぶん

分に理
り か い

解していること等
など

在
ざいりゅう

留期
き か ん

間 1年
ねん

、6月
がつ

、4月
がつ

ごとの更
こうしん

新（通
つうさん

算で上
じょうげん

限5年
ねん

まで）

制
せ い ど

度の詳
しょうさい

細は下
か き

記を参
さんしょう

照ください。‌
https://www.moj.go.jp/isa/policies/ssw/nyuukokukanri01_00127.html

	 7	 特
とくていかつどう

定活動（告
こ く じ

示第
だい

46号
ごう

）

1 特
と く て い か つ ど う

定活動（告
こ く じ

示第
だ い

46号
ご う

）
現
げんこう

行制
せ い ど

度上
じょう

、飲
いんしょくてん

食店、小
こ う り て ん

売店等
など

でのサービス業
ぎょうむ

務や製
せいぞう

造業
ぎょうむ

務等
など

が主
しゅ

たるものである場
ば あ い

合に
おいては、就

しゅうろう

労目
もくてき

的の在
ざいりゅう

留資
し か く

格が認
みと

められていませんでした。しかし民
みんかんきぎょう

間企業等
など

において、
インバウンド需

じゅよう

要の高
たか

まりや、日
に ほ ん ご

本語能
のうりょく

力が不
ふ そ く

足する外
がいこくじん

国人従
じゅうぎょういん

業員や技
ぎ の う

能実
じっしゅうせい

習生への橋
はしわた

渡し
役
やく

としての期
き た い

待もあり、大
だいがく

学・大
だいがくいん

学院において広
ひろ

い知
ち し き

識を修
しゅうとく

得し、高
たか

い語
ごがくりょく

学力を有
ゆう

する外
がいこく

国
人
じん

留
りゅうがくせい

学生は、幅
はばひろ

広い業
ぎょうむ

務において採
さいよう

用ニーズが高
たか

まっています。
そこで、これらの採

さいようがわ

用側のニーズ及
およ

びこれまでの閣
か く ぎ

議決
けってい

定等
など

を踏
ふ

まえ、日
に ほ ん

本の大
だいがくそつぎょう

学卒業し
た留

りゅうがくせい

学生については、大
だいがく

学・大
だいがくいん

学院において修
しゅうとく

得した知
ち し き

識、応
おうようてき

用的能
のうりょく

力等
など

を活
かつよう

用することが
見
み こ

込まれ、日
に ほ ん ご

本語能
のうりょく

力を生
い

かした業
ぎょうむ

務に従
じゅうじ

事する場
ば あ い

合に当
あ

たっては、その業
ぎょうむ

務内
ないよう

容を広
ひろ

く認
みと

めることとし、在
ざいりゅう

留資
し か く

格「特
とくていかつどう

定活動」により、当
とうがいかつどう

該活動を認
みと

めることとしたものです。

活
かつどうないよう

動内容

本
ほん

制
せ い ど

度は、本
ほんぽう

邦大
だいがくそつぎょうしゃ

学卒業者が本
ほんぽう

邦の公
こ う し

私の機
き か ん

関において、本
ほんぽう

邦の大
だいがく

学等
など

において修
しゅうとく

得した広
ひろ

い
知
ち し き

識、応
おうようてき

用的能
のうりょく

力等
など

のほか、留
りゅうがくせい

学生としての経
けいけん

験を通
つう

じて得
え

た高
たか

い日
に ほ ん ご

本語能
のうりょく

力を活
かつよう

用することを要
ようけん

件
として、幅

はばひろ

広い業
ぎょうむ

務に従
じゅうじ

事する活
かつどう

動を認
みと

めるものです。ただし、法
ほうりつじょう

律上資
し か く

格を有
ゆう

する方
かた

が行
おこな

うことと
されている業

ぎょうむ

務（業
ぎょうむ

務独
どくせん

占資
し か く

格が必
ひつよう

要なもの）及
およ

び風
ふうぞくかんけい

俗関係業
ぎょうむ

務に従
じゅうじ

事することは認
みと

められません。

主
おも

な職
しょくしゅ

種
（具

ぐ た い れ い

体例）

１）��飲
いんしょくてん

食店に採
さいよう

用され、店
て ん ぽ

舗において外
がいこくじんきゃく

国人客に対
たい

する通
つうやく

訳を兼
か

ねた接
せっきゃく

客業
ぎょうむ

務を行
おこな

うもの（それ
に併

あわ

せて、日
にほんじ ん

本人に対
たい

する接
せっきゃく

客を行
おこな

うことを含
ふく

む。）。
　　��※�厨

ちゅうぼう

房での皿
さらあら

洗いや清
せいそう

掃にのみ従
じゅうじ

事することは認
みと

められません。

２）��小
こうり て ん

売店において、仕
し い

入れや商
しょうひん

品企
き か く

画等
など

と併
あわ

せ、通
つうやく

訳を兼
か

ねた外
がいこくじんきゃく

国人客に対
たい

する接
せっきゃく

客販
はんばい

売業
ぎょうむ

務
を行

おこな

うもの（それに併
あわ

せて、日
にほんじ ん

本人に対
たい

する接
せっきゃく

客販
はんばい

売業
ぎょうむ

務を行
おこな

うことを含
ふく

む。）。
　　��※�商

しょうひん

品の陳
ちんれつ

列や店
て ん ぽ

舗の清
せいそう

掃にのみ従
じゅうじ

事することは認
みと

められません。

３）��ホテルや旅
りょかん

館において、翻
ほんやく

訳業
ぎょうむ

務を兼
か

ねた外
がいこく ご

国語によるホームページの開
かいせつ

設、更
こうしんさぎょう

新作業を行
おこな

うものや、外
がいこくじんきゃく

国人客への翻
ほんやく

訳（案
あんない

内）、他
ほか

の外
がいこくじん

国人従
じゅうぎょういん

業員への指
し ど う

導を兼
か

ねたベルスタッフや
ドアマンとして接

せっきゃく

客を行
おこな

うもの(それに併
あわ

せて、日
にほんじ ん

本人に対
たい

する接
せっきゃく

客を行
おこな

うことを含
ふく

む。）。
　　��※�客

きゃくしつ

室の清
せいそう

掃にのみ従
じゅうじ

事することは認
みと

められません。

４）��工
こうじょう

場のラインにおいて、日
にほ ん じ ん

本人従
じゅうぎょういん

業員から受
う

けた作
さぎょう

業指
し じ

示を技
ぎ の う

能実
じっしゅうせい

習生や他
ほか

の外
がいこくじん

国人
従
じゅうぎょういん

業員に対
たい

し外
がいこ く ご

国語で伝
でんたつ

達・指
し ど う

導しつつ、自
みずか

らもラインに入
はい

って業
ぎょうむ

務を行
おこな

うもの。
　　��※�ラインで指

し じ

示された作
さぎょう

業にのみ従
じゅうじ

事することは認
みと

められません。

要
ようけん

件・基
きじゅん

準

１）��日
に ほ ん

本の４年
ねんせい

制大
だいがく

学の卒
そつぎょう

業及
およ

び大
だいがくいん

学院の修
しゅうりょう

了に限
かぎ

られます。
２）��日

に ほ ん ご

本語能
のうりょく

力試
し け ん

験N1又
また

はBJTビジネス日
に ほ ん ご

本語能
のうりょく

力テストで480点
てん

以
いじょう

上を有
ゆう

する方
かた

が対
たいしょう

象です。
　　��※�日

に ほ ん

本又
また

は海
かいがい

外の大
だいがく

学又
また

は大
だいがくいん

学院において「日
に ほ ん ご

本語」を専
せんこう

攻して大
だいがく

学を卒
そつぎょう

業した方
かた

については、日
に ほ ん ご

本語能
のうりょく

力の
要
ようけん

件を満
み

たすものとして取
と

り扱
あつか

います。�

３）��日
にほん じ ん

本人が従
じゅうじ

事する場
ば あ い

合に受
う

ける報
ほうしゅう

酬と同
どうとうがく

等額以
いじょう

上であることが必
ひつよう

要です。
４）��フルタイムの職

しょくいん

員としての稼
か ど う

働に限
かぎ

られ、短
たんじ か ん

時間のパートタイムやアルバイトは対
たいしょう

象にな
りません。

５）��派
は け ん

遣社
しゃいん

員として派
は け ん

遣先
さき

において就
しゅうろう

労活
かつどう

動を行
おこな

うことはできません。
６）��素

そ こ う

行が善
ぜんりょう

良であることが前
ぜんてい

提となり、良
りょうこう

好でない場
ば あ い

合には消
しょうきょくてき

極的な要
よ う そ

素として評
ひょうか

価されま
す。例

たと

えば、資
しかく が い

格外活
かつどう

動許
き ょ か

可の条
じょうけん

件に違
い は ん

反して、恒
こうじょうてき

常的に１週
しゅう

について28時
じ か ん

間を超
こ

えてア
ルバイトに従

じゅうじ

事しているような場
ば あ い

合には、素
そ こ う

行が善
ぜんりょう

良であるとはみなされません。
７）��在

ざいりゅう

留カードの記
き さ い

載事
じ こ う

項に係
かか

る届
とどけで

出、在
ざいりゅう

留カードの有
ゆうこう

効期
き か ん

間更
こうしん

新申
しんせい

請、紛
ふんしつ

失等
など

による在
ざいりゅう

留カー
ドの再

さいこう ふ

交付申
しんせい

請、在
ざいりゅう

留カードの返
へんのう

納、所
しょぞく

属機
き か ん

関等
など

に関
かん

する届
とどけで

出などの義
ぎ む

務を履
り こ う

行しているこ
とが必

ひつよう

要です。

在
ざいりゅう

留期
き か ん

間 5年
ねん

、3年
ねん

、1年
ねん

、6月
がつ

、3月
がつ

（更
こうしん

新可
か の う

能）
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12-4  働き始める前に知っておくべきこと

	 1	 労
ろうどう

働条
じょうけん

件
日
に ほ ん

本国
こくない

内で就
しゅうろう

労する場
ば あ い

合には、日
に ほ ん じ ん

本人労
ろうどうしゃ

働者と同
おな

じように労
ろうどう

働関
かんけい

係法
ほうれい

令が適
てきよう

用されます。
労
ろうどう

働条
じょうけん

件に関
かん

する法
ほうれい

令・制
せ い ど

度をご紹
しょうかい

介します。

1 労
ろ う ど う

働基
き じ ゅ ん

準法
ほ う

1947年
ねん

に制
せいてい

定された法
ほうりつ

律で、下
か き

記のような労
ろうどう

働条
じょうけん

件に関
かん

する最
さいてい

低基
きじゅん

準を定
さだ

めています。
この他

ほか

、年
ね ん じ

次有
ゆうきゅう

給休
きゅうか

暇、就
しゅうぎょう

業規
き そ く

則などについて規
き て い

定しています。

2 労
ろ う ど う

働安
あ ん ぜ ん

全衛
え い せ い

生法
ほ う

1972年
ねん

に労
ろうどう

働基
きじゅん

準法
ほう

から派
は せ い

生した法
ほうりつ

律で、❶危
き け ん

険防
ぼ う し

止基
きじゅん

準の確
かくりつ

立、❷責
せきにん

任体
たいせい

制の明
めいかく

確
化
か

、❸自
じ し ゅ て き

主的活
かつどう

動の促
そくしん

進などの総
そうごう

合的
てき

な計
けいかく

画により、職
しょくば

場における労
ろうどうしゃ

働者の安
あんぜん

全と健
けんこう

康を
確
か く ほ

保するとともに、快
かいてき

適な職
しょくば

場環
かんきょう

境の形
けいせい

成を促
そくしん

進することを目
もくてき

的としています。
●労

ろうどうしゃ

働者の安
あんぜん

全・衛
えいせい

生に関
かん

する事
じぎょう

業主
ぬし

の責
せ き む

務
事
じぎょう

業主
ぬし

は、労
ろうどう

働安
あんぜん

全衛
えいせい

生法
ほう

で定
さだ

める労
ろうどう

働災
さいがい

害防
ぼ う し

止のための措
そ ち

置を徹
てってい

底するとともに、快
かいてき

適
な職

しょくば

場環
かんきょう

境の実
じつげん

現と労
ろうどう

働条
じょうけん

件の改
かいぜん

善を通
つう

じて、職
しょくば

場における労
ろうどうしゃ

働者の安
あんぜん

全と健
けんこう

康を確
か く ほ

保しな
ければなりません。
●労

ろうどう

働安
あんぜん

全衛
えいせい

生法
ほう

に基
もと

づく措
そ ち

置
事
じぎょう

業主
ぬし

は、労
ろうどう

働安
あんぜん

全衛
えいせい

生法
ほう

に基
もと

づき、以
い か

下の措
そ ち

置を講
こう

じることが必
ひつよう

要です。
（1）‌‌安

あんぜん

全衛
えいせい

生管
か ん り

理体
たいせい

制を確
かくりつ

立するため、事
じぎょうじょう

業場の規
き ぼ

模等
など

に応
おう

じ、安
あんぜん

全管
か ん り

理者
しゃ

、衛
えいせい

生管
か ん り

理者
しゃ

及
およ

び産
さんぎょう

業医
い

等
など

の選
せんにん

任や安
あんぜん

全衛
えいせい

生委
い い ん か い

員会等
など

の設
せ っ ち

置が必
ひつよう

要です。
（2）‌‌事

じぎょう

業主
ぬし

や発
はっちゅうしゃ

注者等
など

は、労
ろうどうしゃ

働者の危
き け ん

険または健
けんこう

康障
しょうがい

害を防
ぼ う し

止するための措
そ ち

置を講
こう

じる必
ひつよう

要
があります。

（3）‌‌機
き か い

械、危
き け ん ぶ つ

険物や有
ゆうがいぶつ

害物等
など

の製
せいぞう

造や取
とりあつか

扱いに当
あ

たっては、危
き け ん

険防
ぼ う し

止のための基
きじゅん

準を守
まも

る
必
ひつよう

要があります。

働
はたら

き始
はじ

める前
まえ

に知
し

っておくべきこと
日
にほんきぎょう

本企業で就
しゅうぎょう

業する際
さい

に知
し

っておきたい基
きほん て き

本的な知
ち し き

識を学
がくしゅう

習していきましょう。
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賃
ちんぎん

金の支
しはらい

払の原
げんそく

則 直
ちょくせつ

接払
ばらい

、通
つ う か

貨払
ばらい

、全
ぜんがく

額払
ばらい

、毎
まいつき

月払
ばらい

、一
いってい

定期
き じ つ

日払
ばらい

労
ろうどう

働時
じ か ん

間の原
げんそく

則 1週
しゅう

40時
じ か ん

間、1日
にち

8時
じ か ん

間（休
きゅうけい

憩時
じ か ん

間を除
のぞ

き）

時
じ か ん

間外
がい

・休
きゅうじつ

日労
ろうどう

働 労
ろ う し

使協
きょうてい

定の締
ていけつ

結して、行
ぎょうせい

政官
かんちょう

庁に届
とどけで

出

割
わりまし

増賃
ちんぎん

金 時
じ か ん

間外
がい

2割
わり

5分
ぶ

増
ま

し、深
し ん や

夜2割
わり

5分
ぶ

増
ま

し、休
きゅうじつ

日3割
わり

5分
ぶ

増
ま

しなど

解
か い こ

雇予
よ こ く

告 労
ろうどうしゃ

働者を解
か い こ

雇しようとするときは30日
にち

以
いじょう

上前
まえ

の予
よ こ く

告または30日
にちぶん

分以
いじょう

上の平
へいきん

均賃
ちんぎん

金の支
しはらい

払

有
ゆ う き

期労
ろうどう

働契
けいやく

約 原
げんそく

則3年
ねん

、専
せんもん

門的
てき

労
ろうどうしゃ

働者は5年
ねん

※��2010年
ねん

4月
がつ

1日
にち

から、1カ月
げつ

60時
じ か ん

間を超
こ

える時
じ か ん

間外
がい

労
ろうどう

働の割
わりまし

増賃
ちんぎん

金率
りつ

は5割
わり

に引
ひ

き上
あ

げられました（中
ちゅうしょうきぎょう

小企業には当
とうぶん

分の間
あいだ

適
てきよう

用を猶
ゆ う よ

予）

	 1	 卒
そつぎょう

業後
ご

の就
しゅうしょく

職活
かつどう

動に必
ひつよう

要な在
ざいりゅう

留資
し か く

格変
へんこう

更手
て つ づ

続き
留
りゅうがくせい

学生が在
ざ い が く

学中
ちゅう

に就
しゅうしょくさき

職先が決
き

まらず、就
しゅうしょく

職活
か つ ど う

動を卒
そつぎょう

業後
ご

も続
つ づ

けるときは、在
ざいりゅう

留資
し か く

格
「留

りゅうがく

学」から「特
と く て い

定活
か つ ど う

動」へ変
へ ん こ う

更することで、最
さいちょう

長1年
ね ん か ん

間（「特
と く て い

定活
か つ ど う

動」6ヵ月
げ つ

を1回
か い

まで更
こ う し ん

新
可
か の う

能）の滞
た い ざ い

在が可
か の う

能となります。申
しんせい

請には大
だいがく

学の推
すいせんじょう

薦状が必
ひつよう

要となります。就
しゅうしょく

職が決
き

まった
ら在

ざいりゅう

留資
し か く

格の切
き

り替
か

えをしましょう。

1 対
たいしょうしゃ

象者

1.�大
だいがく

学、短
た ん き

期大
だいがく

学、大
だいがくいん

学院の正
せ い き

規課
か て い

程卒
そつぎょうしゃ

業者（高
こうとう

等専
せんもんがっこう

門学校を含
ふく

む）
　��※別

べっかせい

科生、聴
ちょうこうせい

講生、科
か も く

目等
とう

履
りしゅうせい

修生及
およ

び研
けんきゅう

究生
せい

は含
ふく

まない

2.�専
せんもんがっこう

門学校を卒
そつぎょう

業し専
せんもん

門士
し

の称
しょうごう

号を取
しゅとく

得した者
もの

　��※���専
せんもん

門課
か て い

程における修
しゅうとく

得内
ないよう

容が「技
ぎじゅつ

術」又
また

は「人
じんぶん

文知
ち し き

識・国
こくさい

際業
ぎょうむ

務」等
など

、就
しゅうろう

労に係
かかわ

るいずれかの在
ざいりゅう

留資
し か く

格に該
がいとう

当する活
かつどう

動と関
かんれん

連があ
ると認

みと

められる者
もの

3.�日
に ほ ん ご

本語教
きょういく

育機
き か ん

関を卒
そつぎょう

業した者
もの

　��※海
かいがい

外の大
だいがく

学又
また

は大
だいがくいん

学院を卒
そつぎょう

業又
また

は修
しゅうりょう

了した外
がいこくじん

国人が対
たいしょう

象

2 提
ていしゅつ

出書
しょるい

類

・在
ざいりゅう

留資
し か く

格変
へんこう

更許
き ょ か

可申
しんせい

請書
しょ

・パスポート及
およ

び在
ざいりゅう

留カード又
また

は在
ざいりゅう

留カードとみなされる外
がいこくじん

国人登
とうろく

録証
しょうめい

明書
しょ

・申
しんせい

請人
にん

の在
ざいりゅう

留中
ちゅう

の一
いっさい

切の経
け い ひ

費の支
し べ ん

弁能
のうりょく

力を証
しょう

する文
ぶんしょ

書　
・直

ちょくぜん

前まで在
ざいせき

籍していた大
だいがくとう

学等（専
せんもんがっこう

門学校）の卒
そつぎょう

業証
しょうめい

明書
しょ

・直
ちょくぜん

前まで在
ざいせき

籍していた大
だいがくとう

学等（専
せんもんがっこう

門学校）による継
けいぞく

続就
しゅうしょく

職活
かつどう

動についての推
すいせんじょう

薦状
　��※一

い ち ぶ

部の大
だいがくとう

学等で推
すいせんじょう

薦状発
はっこう

行の条
じょうけん

件がある場
ば あ い

合もあるので確
かくにん

認しましょう。

・就
しゅうしょく

職活
かつどう

動を行
おこな

っていることを明
あき

らかにする資
しりょう

料
●専

せんもんがっこう

門学校生
せい

の場
ば あ い

合は、下
か き

記書
しょるい

類も必
ひつよう

要になります。
・直

ちょくぜん

前まで在
ざいせき

籍していた専
せんしゅう

修学
がっこう

校の発
はっこう

行する専
せんもん

門士
し

の称
しょうごう

号を有
ゆう

することの証
しょうめい

明書
しょ

　
・直

ちょくぜん

前まで在
ざいせき

籍していた専
せんしゅう

修学
がっこう

校の成
せいせき

績証
しょうめい

明書
しょ

　
・専

せんもん

門課
か て い

程における修
しゅうとく

得内
ないよう

容の詳
しょうさい

細を明
あき

らかにする資
しりょう

料

卒
そつぎょう

業後
ご

も就
しゅうしょく

職活
かつどう

動を継
けいぞく

続するには
卒
そつぎょう

業までに内
ないてい

定を獲
かくとく

得できず、引
ひ

き続
つづ

き日
に ほ ん

本に滞
たいざい

在し就
しゅうしょく

職活
かつどう

動を行
おこな

うために
必
ひつよう

要な手
て つ づ

続きについて学
がくしゅう

習していきましょう。
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CHAPTER 12 内定・入社後と 日本のビジネス慣習について

平
へいせい

成28年
ねん

12月
がつ

に卒
そつぎょう

業後
ご

2年
ね ん め

目の就
しゅうしょく

職活
かつどう

動について下
か き

記の内
ないよう

容を満
み

たすことで、さらに1年
ねんかん

間
継
けいぞく

続して行
おこな

うことが可
か の う

能になりました。地
ち ほ う

方公
こうきょう

共団
だんたい

体が実
じ っ し

施する就
しゅうしょく

職支
し え ん

援事
じぎょう

業（法
ほ う む

務省
しょう

入
にゅうこく

国管
かんりきょく

理局
が設

せってい

定する要
ようけん

件に適
てきごう

合するもの）の対
たいしょう

象となり、地
ち ほ う

方公
こうきょう

共団
だんたい

体から当
とうがい

該事
じぎょう

業の対
たいしょうしゃ

象者であることの
証
しょうめい

明書
しょ

の発
はっこう

行を受
う

け、大
だいがくとう

学等を卒
そつぎょう

業後
ご

2年
ね ん め

目に当
とうがい

該事
じぎょう

業に参
さ ん か

加してインターンシップへの参
さ ん か

加を含
ふく

む就
しゅうしょく

職活
かつどう

動を行
おこな

うことを希
き ぼ う

望される場
ば あ い

合で、その方
かた

の在
ざいりゅう

留状
じょうきょう

況に問
もんだい

題がないなどの場
ば あ い

合は、当
とうがい

該
事
じぎょう

業に参
さ ん か

加して行
おこな

う就
しゅうしょく

職活
かつどう

動のための在
ざいりゅう

留資
し か く

格（特
とくてい

定活
かつどう

動、在
ざいりゅう

留期
き か ん

間は6月
がつ

）への変
へんこう

更が認
みと

めら
れ、更

さら

に1回
かい

の在
ざいりゅう

留期
き か ん

間の更
こうしん

新が認
みと

められます。

INFO! 卒
そつぎょう

業後
ご

2年
ね ん め

目の就
しゅうしょく

職活
かつどう

動が可
か の う

能に!
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12-4  働き始める前に知っておくべきこと

労
ろうどう

働基
きじゅん

準法
ほう

施
し こ う

行規
き そ く

則第
だい

5条
じょう

　明
め い じ

示すべき労
ろうどう

働条
じょうけん

件

1.労
ろうどう

働契
けいやく

約の期
き か ん

間に関
かん

する事
じ こ う

項
2.就

しゅうぎょう

業の場
ば し ょ

所及
およ

び従
じゅうじ

事すべき業
ぎょうむ

務に関
かん

する事
じ こ う

項
3.始

しぎょう

業及
およ

び終
しゅうぎょう

業の時
じ こ く

刻、所
しょてい

定労
ろうどう

働時
じ か ん

間を超
こ

える労
ろうどう

働の有
う む

無、休
きゅうけい

憩時
じ か ん

間、休
きゅうじつ

日、休
きゅうか

暇並
なら

びに
交
こうたい

代制
せい

で就
しゅうぎょう

業させる場
ば あ い

合における就
しゅうぎょう

業時
じ

転
てんかん

換に関
かん

する事
じ こ う

項
4.賃

ちんぎん

金（退
たいしょく

職手
て あ て

当及
およ

び臨
り ん じ

時の賃
ちんぎん

金は除
のぞ

く）の決
けってい

定、計
けいさん

算及
およ

び支
しはらい

払の方
ほうほう

法、賃
ちんぎん

金の締
し め き

切り及
およ

び
支
しはらい

払の時
じ き

期に関
かん

する事
じ こ う

項
5.退

たいしょく

職に関
かん

する事
じ こ う

項（解
か い こ

雇の事
じ ゆ う

由を含
ふく

む）

	 3	 労
ろうどう

働条
じょうけん

件の相
そうだん

談機
き か ん

関
●労

ろうどう

働条
じょうけん

件相
そうだん

談ほっとライン
TEL　0120-811-610　‌‌月

げつ

〜金
きん

：午
ご ご

後5時
じ

〜午
ご ご

後10時
じ

‌　土
ど

・日
にち

：午
ご ぜ ん

前10時
じ

〜午
ご ご

後5時
じ

●労
ろうどう

働条
じょうけん

件に関
かん

する総
そうごう

合情
じょうほう

報サイト「確
たし

かめよう労
ろうどう

働条
じょうけん

件」
https://www.check-roudou.mhlw.go.jp/

基
き ほ ん て き

本的な労
ろうどう

働条
じょうけん

件のチェック項
こうもく

目

check 項
こうもく

目 確
かくにん

認内
ないよう

容

契
けいやく

約の種
しゅるい

類（正
せい

社
しゃいん

員／契
けいやく

約社
しゃいん

員） 有
ゆ う き

期雇
こ よ う

用の場
ば あ い

合は契
けいやく

約期
き か ん

間、更
こうしん

新の有
う む

無、基
きじゅん

準

給
きゅうよ

与額
がく

（月
げっきゅう

給）／賞
しょうよ

与額
がく

給
きゅうよ

与・賞
しょうよ

与の支
し は ら

払い方
ほうほう

法／支
し は ら

払い日
び

時
じ か ん

間外
がい

手
て あ て

当（残
ざんぎょう

業）
一
いってい

定時
じ か ん

間の残
ざんぎょう

業代
だい

が給
きゅうよ

与の中
なか

に「みなし残
ざんぎょう

業代
だい

」とし
て含

ふく

まれている場
ば あ い

合があります。

給
きゅうよ

与、賞
しょうよ

与、残
ざんぎょう

業代
だい

以
い が い

外に支
しきゅう

給される手
て あ て

当等
とう

通
つうきん

勤交
こうつ う ひ

通費や住
じゅうたく

宅手
て あ て

当などの手
て あ て

当や金
きんがく

額

就
しゅうぎょう

業諸
しょ

経
け い ひ

費 営
えいぎょう

業交
こうつ う ひ

通費や制
せいふく

服代
だい

などの自
じ こ

己負
ふ た ん

担があるか

社
しゃかい

会保
ほ け ん

険
「雇

こ よ う

用保
ほ け ん

険」、「労
ろうさい

災保
ほ け ん

険」、「健
けんこう

康保
ほ け ん

険」、「厚
こうせい

生年
ねんきん

金
保
ほ け ん

険」に加
かにゅう

入しているか

勤
き ん む

務形
けいたい

態
シフト勤

き ん む

務、完
かんぜん

全週
しゅうきゅう

休2日
にちせい

制、変
へんけい

形労
ろうどう

働時
じ か ん

間制
せい

（フ
レックスタイム制

せい

・1カ月
げつ

変
へんけい

形労
ろうどう

働時
じ か ん

間制
せい

・1年
ねん

変
へんけい

形
労
ろうどう

働時
じ か ん

間制
せい

）

勤
き ん む

務時
じ か ん

間／時
じ か ん

間外
がい

労
ろうどう

働 始
しぎょう

業終
しゅうぎょう

業時
じ か ん

間や時
じ か ん

間外
がい

労
ろうどう

働の目
め や す

安

休
きゅうじつ

日／有
ゆうきゅう

給休
きゅうか

暇／休
きゅうか

暇（夏
か き

季・年
ねんまつ

末年
ね ん し

始） 年
ねんかん

間休
きゅうじつ

日

休
きゅうじつ

日出
しゅっきん

勤 休
きゅうじつ

日出
しゅっきん

勤の有
う む

無と頻
ひ ん ど

度

入
にゅうしゃ

社日
び 特

とく

に秋
あき

卒
そつぎょう

業の学
がくせい

生は入
にゅうしゃ

社日
び

により在
ざいりゅう

留資
し か く

格の変
へんこう

更が異
こと

なるため注
ちゅうい

意しましょう

昇
しょうきゅう

給 頻
ひ ん ど

度と決
けってい

定方
ほうほう

法

勤
き ん む ち

務地 採
さいよう

用地
ち

=勤
き ん む ち

務地とは限
かぎ

らない

転
てんきん

勤／異
い ど う

動 地
ち ほ う

方・海
かいがい

外の転
てんきん

勤や部
ぶ し ょ

署・店
て ん ぽ

舗異
い ど う

動・職
しょくむ

務変
へんこう

更の有
う む

無

転
てんせき

籍／出
しゅっこう

向 海
かいがい

外に転
てんせき

籍・出
しゅっこう

向の可
かのう せ い

能性と給
きゅうよ

与基
きじゅん

準等
など

（4）‌‌労
ろうどうしゃ

働者の就
しゅうぎょう

業に当
あ

たっては、安
あんぜん

全衛
えいせい

生教
きょういく

育の実
じ っ し

施や必
ひつよう

要な資
し か く

格の取
しゅとく

得が必
ひつよう

要です。
（5）‌‌事

じぎょう

業主
ぬし

は、作
さぎょう

業環
かんきょう

境測
そくてい

定、健
けんこう

康診
しんだん

断等
など

を行
おこな

い、労
ろうどうしゃ

働者の健
けんこう

康の保
ほ じ

持増
ぞうしん

進を行
おこな

う必
ひつよう

要があ
ります。

（6）‌‌事
じぎょう

業主
ぬし

は、快
かいてき

適な職
しょくば

場環
かんきょう

境の形
けいせい

成に努
つと

めなければなりません。

3 労
ろ う ど う し ゃ

働者災
さ い が い

害補
ほ し ょ う

償保
ほ け ん

険法
ほ う

1947年
ねん

に制
せいてい

定された法
ほうりつ

律で、業
ぎょうむ

務上
じょう

の事
じ ゆ う

由や通
つうきん

勤による労
ろうどうしゃ

働者の負
ふしょう

傷、疾
しっぺい

病、障
しょうがい

害、
死
し ぼ う

亡などに対
たい

して必
ひつよう

要な保
ほ け ん

険給
きゅうふ

付などを行
おこな

うことを目
もくてき

的としています。
●労

ろうさい

災保
ほ け ん

険制
せ い ど

度とは
◦労

ろうさい

災保
ほ け ん

険制
せ い ど

度は、労
ろうどうしゃ

働者の業
ぎょうむ

務上
じょう

の事
じ ゆ う

由または通
つうきん

勤による傷
しょうびょう

病等
など

に対
たい

して必
ひつよう

要な保
ほ け ん

険給
きゅうふ

付
を行

おこな

い、あわせて被
ひ さ い

災労
ろうどうしゃ

働者の社
しゃかい

会復
ふ っ き

帰の促
そくしん

進等
など

の事
じぎょう

業を行
おこな

う制
せ い ど

度です。その費
ひ よ う

用は、
原
げんそく

則として事
じぎょう

業主
ぬし

の負
ふ た ん

担する保
ほ け ん

険料
りょう

によってまかなわれています。
◦労

ろうさい

災保
ほ け ん

険は、業
ぎょうしゅ

種の規
き ぼ

模にかかわらず、原
げんそく

則として一
ひ と り

人でも労
ろうどうしゃ

働者を使
し よ う

用する事
じぎょうしょ

業所すべ
てに適

てきよう

用されます。なお、労
ろうさい

災保
ほ け ん

険における労
ろうどうしゃ

働者とは、「職
しょくぎょう

業の種
しゅるい

類を問
と

わず、事
じぎょう

業に
使
し よ う

用される者
もの

で、賃
ちんぎん

金を支
し は ら

払われる者
もの

」をいい、労
ろうどうしゃ

働者であればアルバイトやパートタイ
マー等

など

の雇
こ よ う

用形
けいたい

態は関
かんけい

係ありません。
◦労

ろうさい

災保
ほ け ん

険給
きゅうふ

付の算
さんてい

定の基
き そ

礎となる給
きゅうふ

付基
き そ

礎日
にちがく

額については、原
げんそく

則として、災
さいがい

害が発
はっせい

生した
日
ひ

以
い ぜ ん

前3ヵ月
げつ

間
かん

に被
ひ さ い

災した労
ろうどうしゃ

働者に支
し は ら

払われた賃
ちんぎん

金の総
そうがく

額を、その期
き か ん

間の総
そうにっすう

日数で割
わ

った
額
がく

となります。

4 労
ろ う ど う

働契
け い や く

約法
ほ う

2008年
ねん

3月
がつ

1日
にち

に施
し こ う

行された法
ほうりつ

律です。就
しゅうぎょう

業形
けいたい

態が多
た よ う

様化
か

し、労
ろうどう

働条
じょうけん

件が個
こ べ つ

別に決
けってい

定さ
れるようになり、個

こ べ つ

別労
ろうどう

働紛
ふんそう

争が増
ぞ う か

加しています。そこで、紛
ふんそう

争の未
み ぜ ん

然防
ぼ う し

止や労
ろうどうしゃ

働者の保
ほ ご

護
を図

はか

るため、労
ろうどう

働契
けいやく

約についての基
き ほ ん て き

本的なルールをわかりやすく明
あき

らかにしたものです。

5 過
か ろ う し

労死等
と う

防
ぼ う し

止対
た い さ く

策推
す い し ん

進法
ほ う

2014年
ねん

に制
せいてい

定された法
ほうりつ

律です。近
きんねん

年、日
に ほ ん

本において過
か ろ う し

労死等
とう

が多
た は つ

発し大
おお

きな社
しゃかい

会問
もんだい

題と
なっていること及

およ

びその遺
い ぞ く

族又
また

は家
か ぞ く

族のみならず社
しゃかい

会にとっても大
おお

きな損
そんしつ

失であることに
考
こうりょ

慮し、過
か ろ う し

労死等
とう

の防
ぼ う し

止のための対
たいさく

策を推
すいしん

進し、仕
し ご と

事と生
せいかつ

活を調
ちょうわ

和させ、健
けんこう

康で充
じゅうじつ

実して働
はたら

き続
つづ

けることのできる社
しゃかい

会の実
じつげん

現に寄
き よ

与することを目
もくてき

的としています。

	 2	 確
かくにん

認しなければならない労
ろうどう

働条
じょうけん

件
企
きぎょう

業には、採
さいよう

用した人
ひと

に対
たい

して労
ろうどう

働条
じょうけん

件を通
つ う ち

知する義
ぎ む

務があります。「労
ろうどう

働条
じょうけん

件通
つ う ち

知書
しょ

」
として通

つ う ち

知されるのが一
いっぱんてき

般的ですが、企
きぎょう

業によっては「内
ないてい

定通
つ う ち

知書
しょ

」「採
さいよう

用通
つ う ち

知書
しょ

」「雇
こ よ う

用
契
けいやく

約書
しょ

」などの別
べつ

の名
めいしょう

称の書
しょるい

類に含
ふく

まれている場
ば あ い

合もあります。企
きぎょう

業は以
い か

下の項
こうもく

目を必
かなら

ず
入
にゅうしゃ

社者
しゃ

に対
たい

して書
しょめん

面で伝
つた

えなければなりません。
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12-4  働き始める前に知っておくべきこと

2 公
こ う て き

的年
ね ん き ん

金保
ほ け ん

険
公
こうてき

的年
ねんきん

金保
ほ け ん

険は、高
こ う れ い

齢になった時
と き

や障
しょうがい

害を負
お

ってしまった時
と き

、または死
し ぼ う

亡してしまった時
と き

に保
ほ し ょ う

障される保
ほ け ん

険です。高
こうれい

齢時
じ

（原
げんそく

則65歳
さい

から）にもらえる年
ねんきん

金を老
ろうれい

齢年
ねんきん

金、障
しょうがい

害を負
お

っ
た時

とき

にもらえる年
ねんきん

金を障
しょうがい

害年
ねんきん

金、死
し ぼ う

亡してしまった時
とき

に遺
い ぞ く

族がもらえる年
ねんきん

金を遺
い ぞ く

族年
ねんきん

金と呼
よ

びます。そして、これらの公
こうてき

的年
ねんきん

金の給
きゅうふ

付を受
う

けるためには、毎
まいつき

月の保
ほ け ん

険料
りょう

を納
の う ふ

付する必
ひつよう

要
があります。
●国

こくみん

民年
ねんきん

金保
ほ け ん

険
国
こ く み ん

民年
ね ん き ん

金保
ほ け ん

険は、日
に ほ ん

本国
こ く な い

内に住
じゅうしょ

所を有
ゆ う

する20歳
さ い

以
い じ ょ う

上60歳
さ い

未
み ま ん

満のすべての人
ひ と

が加
か に ゅ う

入する
もので、老

ろ う れ い

齢・障
しょうがい

害・死
し ぼ う

亡により「基
き そ

礎年
ね ん き ん

金」を受
う

けることができます。国
こくみん

民年
ねんきん

金保
ほ け ん

険の
保
ほ け ん

険料
りょう

は、平
へいせい

成28年
ねん

4月
がつ

〜平
へいせい

成29年
ねん

3月
がつ

まで1ヵ月
げつ

あたり16,260円
えん

です。
国
こくみん

民年
ねんきん

金には、「第
だい

1号
ごう

被
ひ

保
ほ け ん

険者
しゃ

」「第
だい

2号
ごう

被
ひ

保
ほ け ん

険者
しゃ

」「第
だい

3号
ごう

被
ひ

保
ほ け ん

険者
しゃ

」と3種
しゅるい

類があり、
どの制

せ い ど

度に加
かにゅう

入するかにより、保
ほ け ん

険料
りょう

の納
おさ

め方
かた

が異
こと

なります。厚
こうせい

生年
ねんきん

金保
ほ け ん

険の適
てきよう

用を受
う

けて
いる事

じぎょうしょ

業所に勤
き ん む

務する者
もの

であれば、自
じ ど う て き

動的に国
こくみん

民年
ねんきん

金にも加
かにゅう

入します。

対
たいしょうしゃ

象者 保
ほ け ん

険料
りょう

の納
の う ふ

付方
ほうほう

法

第
だい

1号
ごう

被
ひ

保
ほ け ん

険者
しゃ 自

じえいぎょう

営業者
しゃ

、農
のうぎょう

業者
しゃ

、学
がくせい

生、フリーター、無
むしょく

職
の人

ひと

など

納
のうふ し ょ

付書による納
の う ふ

付や口
こ う ざ

座振
ふりかえ

替など、自
じ ぶ ん

分で納
おさ

めます。（納
おさ

められないときは、免
めんじょ

除や納
の う ふ

付
猶
ゆ う よ

予の仕
し く

組みがあります）

第
だい

2号
ごう

被
ひ

保
ほ け ん

険者
しゃ

厚
こうせい

生年
ねんきん

金保
ほ け ん

険の適
てきよう

用を受
う

けている事
じぎょうしょ

業所に
勤
き ん む

務する者
もの

。厚
こうせい

生年
ねんきん

金被
ひ

保
ほ け ん

険者
しゃ

。（ただし、
65歳

さい

以
いじょう

上で老
ろうれい

齢年
ねんきん

金を受
う

ける人
ひと

を除
のぞ

きます）

国
こくみん

民年
ねんきん

金保
ほ け ん

険料
りょう

は厚
こうせい

生年
ねんきん

金保
ほ け ん

険料
りょう

に含
ふく

まれま
すので、厚

こうせい

生年
ねんきん

金をかける人
ひと

は自
じどう て き

動的に国
こくみん

民
年
ねんきん

金にも加
かにゅう

入することになります。厚
こうせい

生・
共
きょうさい

済各
かく

制
せ い ど

度が、国
こくみん

民年
ねんきん

金制
せ い ど

度に基
き そ

礎年
ねんきん

金拠
きょしゅつ

出
金
きん

を交
こ う ふ

付します。

第
だい

3号
ごう

被
ひ

保
ほ け ん

険者
しゃ

第
だい

2号
ごう

被
ひ

保
ほ け ん

険者
しゃ

の配
はいぐうしゃ

偶者で20歳
さい

以
いじょう

上60歳
さい

未
み ま ん

満の人
ひと

。ただし、年
ねんかん

間収
しゅうにゅう

入が130万
まんえん

円以
いじょう

上
で健

けんこう

康保
ほ け ん

険の扶
ふ よ う

養となれない人
ひと

は第
だい

3号
ごう

被
ひ

保
ほ け ん

険者
しゃ

とはならず、第
だい

1号
ごう

被
ひ

保
ほ け ん

険者
しゃ

となりま
す。

国
こくみん

民年
ねんきん

金保
ほ け ん

険料
りょう

は配
はいぐうしゃ

偶者が加
かにゅう

入する年
ねんきん

金制
せ い ど

度
が一

いっかつ

括負
ふ た ん

担します。

●厚
こうせい

生年
ねんきん

金保
ほ け ん

険
厚
こうせい

生年
ねんきん

金保
ほ け ん

険の適
てきよう

用を受
う

ける会
かいしゃ

社に務
つと

める人
ひと

は、厚
こうせい

生年
ねんきん

金保
ほ け ん

険に加
かにゅう

入します。ほとんどの
会
かいしゃ

社で厚
こうせい

生年
ねんきん

金保
ほ け ん

険は適
てきよう

用されているので、会
か い し ゃ

社勤
づ と

めの方
か た

はこの保
ほ け ん

険に加
か に ゅ う

入することとなり
ます。厚

こ う せ い

生年
ね ん き ん

金保
ほ け ん

険は、会
か い し ゃ

社と個
こ じ ん

人で半
は ん ぶ ん

分ずつ支
し は ら

払います。厚
こ う せ い

生年
ね ん き ん

金保
ほ け ん

険料
りょう

率
り つ

（平
へ い せ い

成29年
ね ん

9
月1日〜）は標

ひょうじゅん

準報
ほうしゅう

酬額
が く

の18.3%です。9.15%を個
こ じ ん

人が負
ふ た ん

担することとなります。
この厚

こうせい

生年
ねんきん

金保
ほ け ん

険の保
ほ け ん

険料
りょう

は、「国
こくみん

民年
ねんきん

金保
ほ け ん

険の保
ほ け ん

険料
りょう

＋上
う わ の

乗せの保
ほ け ん

険料
りょう

」という構
こうせい

成に
なっていますので、厚

こ う せ い

生年
ね ん き ん

金保
ほ け ん

険の保
ほ け ん

険料
りょう

を支
し は ら

払っていれば、基
き そ

礎年
ね ん き ん

金にプラスした金
き ん が く

額が
もらえます。
●帰

き こ く

国するときは
日
に ほ ん

本国
こくせき

籍を有
ゆう

しない方
かた

が、国
こくみん

民年
ねんきん

金、又
また

は厚
こうせい

生年
ねんきん

金保
ほ け ん

険の被
ひ

保
ほ け ん

険者
しゃ

資
し か く

格を喪
そうしつ

失し、日
に ほ ん

本を

	 4	 社
しゃかい

会保
ほ け ん

険
社
しゃかい

会保
ほ け ん

険とは日
に ほ ん

本の社
しゃかい

会保
ほしょう

障制
せ い ど

度の一
ひと

つで、国
こくみん

民の生
せいかつ

活を保
ほしょう

障するために設
もう

けられた公
こうてき

的
な保

ほ け ん

険制
せ い ど

度です。民
みんかん

間企
きぎょう

業が運
うんえい

営する生
せいめい

命保
ほ け ん

険や損
そんがい

害保
ほ け ん

険などの個
こ じ ん

人保
ほ け ん

険とは違
ちが

い、一
いってい

定の
条
じょうけん

件を満
み

たす国
こくみん

民は社
しゃかい

会保
ほ け ん

険に加
かにゅう

入して保
ほ け ん

険料
りょう

を負
ふ た ん

担する義
ぎ む

務があります。ここでは5つの
保
ほ け ん

険について学
がくしゅう

習しましょう。

1 公
こ う て き

的医
い り ょ う

療保
ほ け ん

険
公
こ う て き

的医
い り ょ う

療保
ほ け ん

険は、加
か に ゅ う

入者
し ゃ

やその家
か ぞ く

族など（被
ひ

扶
ふ よ う

養者
し ゃ

）が、医
い り ょ う

療の必
ひ つ よ う

要な状
じょうたい

態になったとき
に、公

こ う て き

的機
き か ん

関などが医
い り ょ う

療費
ひ

の一
い ち ぶ

部負
ふ た ん

担をしてくれるという制
せ い ど

度です。日
に ほ ん

本では、すべての人
ひと

が公
こうてき

的医
いりょう

療保
ほ け ん

険に加
かにゅう

入することになっており、これを「国
こくみん

民皆
かい

保
ほ け ん

険制
せ い ど

度」と呼
よ

んでいます。
公
こうてき

的な医
いりょう

療保
ほ け ん

険は、会
かいしゃ

社員
いん

などが加
かにゅう

入する「健
けんこう

康保
ほ け ん

険」と、自
じ え い ぎ ょ う し ゃ

営業者などが加
かにゅう

入する
「国

こくみん

民健
けんこう

康保
ほ け ん

険」で保
ほしょう

障内
ないよう

容が異
こと

なります。

健
けんこう

康保
ほ け ん

険（協
きょうかい

会けんぽ） 国
こくみん

民健
けんこう

康保
ほ け ん

険

加
かにゅう

入
対
たいしょうしゃ

象者 会
かいしゃ

社員
いん

など
自
じえいぎょうしゃ

営業者、専
せんぎょう

業主
し ゅ ふ

婦など

65歳
さい

未
み ま ん

満の厚
こうせい

生年
ねんきん

金保
ほ け ん

険の被
ひ

保
ほ け ん

険者
しゃ

と共
きょうさい

済
組
くみあい

合の組
くみあい

合員
いん

の配
はいぐうしゃ

偶者（20歳
さい

以
いじょう

上60歳
さい

未
み ま ん

満）

治
ち り ょ う ひ

療費の
自
じ こ

己負
ふ た ん

担

義
ぎ む

務教
きょういく

育就
しゅうがく

学以
い こ う

降70歳
さい

未
み ま ん

満…3割
わり

義
ぎ む

務教
きょういく

育就
しゅうがく

学前
まえ

…2割
わり

70歳
さい

以
いじょう

上…�2割
わり

（一
いってい

定以
いじょう

上所
しょとく

得のある方
かた

は3割
わり

。2014年
ねん

3月
がつ

31日
にち

以
い ぜ ん

前に70歳
さい

になった被
ひ

保
ほ け ん

険者
しゃ

等
とう

については1割
わり

）

高
こうがく

額
療
りょうようひ

養費
一
いってい

定の金
きんがく

額を上
うわまわ

回った高
こうがく

額な医
いりょう

療費
ひ

を支
し は ら

払った際
さい

に、加
かにゅう

入している健
けんこう

康保
ほ け ん

険から超
こ

えた部
ぶ ぶ ん

分の払
はら

い
戻
もど

しを受
う

けられるもので、所
しょとく

得によって自
じ こ

己負
ふ た ん

担限
げ ん ど

度額
がく

は変
か

わります。

出
しゅっさん

産育
い く じ

児
一
い ち じ き ん

時金 42万
まんえん

円（諸
しょ

条
じょうけん

件があります）

傷
しょうびょう

病
手
て あ て き ん

当金

被
ひ

保
ほ け ん

険者
しゃ

が病
びょうき

気やケガのために働
はたら

くことができず、
連
れんぞく

続して3日
か

以
いじょう

上勤
つと

めを休
やす

んだときに、4日
に ち め

目か
ら、直

ちょっきん

近12ヵ月
げつかん

間の標
ひょうじゅん

準報
ほうしゅう

酬月
げつがく

額の平
へいきん

均÷30×
2/3が1日

にち

につき支
しきゅう

給されます。期
き か ん

間は1年
ねんはん

半が
限
げ ん ど

度（事
じぎょう

業主
ぬし

から傷
しょうびょう

病手
てあて き ん

当金の額
がく

より多
おお

い報
ほうしゅう

酬額
がく

の
支
しきゅう

給を受
う

けた場
ば あ い

合には支
しきゅう

給されません）。

なし

出
しゅっさん

産
手
て あ て き ん

当金

出
しゅっさん

産のため会
かいしゃ

社を休
やす

み、事
じぎょう

業主
ぬし

から報
ほうしゅう

酬が受
う

けられ
ないとき、産

さんぜん

前42日
にち

（多
た た い

胎分
ぶんべん

娩98日
にち

）から産
さ ん ご

後56
日
にち

までの期
き か ん

間、欠
けっきん

勤1日
にち

につき直
ちょっきん

近12ヵ月
げつかん

間の
標
ひょうじゅん

準報
ほうしゅう

酬月
げつがく

額の平
へいきん

均÷30×2/3が支
しきゅう

給されます。
出
しゅっさん

産予
よ て い

定日
び

が遅
おく

れた場
ば あ い

合は、遅
おく

れた日
にっすう

数分
ぶん

給
きゅうふ

付日
び

が
増
ふ

えます。

なし

死
し ぼ う

亡時
じ

埋
まいそう

葬費
ひ

50,000円
えん

（被
ひ

保
ほ け ん

険者
しゃ

とその家
か ぞ く

族以
い が い

外が埋
まいそう

葬
した場

ば あ い

合は、50,000円
えん

の範
は ん い

囲内
ない

で実
じっさい

際に埋
まいそう

葬に要
よう

した費
ひ よ う

用が支
しきゅう

給されます）

葬
そうさい

祭費
ひ

30,000円
えん

～70,000円
えん

（各
かく

自
じ ち た い

治体に
よって異

こと

なりますので確
かくにん

認が必
ひつよう

要です）

※2018年
ねん

1月
がつ

現
げんざい

在
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12-4  働き始める前に知っておくべきこと

「資
し か く

格期
き か ん

間」とは？
◎国

こくみん

民年
ねんきん

金の保
ほ け ん

険料
りょう

を納
おさ

めた期
き か ん

間や免
めんじょ

除された期
き か ん

間
◎厚

こうせい

生年
ねんきん

金保
ほ け ん

険や共
きょうさい

済組
くみあい

合等
など

の加
かにゅう

入期
き か ん

間
◎‌日

に ほ ん

本の年
ねんきん

金制
せ い ど

度に加
かにゅう

入していなくても資
し か く

格期
き か ん

間に加
くわ

えることができる期
き か ん

間（合
がっさん

算対
たいしょう

象
期
き か ん

間）

※資
し か く
格期

き か ん
間が10年

ねん
（120月

つき
）以

いじょう
上ある方

かた
は、脱

だったい
退一

いちじきん
時金を受

う
け取

と
ることはできません。

※合
がっさん
算対

たいしょう
象期

き か ん
間は、過

か こ
去に日

に ほ ん
本の年

ねんきん
金制

せ い ど
度に加

かにゅう
入していなかった場

ば あ い
合などでも、資

し か く
格期

き か ん
間に含

ふく
むことができる期

き か ん
間です。（た

だし、年
ねんきん
金額

がく
の算

さんてい
定には反

はんえい
映されません。）例

たと
えば、日

に ほ ん
本で永

えいじゅう
住許

き ょ か
可を得

え
た外

がいこく
国籍

せき
の方

かた
については、海

かいがい
外在

ざいじゅう
住期

き か ん
間のうち、

1961年
ねん

4月
がつ
から永

えいじゅう
住許

き ょ か
可を取

しゅとく
得するまでの期

き か ん
間（20歳

さい
以
いじょう
上60歳

さい
未
み ま ん
満の期

き か ん
間に限

かぎ
る。）が合

がっさん
算対

たいしょう
象期

き か ん
間となります。その

他
ほか
、詳

しょうさい
細については年

ねんきん
金事

じ む し ょ
務所へお問

と
い合

あ
わせください。

②加
かにゅう

入期
き か ん

間の通
つうさん

算
日
に ほ ん

本と年
ねんきん

金通
つうさん

算の協
きょうてい

定を締
ていけつ

結している相
あ い て

手国
こく

の年
ねんきん

金制
せ い ど

度に加
かにゅう

入していた期
き か ん

間のある方
かた

は、
一
いってい

定の要
ようけん

件のもと加
かにゅう

入期
き か ん

間を通
つうさん

算して、日
に ほ ん

本及
およ

び協
きょうてい

定相
あ い て

手国
こく

の年
ねんきん

金を受
う

け取
と

ることができる
場
ば あ い

合があります。
◎ただし、脱

だったい

退一
い ち じ き ん

時金を受
う

け取
と

ると、脱
だったい

退一
い ち じ き ん

時金の計
けいさん

算の基
き そ

礎となった期
き か ん

間は通
つうさん

算すること
ができなくなります。
※年

ねんきん
金通

つうさん
算の社

しゃかい
会保

ほしょう
障協

きょうてい
定を締

ていけつ
結している相

あ い て
手国

こく
（2017年

ねん
8月

がつ
現
げんざい
在）

‌ ドイツ、アメリカ、ベルギー、フランス、カナダ、オーストラリア、オランダ、チェコ、スペイン、アイルランド、ブ
ラジル、スイス、ハンガリー、インド、ルクセンブルク‌ ‌

③支
しきゅう

給額
がく

計
けいさん

算の上
じょうげん

限
脱
だったい

退一
い ち じ き ん

時金の支
しきゅう

給金
きんがく

額は、日
に ほ ん

本の年
ねんきん

金制
せ い ど

度に加
かにゅう

入していた月
げっすう

数に応
おう

じて、60ヵ月
げつ

を上
じょうげん

限
として計

けいさん

算されます。（長
ちょうきかん

期間（60ヵ月
げつ

以
いじょう

上）日
に ほ ん

本の年
ねんきん

金制
せ い ど

度に加
かにゅう

入されていた方
かた

が脱
だったい

退
一
い ち じ き ん

時金を請
せいきゅう

求した場
ば あ い

合、脱
だったい

退一
い ち じ き ん

時金の支
しきゅう

給金
きんがく

額は60ヵ月
げつ

を上
じょうげん

限として計
けいさん

算されますが、
脱
だったい

退一
い ち じ き ん

時金を請
せいきゅう

求する以
い ぜ ん

前の全
すべ

ての期
き か ん

間が年
ねんきん

金加
かにゅう

入期
き か ん

間ではなくなります。）

＊脱
だったい

退一
いちじきん

時金にかかる税
ぜいきん

金について
　��　国

こくみん

民年
ねんきん

金の脱
だったい

退一
いちじきん

時金は、所
しょとくぜい

得税が源
げんせん

泉徴
ちょうしゅう

収されませんが、厚
こうせい

生年
ねんきん

金保
ほ け ん

険の脱
だったい

退一
いちじきん

時金は、その支
しきゅう

給の際
さい

に、20.42％の税
ぜいきん

金が源
げんせん

泉
徴
ちょうしゅう

収されます。非
ひ

居
きょじゅうしゃ

住者の方
かた

が「退
たいしょく

職所
しょとく

得の選
せんたく

択課
か ぜ い

税による還
か ん ぷ

付のための申
しんこく

告書
しょ

」を税
ぜいむしょ

務署に提
ていしゅつ

出することで、源
げんせん

泉徴
ちょうしゅう

収された税
ぜいきん

金の
還
か ん ぷ

付を受
う

けられる場
ば あ い

合があります。申
しんこく

告書
しょ

の提
ていしゅつ

出先
さき

は、日
に ほ ん

本国
こくない

内における最
さいしゅう

終の住
じゅうしょ

所地
ち

又
また

は居
きょしょち

所地を管
かんかつ

轄する税
ぜいむしょ

務署となります。申
しんこく

告
及
およ

び還
か ん ぷ

付金
きん

の受
う

け取
と

りのためには、帰
き こ く

国前
まえ

に、日
に ほ ん

本国
こくない

内における最
さいしゅう

終の住
じゅうしょ

所地
ち

又
また

は居
きょしょち

所地を管
かんかつ

轄する税
ぜいむしょ

務署へ「納
のうぜい

税管
か ん り

理人
にん

届
とどけで

出書
しょ

」（こ
の様

ようしき

式は、国
こくぜいちょう

税庁ホームページ（http://www.nta.go.jp）に掲
けいさい

載しています。）を提
ていしゅつ

出する必
ひつよう

要があります。なお、「納
のうぜい

税管
か ん り

理人
にん

届
とどけで

出書
しょ

」
を提

ていしゅつ

出しないで帰
き こ く

国した場
ば あ い

合には、申
しんこく

告時
じ

に「納
のうぜい

税管
か ん り

理人
にん

届
とどけで

出書
しょ

」を申
しんこく

告書
しょ

と併
あわ

せて提
ていしゅつ

出してください。また、納
のうぜい

税管
か ん り

理人
にん

の資
し か く

格は、
日
に ほ ん

本に住
じゅうしょ

所地
ち

又
また

は居
きょしょち

所地を有
ゆう

すること以
い が い

外に特
とく

にありません。（申
しんこく

告などの手
て つ づ

続について、ご不
ふ め い

明な点
てん

は税
ぜいむしょ

務署にお尋
たず

ねください。）
脱
だったい

退一
いちじきん

時金の送
そうきん

金と同
ど う じ

時に「脱
だったい

退一
いちじきん

時金支
しきゅう

給決
けってい

定通
つ う ち

知書
しょ

」を送
そ う ふ

付しますので、原
げんぽん

本を納
のうぜい

税管
か ん り

理人
にん

に送
そ う ふ

付してください。

出
しゅっこく

国した場
ば あ い

合、日
に ほ ん

本に住
じゅうしょ

所を有
ゆ う

しなくなった日
ひ

から2年
ね ん

以
い な い

内に脱
だ っ た い

退一
い ち じ き ん

時金を請
せいきゅう

求することが
できます。

脱
だったい

退一
い ち じ き ん

時金の請
せいきゅう

求条
じょうけん

件

次
つぎ

のすべての条
じょうけん

件に該
がいとう

当する必
ひつよう

要があります。

① 日
に ほ ん

本国
こくせき

籍を有
ゆう

していない方
かた

②

国
こくみん

民年
ねんきん

金の第
だい

1号
ごう

被
ひ

保
ほ け ん

険者
しゃ

としての保
ほ け ん

険料
りょう

納
の う ふ

付機
き か ん

関の月
げっすう

数と保
ほ け ん

険料
りょう

4分
ぶん

の1免
めんじょ

除期
き か ん

間の月
げっすう

数の4
分
ぶん

の3に相
そうとう

当する月
げっすう

数、保
ほ け ん

険料
りょう

半
はんがく

額免
めんじょ

除期
き か ん

間の2分
ぶん

の1に相
そうとう

当する月
げっすう

数、および保
ほ け ん

険料
りょう

4分
ぶん

の3
免
めんじょ

除期
き か ん

間の月
げっすう

数の4分
ぶん

の1に相
そうとう

当する月
げっすう

数とを合
がっさん

算した月
げっすう

数、又
また

は、厚
こうせい

生年
ねんきん

金保
ほ け ん

険の被
ひ

保
ほ け ん

険者
しゃ

期
き か ん

間の月
げっすう

数が6ヵ月
げつ

以
いじょう

上ある方
かた

③ 日
に ほ ん

本に住
じゅうしょ

所を有
ゆう

していない方
かた

※再
さい

入
にゅうこく

国許
き ょ か

可・みなし再
さい

入
にゅうこく

国許
き ょ か

可を受
う

けて出
しゅっこく

国する場
ば あ い

合は、転
てんしゅつとどけ

出届を提
ていしゅつ

出した時
とき

④ 年
ねんきん

金（障
しょうがい

害手
てあてき ん

当金を含
ふく

む）を受
う

ける権
け ん り

利を有
ゆう

したことのない方
かた

脱
だったい

退一
い ち じ き ん

時金を受
う

け取
と

った場
ば あ い

合、脱
だったい

退一
い ち じ き ん

時金の計
けいさん

算の基
き そ

礎となった期
き か ん

間は、日
に ほ ん

本の年
ねんきん

金制
せ い ど

度
に加

かにゅう

入していた期
き か ん

間（以
い か

下「加
かにゅう

入期
き か ん

間」という。）ではなくなります。以
い か

下の注
ちゅうい

意書
が

きをよ
く、将

しょうらい

来的
てき

な年
ねんきん

金受
じゅきゅう

給を考
こうりょ

慮したうえで、脱
だったい

退一
い ち じ き ん

時金の請
せいきゅう

求について検
けんとう

討しましょう。
①老

ろうれい

齢年
ねんきん

金の資
し か く

格期
き か ん

間が10年
ねん

に短
たんしゅく

縮
（2017年

ねん

8月
がつ

より、25年
ねん

から10年
ねん

に短
たんしゅく

縮）
年
ねんきん

金受
う

け取
と

りに必
ひつよう

要な資
し か く

格期
き か ん

間が10年
ねん

（120月
つき

）以
いじょう

上あると、日
に ほ ん

本の老
ろうれい

齢年
ねんきん

金を受
う

け取
と

ることができます。

【提
ていしゅつ

出書
しょるい

類】
「脱

だ っ た い

退一
い ち じ き ん

時金請
せいきゅう

求書
し ょ

（国
こ く み ん

民年
ね ん き ん

金/厚
こ う せ い

生年
ね ん き ん

金保
ほ け ん

険）」
【添

て ん ぷ

付書
しょるい

類】
①パスポート（旅

り ょ け ん

券）の写
う つ

し（氏
し め い

名、生
せいねん

年月
が っ ぴ

日、国
こくせき

籍、署
しょめい

名、在
ざいりゅう

留資
し か く

格が確
かくにん

認できるページ）
②パスポート（旅

り ょ け ん

券）の写
う つ

し（最
さ い ご

後に日
に ほ ん

本を出
しゅっこく

国した年
ねんがっぴ

月日が確
かくにん

認できるページ）
③  「銀

ぎ ん こ う

行名
め い

」、「支
し て ん

店名
め い

」、「支
し て ん

店の所
し ょ ざ い ち

在地」「口
こ う ざ

座番
ば ん ご う

号」及
お よ

び「請
せいきゅう

求者
し ゃ

本
ほ ん に ん

人の口
こ う ざ

座名
め い ぎ

義」で
あることが確

か く に ん

認できる書
し ょ る い

類（銀
ぎんこう

行が発
はっこう

行した証
しょうめい

明書
しょ

等
など

。または「銀
ぎんこう

行の口
こ う ざ

座証
しょうめい

明印
いん

」の欄
らん

に
銀
ぎんこう

行の証
しょうめい

明を受
う

けてください。）
④  国

こ く み ん

民年
ね ん き ん

金手
て ち ょ う

帳、その他
た

基
き そ

礎年
ね ん き ん

金番
ば ん ご う

号が確
か く に ん

認できる書
し ょ る い

類
◎��なお、帰

き こ く

国前
まえ

に日
に ほ ん

本国
こくない

内から請
せいきゅう

求書
しょ

を提
ていしゅつ

出される場
ば あ い

合には、上
じょうき

記②の代
か

わりに日
に ほ ん

本国
こくがい

外に転
てんしゅつ

出
予
よ て い

定である旨
むね

が記
き さ い

載された住
じゅうみん

民票
ひょう

の写
うつ

しや住
じゅうみん

民票
ひょう

の除
じょひょう

票等
など

、市
しくちょうそん

区町村に転
てんしゅつとどけ

出届を提
ていしゅつ

出したことを
確
かくにん

認できる書
しょるい

類を添
て ん ぷ

付し、住
じゅうみん

民票
ひょう

の転
てんしゅつ

出（予
よ て い

定）日
び

以
い こ う

降に日
にっぽん

本年
ねんきん

金機
き こ う

構へ提
ていしゅつ

出してください。
　※��脱

だったい

退一
いちじきん

時金の受
じゅきゅう

給要
ようけん

件として、日
にっぽん

本年
ねんきん

金機
き こ う

構が請
せいきゅう

求書
しょ

を受
じ ゅ り

理した日
ひ

に日
に ほ ん

本に住
じゅうしょ

所を有
ゆう

していないことが必
ひつよう

要です。
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12-4  働き始める前に知っておくべきこと

	 4	 税
ぜいきん

金
税
ぜいきん

金とは、国
くに

や地
ち ほ う

方公
こうきょう

共団
だんたい

体が、公
こうきょう

共財
ざい

や公
こうきょう

共サービスの経
け い ひ

費として、法
ほうれい

令の定
さだ

めに基
もと

づ
いて国

こくみん

民や住
じゅうみん

民に負
ふ た ん

担を求
もと

めるものです。税
ぜいきん

金の支
し は ら

払いは義
ぎ む

務ですので、まずは給
きゅうよ

与明
めいさい

細か
ら天

て ん び

引きされる身
み じ か

近な日
に ほ ん

本の税
ぜいきん

金から学
まな

んでみましょう。

1 所
し ょ と く ぜ い

得税
所
しょとくぜい

得税とは、個
こ じ ん

人が1月
がつ

1日
にち

から12月
がつ

31日
にち

の1年
ね ん か ん

間に得
え

た所
し ょ と く

得の税
ぜ い が く

額を計
け い さ ん

算して収
お さ

め
る・申

し ん こ く

告納
の う ぜ い

税方
ほ う し き

式の税
ぜ い き ん

金です。会
かいしゃ

社員
いん

のケースでは、勤
き ん む

務先
さ き

で給
きゅうりょう

料から天
て ん び

引き（源
げ ん せ ん

泉徴
ちょうしゅう

収）
されます。実

じっさい

際の所
しょとくぜい

得税額
がく

は1年
ねん

単
た ん い

位で計
けいさん

算しますが、毎
まいつき

月の給
きゅうりょう

料を受
う

け取
と

るときには、そ
の月

つき

の給
きゅうりょう

料に基
もと

づいて所
しょとくぜい

得税を概
がいさん

算で支
し は ら

払います。12月
がつ

の給
きゅうりょう

料を受
う

け取
と

るときには、概
がいさん

算
で支

し は ら

払ってきた所
し ょ と く ぜ い

得税額
がく

と実
じっさい

際に払
はら

うべき所
し ょ と く ぜ い

得税を比
ひ か く

較した調
ちょうせい

整が行
おこな

われます（年
ねんまつ

末
調
ちょうせい

整）。会
かいしゃ

社員
いん

の場
ば あ い

合は、この年
ねんまつ

末調
ちょうせい

整も勤
き ん む

務先
さき

が行
おこな

います。
平
へいせい

成25年
ねん

から令
れ い わ

和19年
ねん

までの各
かく

年
ねんぶん

分については、復
ふっこう

興特
とくべつ

別所
しょとくぜい

得税を所
しょとくぜい

得税と併
あわ

せて
申
しんこく

告・納
の う ふ

付します。
復
ふっこう

興特
とくべつ

別所
しょとくぜい

得税は、平
へいせい

成25年
ねん

から令
れ い わ

和19年
ねん

までの各
かく

年
ねんぶん

分の基
きじゅん

準所
しょとくぜい

得税額
がく

（原
げんそく

則として、
その年

ねんぶん

分の所
しょとくぜい

得税額
がく

）に2.1％の税
ぜいりつ

率を掛
か

けて計
けいさん

算します。また、平
へいせい

成25年
ねん

1月
がつ

1日
にち

から
令
れ い わ

和19年
ねん

12月
がつ

31日
にち

までの間
あいだ

に生
しょう

ずる所
しょとく

得については、源
げんせん

泉所
しょとくぜい

得税の徴
ちょうしゅう

収の際
さい

に復
ふっこう

興特
とくべつ

別
所
しょとくぜい

得税が併
あわ

せて徴
ちょうしゅう

収されます。
●所

しょとくぜい

得税の計
けいさん

算式
しき

所
しょとくぜい

得税額
がく

‌＝‌（収
しゅうにゅう

入‌－‌給
きゅうよ

与所
しょとく

得控
こうじょ

除‌－‌所
しょとく

得控
こうじょ

除）‌×‌税
ぜいりつ

率‌－‌税
ぜいがく

額控
こうじょ

除
●給

きゅうよ

与所
しょとく

得控
こうじょ

除
会
かいしゃ

社員
いん

の必
ひつよう

要経
け い ひ

費のようなもので年
ねんしゅう

収により下
か き

記の計
けいさん

算式
しき

で算
さんしゅつ

出できます。
年
ねんしゅう

収（源
げんせん

泉徴
ちょうしゅう

収票
ひょう

の「支
しはらい

払金
きんがく

額」にあたる）ごとの給
きゅうよ

与所
しょとく

得控
こうじょ

除額
がく

の計
けいさん

算方
ほうほう

法
180万

まんえん

円以
い か

下‌ ‌ ‌ 　　　　⇒‌収
しゅうにゅう

入金
きんがく

額×40％、55万
まんえん

円に満
み

たない場
ば あ い

合には55万
まんえん

円
180万

まんえん

円超
ちょう

360万
まんえん

円以
い か

下‌ ‌⇒‌収
しゅうにゅう

入金
きんがく

額‌×‌30％‌＋‌18万
まんえん

円
360万

まんえん

円超
ちょう

660万
まんえん

円以
い か

下‌ ‌⇒‌収
しゅうにゅう

入金
きんがく

額‌×‌20％‌＋‌54万
まんえん

円
660万

まんえん

円超
ちょう

850万
まんえん

円以
い か

下‌ ‌⇒‌収
しゅうにゅう

入金
きんがく

額‌×‌10％‌＋‌120万
まんえん

円
850万

まんえん

円超
ちょう

‌ ‌ ‌ ‌ 　　　　‌⇒‌220万
まんえん

円
●所

しょとく

得控
こうじょ

除
障
しょうがい

害を負
お

った人
ひと

、学
が く ひ

費のかかる子
こ

どもがいる人
ひと

、病
びょうき

気がちな人
ひと

や面
めんどう

倒をみなくてはいけな
い家

か ぞ く

族がたくさんいる人
ひと

、社
しゃかい

会保
ほ け ん

険料
りょう

をきちんと納
おさ

めている人
ひと

や生
せいめい

命保
ほ け ん

険や地
じ し ん

震保
ほ け ん

険に加
かにゅう

入
している人

ひと

などについて、税
ぜ い む

務では規
き て い

定を設
もう

け、税
ぜい

負
ふ た ん

担を軽
かる

くする制
せ い ど

度です。具
ぐ た い て き

体的には
医
いりょう

療費
ひ

控
こうじょ

除、社
しゃかい

会保
ほ け ん

険料
りょう

控
こうじょ

除、地
じ し ん

震保
ほ け ん

険料
りょう

控
こうじょ

除、寄
き ふ

附金
きん

控
こうじょ

除、障
しょうがい

害者
しゃ

控
こうじょ

除、配
はいぐうしゃ

偶者控
こうじょ

除、
扶
ふ よ う

養控
こうじょ

除等
など

です。

3 介
か い ご

護保
ほ け ん

険
高
こうれいしゃ

齢者や、老
ろ う か

化で介
か い ご

護が必
ひつよう

要な人
ひと

に対
たい

する保
ほしょう

障制
せ い ど

度で、40歳
さい

以
いじょう

上の人
ひと

に加
かにゅう

入が義
ぎ む

務付
づ

け
られています。訪

ほうもん

問介
か い ご

護や老
ろうじん

人福
ふ く し

祉施
し せ つ

設の利
り よ う

用などの各
かくしゅ

種サービスを受
う

けられます。介
か い ご

護
保
ほ け ん

険は40歳
さい

以
いじょう

上のすべての人
ひと

が加
かにゅう

入して、保
ほ け ん

険料
りょう

を納
おさ

めます。40歳
さ い

になると、加
か に ゅ う

入してい
る健

け ん こ う

康保
ほ け ん

険料
りょう

に介
か い ご

護保
ほ け ん

険料
りょう

が自
じ ど う て き

動的に加
か さ ん

算されます。
◎平

へ い せ い

成29年
ね ん

4月
が つ

分
ぶ ん

からの保
ほ け ん

険料
りょう

額
が く

退
たいしょく

職時
じ

の標
ひょうじゅん

準報
ほうしゅう

酬月
げつがく

額×9.69％〜10.47％（※）（40歳
さい

から64歳
さい

までの介
か い ご

護保
ほ け ん

険第
だい

2号
ごう

被
ひ

保
ほ け ん

険者
しゃ

に該
がいとう

当する方
かた

については、これに全
ぜんこく

国一
いちりつ

律の介
か い ご

護保
ほ け ん

険料
りょう

率
りつ

1.65％が加
くわ

わります）
です。

　‌（※）保
ほ け ん
険料

りょう
額
がく
は都

と ど う ふ け ん
道府県ごとに毎

まいとし
年異

こと
なります。都

と ど う ふ け ん
道府県ごとの保

ほ け ん
険料

りょう
額
がく
については、確

かくにん
認ください。

4 労
ろ う さ い

災保
ほ け ん

険
労
ろうどうしゃ

働者が業
ぎょうむ

務上
じょう

の理
り ゆ う

由からケガをしたり病
びょうき

気になったり、または障
しょうがい

害を負
お

ったり死
し ぼ う

亡して
しまったりした時

とき

に、その労
ろうどうしゃ

働者や遺
い ぞ く

族に保
ほ け ん

険給
きゅうふ

付が行
おこな

われるものが、労
ろうさい

災保
ほ け ん

険です。
この保

ほ け ん

険は会
かいしゃ

社が加
かにゅう

入するもので、個
こ じ ん

人で加
かにゅう

入する必
ひつよう

要はありません。そのため、給
きゅうりょう

料か
ら労

ろうさい

災保
ほ け ん

険料
りょう

が引
ひ

かれることもありません。全
ぜ ん が く

額会
か い し ゃ

社が負
ふ た ん

担します。

5 雇
こ よ う

用保
ほ け ん

険
雇
こ よ う

用保
ほ け ん

険は、失
しつぎょう

業によって再
さい

就
しゅうしょく

職ための活
かつどう

動をしている人
ひと

をサポートする保
ほ け ん

険です。雇
こ よ う

用
保
ほ け ん

険の給
きゅうふ

付にはいくつか種
しゅるい

類がありますが、一
いっぱんてき

般的に利
り よ う

用されているのが失
しつぎょう

業給
きゅうふ

付です。
会
かいしゃ

社を辞
や

めてから、次
つぎ

の会
かいしゃ

社を見
み

つけるまでの期
き か ん

間を金
きんせん

銭的
てき

に補
ほ じ ょ

助してくれるものです。
1. 基

き ほ ん

本手
て あ て

当（失
しつぎょう

業給
き ゅ う ふ

付）
‌ ‌失

しつぎょう

業期
き か ん

間中
ちゅう

の労
ろうどうしゃ

働者向
む

けの給
きゅうふ

付
2. 教

きょういく

育訓
く ん れ ん

練給
き ゅ う ふ

付
‌ ‌従

じゅうぎょういん

業員が教
きょういく

育訓
くんれん

練を受
う

けるときの費
ひ よ う

用を援
えんじょ

助する給
きゅうふ

付
3. 高

こ う

年
ね ん れ い

齢雇
こ よ う

用継
け い ぞ く

続基
き ほ ん

本給
き ゅ う ふ

付
‌ ‌高

こうれいしゃ

齢者が働
はたら

き続
つづ

けるのを援
えんじょ

助する給
きゅうふ

付
4. 育

い く じ

児休
きゅうぎょう

業給
き ゅ う ふ

付
‌ ‌育

い く じ

児休
きゅうぎょう

業期
き か ん

間中
ちゅう

に支
し は ら

払われる給
きゅうふ

付
5. 介

か い ご

護休
きゅうぎょう

業給
き ゅ う ふ

付
‌ ‌介

か い ご

護休
きゅうぎょう

業期
き か ん

間中
ちゅう

に支
し は ら

払われる給
きゅうふ

付

社
しゃかい

会保
ほ け ん

険料
りょう

の支
し は ら

払い方
ほうほう

法
公
こうてき

的医
いりょう

療保
ほ け ん

険、公
こうてき

的年
ねんきん

金保
ほ け ん

険、介
か い ご

護保
ほ け ん

険（40歳
さい

～）、雇
こ よ う

用保
ほ け ん

険については、就
しゅうぎょう

業先
さき

の企
きぎょう

業が所
しょぞく

属
する社

しゃいん

員の支
し は ら

払い分
ぶん

を各
かく

支
し は ら

払い機
き か ん

関にまとめて支
し は ら

払いを行
おこな

います。そのため皆
みな

さんの給
きゅうよ

与から皆
みな

さ
んの負

ふ た ん

担分
ぶん

を引
ひ

いた金
きんがく

額が支
し は ら

払いされることとなります

POINT
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12-4  働き始める前に知っておくべきこと

給
きゅうよ

与の「支
しはらい

払額
がく

」と「振
ふりこみ

込額
がく

」
このchapterでは社

しゃかい

会保
ほしょう

障と税
ぜいきん

金について学
がくしゅう

習してきましたが、社
しゃかいじん

会人の給
きゅうよ

与明
めいさいしょ

細書には、必
かなら

ず
「支

しきゅう

給額
がく

」と「振
ふりこみ

込額
がく

」という項
こうもく

目があります。このうち「支
しきゅう

給額
がく

」というのが額
がくめん

面での給
きゅうりょう

料であ
り、「振

ふりこみ

込額
がく

」というのが天
て ん び

引き後
ご

のいわゆる手
て ど

取り額
がく

のことになります。
給
きゅうよ

与の支
し は ら

払い額
がく

と天
て ん び

引きされる項
こうもく

目についてまとめてみましょう。
●支

しはらい

払額
がく

　1. 給
きゅうよ

与・賞
しょうよ

与
　2. 通

つうきん

勤交
こ う つ う ひ

通費や住
じゅうたく

宅手
て あ て

当等
など

●支
しはらい

払額
がく

から天
て ん び

引きされる社
しゃかい

会保
ほ け ん

険料
りょう

・税
ぜいきん

金
　1. 所

しょとくぜい

得税（復
ふっこう

興所
しょとくぜい

得税）
　2. 住

じゅうみん

民税
ぜい

　3. 公
こうてき

的医
いりょう

療保
ほ け ん

険
　4. 公

こうてき

的年
ねんきん

金保
ほ け ん

険
　5. 介

か い ご

護保
ほ け ん

険（40歳
さい

以
いじょう

上の方
かた

）
　6. 雇

こ よ う

用保
ほ け ん

険

　振
ふりこみ

込額
がく

（手
て ど

取り額
がく

） ＝ 支
しはらい

払額
がく

（額
がくめん

面給
きゅうよ

与） − 社
しゃかい

会保
ほ け ん

険料
りょう

・税
ぜいきん

金
4月

がつ

に入
にゅうしゃ

社し、4月
がつ

の給
きゅうよ

与については、所
しょとくぜい

得税、雇
こ よ う

用保
ほ け ん

険が天
て ん び

引きされます。
公
こうてき

的医
いりょう

療保
ほ け ん

険、公
こうてき

的年
ねんきん

金保
ほ け ん

険については会
かいしゃ

社によっては4月
がつ

からでなく5月
がつ

から天
て ん び

引きされます。
住
じゅうみん

民税
ぜい

については、住
じゅうみん

民税
ぜい

は前
ぜ ん ね ん ど

年度分
ぶん

の給
きゅうよ

与に対
たい

して請
せいきゅう

求される税
ぜいきん

金です。そのため、入
にゅうしゃ

社
初
し ょ ね ん ど

年度は天
て ん び

引きされません。2年
ね ん め

目から徴
ちょうしゅう

収されるため1年
ね ん め

目に比
くら

べて2年
ね ん め

目のほうが手
て ど

取り額
がく

が
少
すく

ないということもあり得
え

ます。

POINT
●税

ぜいがく

額控
こうじょ

除
算
さんしゅつ

出された所
しょとくぜい

得税額
がく

から直
ちょくせつ

接差
さ

し引
ひ

くことができるものです。具
ぐ た い て き

体的には、寄
き ふ

附金
きん

控
こうじょ

除、
配
はいとう

当控
こうじょ

除、住
じゅうたく

宅ローン控
こうじょ

除です。
●年

ねんまつ

末調
ちょうせい

整
皆
みな

さんがこれから毎
まいつき

月会
かいしゃ

社からもらう、「給
きゅうよ

与明
めいさいしょ

細書」や「賞
しょうよ

与明
めいさいしょ

細書」には、「所
しょとくぜい

得税」
の名

めいもく

目で天
て ん び

引きされています。これが源
げんせん

泉徴
ちょうしゅう

収所
しょとくぜい

得税です。これは仮
かり

で計
けいさん

算された所
しょとくぜい

得税の
前
まえばら

払いのようなものです。正
せいかく

確な所
しょとくぜい

得税額
がく

は、年
ねんまつ

末調
ちょうせい

整で1年
ねんかん

間の収
しゅうにゅう

入を再
さい

計
けいさん

算し、更
さら

に
所
しょとく

得控
こうじょ

除や税
ぜいがく

額控
こうじょ

除も勘
かんあん

案して、最
さいしゅうてき

終的に計
けいさん

算されます。
この時

とき

に、所
しょとく

得控
こうじょ

除や税
ぜいがく

額控
こうじょ

除については「給
きゅうよ

与所
しょとく

得者
しゃ

の扶
ふ よ う

養控
こうじょ

除等
など

（異
い ど う

動）申
しんこく

告書
しょ

」と
「保

ほ け ん

険料
りょう

控
こうじょ

除申
しんこく

告書
しょ

」にて自
じ こ

己申
しんこく

告する必
ひつよう

要があります。所
し ょ ぞ く

属するする会
か い し ゃ

社から配
は い ふ

布され
記
きにゅう

入し、提
ていしゅつ

出する必
ひつよう

要があります。

2 住
じゅうみん

民税
ぜ い

住
じゅうみん

民税
ぜい

は、地
ち い き

域社
し ゃ か い

会の費
ひ よ う

用をできるだけ多
お お

くの住
じゅうみん

民に分
ぶ ん た ん

担してもらう、という性
せ い か く

格を持
も

っ
ている税

ぜ い き ん

金です。一
いっぱんてき

般的には、市
しちょうそん

町村民
みん

税
ぜい

（23区
く

では特
とくべつ

別区
く み ん

民税
ぜい

）と道
ど う ふ け ん

府県民
みん

税
ぜい

（東
とうきょう

京都
と

で
は都

と み ん

民税
ぜい

）の総
そうしょう

称が「住
じゅうみん

民税
ぜい

」です
住
じゅうみん

民税
ぜい

は、前
ぜんねん

年の所
しょとく

得金
きんがく

額に応
おう

じて課
か ぜ い

税される「所
しょとく

得割
わり

」と所
しょとく

得金
きんがく

額にかかわらず定
ていがく

額で
課
か ぜ い

税される「均
きんとう

等割
わり

」の2種
しゅるい

類があります。所
しょとく

得割
わり

は住
じゅうみん

民税
ぜい

の大
だい

部
ぶ ぶ ん

分を占
し

め、前
ぜんねん

年の1月
がつ

か
ら12月

がつ

までの1年
ねんかん

間の所
しょとく

得を基
きじゅん

準に計
けいさん

算されます。具
ぐ た い て き

体的には、課
か ぜ い

税所
しょとく

得金
きんがく

額に道
ど う ふ け ん

府県民
みん

税
ぜい

または市
しちょうそん

町村民
みん

税
ぜい

の税
ぜいりつ

率を掛
か

け、それから税
ぜいがく

額控
こうじょ

除して税
ぜいがく

額が決
けってい

定します。
住
じゅうみん

民税
ぜい

は、その年
ねん

の前
ぜんねん

年の給
きゅうりょう

料に応
おう

じて6月
がつ

から翌
よくねん

年5月
がつ

にかけて、毎
まいつき

月の給
きゅうりょう

料から天
て ん び

引
きされます（特

とくべつ

別徴
ちょうしゅう

収）。
●住

じゅうみん

民税
ぜい

の計
けいさん

算式
しき

通
つうじょう

常、納
の う ふ

付する住
じゅうみん

民税
ぜい

は、「均
きんとう

等割
わり

」と「所
しょとく

得割
わり

」を合
がっさん

算したものです。それぞれの税
ぜいりつ

率と
標
ひょうじゅん

準税
ぜいがく

額は原
げんそく

則、以
い か

下の通
とお

りです。
所
しょとく

得割
わり

額
がく

：（前
ぜんねん

年の総
そう

所
しょとく

得金
きんがく

額等
とう

‌－‌所
しょとく

得控
こうじょ

除額
がく

）‌×‌税
ぜいりつ

率※‌－‌税
ぜいがく

額控
こうじょ

除額
がく

　　　　　　　　‌※税
ぜいりつ
率：市

しちょうそん
町村民

みん
税
ぜい

6％‌＋‌道
どうふけん
府県民

みん
税
ぜい

4％‌＝‌合
ごうけい
計10％

均
きんとう

等割
わり

：市
しちょうそん

町村民
みん

税
ぜい

3500円
えん

‌＋‌道
ど う ふ け ん

府県民
みん

税
ぜい

1500円
えん

‌＝‌合
ごうけい

計5000円
えん

　‌※均
きんとう
等割

わり
は平

へいせい
成26年

ね ん ど
度から令

れ い わ
和5年

ね ん ど
度までの10年

ねんかん
間、東

ひがしにほん
日本大

だいしんさい
震災の復

ふっこう
興財

ざいげん
源確

か く ほ
保を目

もくてき
的として500円

えん
ずつ増

ぞうぜい
税しています
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12-6  あいさつのマナー

	 1	 あいさつのポイント
あいさつはコミュニケーションの基

き ほ ん

本であり、とくにビジネスの場
ば

においては重
じゅうよう

要な役
やくわり

割
を果

は

たしています。あいさつは職
しょくば

場の評
ひょうか

価・信
しんらい

頼にも大
おお

きな影
えいきょう

響を与
あた

えることとなり、将
しょうらい

来
のワークキャリアにも直

ちょっけつ

結します。
笑
え が お

顔で明
あか

るく
職
しょくば

場の雰
ふ ん い き

囲気を明
あか

るくするような笑
え が お

顔のあいさつを心
こころ

がけましょう。また、相
あ い て

手に聞
き

こえ
なければ意

い み

味がないので元
げ ん き

気よくはっきりとした声
こえ

であいさつしましょう。
自
じ ぶ ん

分から積
せっきょくてき

極的に
相
あ い て

手のあいさつを待
ま

つのではなく、自
じ ぶ ん

分から気
き づ

付いたときに積
せっきょくてき

極的に声
こえ

をかけるようにし
ましょう。特

とく

に、上
じょうし

司に先
さき

にあいさつをされて返
へ ん じ

事するのは非
ひ れ い

礼とされるので注
ちゅうい

意しましょう。
すべての人

ひと

にあいさつ
面
めんしき

識がない他
た

の部
ぶ し ょ

署の人
ひと

にもあいさつをしましょう。また、会
かいしゃ

社に出
で い

入りする社
しゃがい

外の人
ひと

（配
はいそういん

送員、清
せいそういん

掃員）にもあいさつをしましょう。
毎
まいにち

日続
つづ

けて習
しゅうかん

慣化
か

しよう
普
ふ だ ん

段の生
せいかつ

活から自
し ぜ ん

然に習
しゅうかん

慣化
か

できるようにしていきましょう。

	 2	 よく使
し よ う

用する挨
あいさつ

拶の言
こ と ば

葉

【出
しゅっしゃ

社したとき】
「おはようございます」

【用
よ う じ

事を引
ひ

き受
う

けたとき】
「承

しょうち

知いたしました」
【退

たいしゃ

社するとき】
「お先

さき

に失
しつれい

礼いたします」
「お疲

つか

れ様
さま

でした」【外
がいしゅつ

出するとき】
「行

い

ってまいります」
「～に行

い

ってまいります」

【用
よ う じ

事をお願
ねが

いするとき】
「お手

て す う

数をおかけいたします」
「お願

ねが

いいたします」
【退

たいしゃ

社する社
しゃいん

員へ】
「お疲

つか

れ様
さま

でした」

【外
がいしゅつ

出から戻
もど

ったとき】
「ただいま戻

もど

りました」
「ただいま帰

かえ

りました」

【謝
しゃざい

罪するとき】
「申

もう

し訳
わけ

ございませんでした」
「以

い ご

後気
き

をつけます」

【社
しゃがい

外の人
ひと

へ】
「いつもお世

せ わ

話になっております」

【帰
き し ゃ

社した社
しゃいん

員へ】
「お帰

かえ

りなさい」
「お疲

つか

れ様
さま

でした」

【感
かんしゃ

謝したとき】
「ありがとうございます」

あいさつのマナー
ビジネスマナーのもっとも基

き ほ ん

本となる「あいさつ」のマナーを学
がくしゅう

習していきま
しょう。

C H A P T E R
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	 1	 学
がくしゅう

習のポイント
ビジネスマナーとは、ビジネスシーンにおいて、一

いっしょ

緒に仕
し ご と

事をする人
ひと

や取
とりひきさき

引先の相
あ い て

手に
不
ふ か い か ん

快感を与
あた

えないためのマナーのことです。好
こ う か ん ど

感度の高
たか

い／相
あ い て

手に受
う

け入
い

れられるマナーを
身
み

に付
つ

けることで相
あ い て

手に好
こういんしょう

印象を与
あた

えるだけでなく、社
しゃかいじん

会人としての高
たか

い評
ひょうか

価を得
え

ることが
できます。
ビジネスマナーを身

み

に付
つ

ける理
り ゆ う

由は、ビジネスシーンでは、第
だいいち

一印
いんしょう

象が重
じゅうよう

要となるからで
す。第

だいいち

一印
いんしょう

象とは、「初
はじ

めて接
せっ

した時
とき

の感
かん

じ方
かた

」のことです。ビジネスを円
えんかつ

滑にすすめるため
には、第

だいいち

一印
いんしょう

象を良
よ

くすることは非
ひじょう

常に効
こ う か て き

果的とも言
い

えます。
第
だいいち

一印
いんしょう

象で重
じゅうし

視されるポイントとして「表
ひょうじょう

情」、服
ふくそう

装や髪
かみがた

型などの「身
み

だしなみ」、動
ど う さ

作や
姿
し せ い

勢などの「立
た

ち居
い

振
ふ

る舞
ま

い」、発
はつおん

音や話
はな

す内
ないよう

容などの「話
はな

し方
かた

」などが挙
あ

げられます。ビジ
ネスマナーを身

み

につけることで、良
りょうこう

好な人
にんげん

間関
かんけい

係を築
きず

き、信
しんらい

頼を得
え

ることができると共
とも

に、
顧
こきゃく

客満
まんぞく

足を実
じつげん

現することも可
か の う

能となります
また、会

かいしゃ

社の外
そと

に出
で

れば一
ひ と り

人ひとりが会
かいしゃ

社の顔
かお

となります。組
そ し き

織の一
いちいん

員として自
じ ぶ ん

分の態
た い ど

度
や言

げんどう

動がそのまま会
かいしゃ

社のイメージに繋
つな

がることも心
こころ

に留
とど

めて行
こうどう

動しましょう。
ここでは、基

き ほ ん

本となる挨
あいさつ

拶や社
しゃない

内コミュニケーション、席
せ き じ

次、名
め い し

刺交
こうかん

換など、社
しゃない

内外
がい

を問
と

わず求
もと

められる基
き ほ ん て き

本的なマナーを学
がくしゅう

習していきましょう。

12-6　挨
あいさつ

拶
　挨

あいさつ

拶はコミュニケーションの基
き ほ ん

本であり、とくにビジネスの場
ば

においては重
じゅうよう

要な役
やくわり

割を果
は

たしています。
このチャプターでは、好

こういんしょう

印象を与
あた

える挨
あいさつ

拶の仕
し か た

方、シチュエーションごとの挨
あいさつ

拶の種
しゅるい

類について学
がくしゅう

習します。
12-7　社

しゃない

内コミュニケーション
　社

しゃない

内コミュニケーションにおいて組
そ し き

織の序
じょれつ

列を決
き

める役
やくしょく

職は重
じゅうよう

要な要
よ う そ

素です。このチャプターでは、会
かいしゃ

社
組
そ し き

織の役
やくしょく

職の順
じゅんばん

番、役
やくしょく

職者
しゃ

や同
どうりょう

僚等
など

社
しゃない

内での人
ひと

の呼
よ

び方
かた

について学
がくしゅう

習します。
12-8　席

せ き じ

次　
　応

おうせつしつ

接室や会
か い ぎ

議、自
じどう し ゃ

動車、電
でんしゃ

車等
など

で社
しゃない

内外
がい

の人
ひと

と一
いっしょ

緒に同
どうせき

席する場
ば あ い

合には、序
じょれつ

列によって誰
だれ

がどこの席
せき

に座
すわ

るか決
き

まっています。このチャプターではあらゆる場
ば め ん

面での「席
せ き じ

次」について学
がくしゅう

習します。
12-9　名

め い し

刺交
こうかん

換　　
　ビジネスの場

ば

において初
はじ

めての人
ひと

と顔
かお

を合
あ

わせたとき、一
いちばん

番最
さいしょ

初に行
おこな

う作
さぎょう

業が名
め い し

刺交
こうかん

換です。このチャプ
ターでは、名

め い し

刺交
こうかん

換の仕
し か た

方について学
がくしゅう

習します。
12-10　その他

た

注
ちゅうい

意すべきこと　　
　このチャプターでは、仕

し ご と

事をする上
うえ

で必
ひつよう

要とされる時
じ か ん

間・スケジュール・健
けんこう

康などの自
じ こ

己管
か ん り

理や上
じょうず

手に
仕
し ご と

事を進
すす

める姿
し せ い

勢・行
こうどう

動、業
ぎょうむ

務で困
こま

ったときの対
たいしょ

処方
ほうほう

法について学
がくしゅう

習します。

外
がいこくじん

国人新
しんにゅうしゃいん

入社員のためのビジネスマナー
日
にほんきぎょ う

本企業で就
しゅうぎょう

業する際
さい

に知
し

っておきたい基
きほ ん て き

本的なビジネスマナーを学
がくしゅう

習してい
きましょう。
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12-7  社内コミュニケーションのマナー

	 1	 会
かいしゃ

社組
そ し き

織の序
じょれつ

列
会
かいしゃ

社組
そ し き

織ではそれぞれ役
やくしょく

職が定
さだ

められています。役
やくしょく

職は、職
しょくば

場における階
かいきゅう

級であると共
とも

に
責
せきにん

任の範
は ん い

囲を表
あらわ

しています。社
しゃない

内や社
しゃがい

外において、序
じょれつ

列を知
し

ってそれぞれの立
た ち ば

場を尊
そんちょう

重する
事
こと

がビジネスマナーへと繋
つな

がっていきます。
また、役

やくしょく

職の他
ほか

にも社
しゃれき

歴や年
ねんれい

齢などにより上
じょうげ

下関
かんけい

係が生
う

まれますので注
ちゅうい

意が必
ひつよう

要です。
ここでは、一

いっぱんてき

般的な企
きぎょう

業の役
やくしょく

職の序
じょれつ

列について学
がくしゅう

習しましょう。
●役

やくしょく

職の序
じょれつ

列　（経
けいえい

営幹
か ん ぶ

部と管
かんりしょく

理職に分
わ

けて説
せつめい

明します）

社
しゃない

内コミュニケーションのマナー
社
しゃない

内での人
ひと

の呼
よ

び方
かた

や役
やくしょく

職による序
じょれつ

列の見
み わ

分け方
かた

について学
がくしゅう

習していきましょ
う。
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執行役員

取締役

常務取締役

専務取締役

副社長

社長

会長

顧問

監査役

相談役

主任

係長

課長

次長

部長

事業部長

主事

主査

室長

経営幹部 管理職

役職によって序列を判断し的確な行動をとる
ことが求められます。
また、役職を間違えることは相手にとって失
礼となるので必ず名前と役職はセットで覚え
るようにしましょう。

※○○代理、○○補佐はその役職と一階級下
の役職の間の役職です。

※上記の役職・序列は一般的なものです。役
職がすべての会社に当てはまるわけではあ
りませんので注意しましょう。

けいえいかんぶ かんりしょく

そうだんやく

かんさやく

こもん

かいちょう

しゃちょう

ふくしゃちょう

せんむとりしまりやく

じょうむとりしまりやく

とりしまりやく

しっこうやくいん

しつちょう
じぎょうぶちょう

ぶちょう

しゅさ
じちょう

かちょう

しゅじ
かかりちょう

しゅにん

やくしょく じょれつ はんだん てきかく こうどう

もと

やくしょく まちが あいて しつ

れい かなら なまえ やくしょく おぼ

だいり ほ さ やくしょく いちかいきゅうした

やくしょく あいだ やくしょく

じょうき やくしょく じょれつ いっぱんてき やく

しょく かいしゃ あ

ちゅうい

社
しゃない

内の序
じょれつ

列
社
しゃない

内の序
じょれつ

列は、まず役
やくしょく

職で順
じゅんい

位を見
み

ます。役
やくしょく

職が同
おな

じ場
ば あ い

合は社
しゃれき

歴、社
しゃれき

歴も同
おな

じ場
ば あ い

合は年
ねんれい

齢で判
はんだん

断
します。

1．役
やくしょく

職　　　　2．社
しゃれき

歴（勤
きんぞく

続年
ねんすう

数）　　　　3．年
ねんれい

齢

POINT

	 3	 シチュエーション別
べつ

のあいさつ
社
しゃない

内で上
じょうし

司とすれ違
ちが

う場
ば あ い

合
社
しゃない

内で上
じょうし

司とすれ違
ちが

う時
とき

には「会
えしゃく

釈」をします。会
えしゃく

釈はお辞
じ ぎ

儀の中
なか

では簡
かんたん

単にできます
が、おざなりに行

おこな

うと敬
け い い

意が足
た

りないと受
う

け取
と

られます。すれ違
ちが

いざまに歩
ある

きながら会
えしゃく

釈す
るのもNGです。
上
じょうし

司が相
あ い て

手の場
ば あ い

合、一
い ち ど

度きちんと立
た

ち止
ど

まってから会
えしゃく

釈を行
おこな

いましょう。また、相
あ い て

手が
来
らいほう

訪者
しゃ

の場
ば あ い

合も同
おな

じです。
階
かいだん

段で上
じょうし

司とすれ違
ちが

う場
ば あ い

合
階
かいだん

段で、自
じ ぶ ん

分が下
した

から上
うえ

へ上
のぼ

っている時
とき

なら良
よ

いですが、上
うえ

から下
した

に降
お

りている時
とき

に上
じょうし

司
とすれ違

ちが

う場
ば あ い

合ですと、そのままお辞
じ ぎ

儀をするのは良
よ

くないとされます。
階
かいだん

段でお辞
じ ぎ

儀をする時
とき

は、相
あ い て

手が通
とお

りやすいよう脇
わき

によけ、相
あ い て

手が自
じ ぶ ん

分と同
おな

じ段
だん

に来
き

てか
らお辞

じ ぎ

儀をしましょう。相
あ い て

手に対
たい

して上
うえ

の位
い ち

置からお辞
じ ぎ

儀をするのも、見
み お

下ろすようで失
しつれい

礼
と感

かん

じる人
ひと

がいます。
自
じ ぶ ん

分が座
すわ

っている場
ば あ い

合
自
じ ぶ ん

分が座
すわ

ったまま挨
あいさつ

拶するのは失
しつれい

礼とされます。椅
い す

子から立
た

ち上
あ

がってするのが原
げんそく

則で
す。特

とく

に新
しんじん

人の頃
ころ

は、全
すべ

ての人
ひと

が目
め う え

上になりますので気
き

をつけましょう。
同
どうりょう

僚や後
こうはい

輩、部
ぶ か

下には立
た

ち上
あ

がる必
ひつよう

要はありませんが、一
い ち ど

度仕
し ご と

事の手
て

を止
と

め相
あ い て

手の顔
かお

を見
み

て応
おう

じます。

お辞
じ ぎ

儀には3種
しゅるい

類あります。場
ば め ん

面に応
おう

じて適
て き ぎ

宜、使
つか

い分
わ

けましょう。

会
えしゃく

釈

人
ひとまえ

前を通
とお

る時
とき

、人
ひと

とすれ違
ちが

った時
とき

角
か く ど

度……15度
ど

目
め せ ん

線……3m先
さき

の地
じ め ん

面

敬
けいれい

礼

おじぎの基
き ほ ん

本形
けい

であり
出
しゅっしゃ

社・退
たいしゃ

社時
じ

、お客
きゃくさま

様の送
そうげい

迎時
じ

等
など

角
か く ど

度……30度
ど

目
め せ ん

線……1m先
さき

の地
じ め ん

面

最
さい

敬
けいれい

礼

重
じゅうよう

要な顧
こきゃく

客、深
ふか

い感
かんしゃ

謝や謝
しゃざい

罪の
気
き も

持ちを表
あらわ

す時
とき

等
など

角
か く ど

度……45度
ど

目
め せ ん

線……自
じ ぶ ん

分の足
あしもと

元
会釈、敬礼については
書籍p.147を参照

45°

足下

最敬礼

POINT
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12-8  席次のマナー

	 1	 上
か み ざ

座と下
し も ざ

座
会
か い ぎ し つ

議室、応
おうせつしつ

接室、和
わ し つ

室、乗
じょうようしゃ

用車等
など

、さまざまなビジネスシーンでの状
じょうきょう

況に応
おう

じた座
ざ せ き

席や立
た

ち位
い ち

置は、それ自
じ た い

体が目
め う え

上の方
かた

への敬
け い い

意やおもてなしの意
い み

味が込
こ

められており、とても重
おも

ん
じられています。
室
しつない

内や空
くうかん

間で、目
め う え

上の人
ひと

やお客
きゃくさま

様をお迎
むか

えする場
ば し ょ

所を「上
か み ざ

座」、それに対
たい

して目
め し た

下やおも
てなしをする側

がわ

の場
ば し ょ

所を「下
し も ざ

座」と呼
よ

んでいます。
基
き ほ ん て き

本的なルールとしては、入
い

り口
ぐち

から最
もっと

も遠
とお

い席
せき

が上
か み ざ

座となり、入
い

り口
ぐち

に近
ちか

くなるにつれ
て下

し も ざ

座となります。

	 2	 場
ば め ん

面ごとの席
せ き じ

次
応
おうせつしつ

接室
応
おうせつしつ

接室では基
き ほ ん

本通
どお

り、出
で い

入り口
ぐち

から最
もっと

も遠
とお

い
席
せき

が上
か み ざ

座、出
で い

入り口
ぐち

から最
もっと

も近
ちか

い位
い ち

置が下
し も ざ

座
で、上

か み ざ

座と下
し も ざ

座が向
む

かい合
あ

う形
かたち

で座
すわ

ります。
ただし、部

へ や

屋の立
り っ ち

地環
かんきょう

境や室
しつない

内のレイアウ
ト、椅

い す

子の種
しゅるい

類、人
にんずう

数などによりそれぞれ変
へ ん か

化
しますので注

ちゅうい

意しましょう。
背
せ

もたれと肘
ひじ

かけのついた長
なが

椅
い す

子（ソファ）
がある場

ば あ い

合は、ゆったりとくつろいで頂
いただ

くという意
い み

味で上
か み ざ

座になります。この場
ば あ い

合は、出
で い

入
り口

ぐち

から一
いちばん

番遠
とお

い席
せき

が最
もっと

も上
か み ざ

座になります。
また、素

す ば ら

晴らしい景
け し き

色が部
へ や

屋から望
のぞ

めたり、絵
か い が

画や掛
か

け軸
じく

などの装
そうしょく

飾品
ひん

類
るい

がある場
ば あ い

合は、
入
いりぐち

口に近
ちか

い席
せき

であってもそれらが良
よ

く見
み わ た

渡せる席
せき

の方
ほう

が上
か み ざ

座とする場
ば あ い

合もあります

席
せ き じ

次のマナー
あらゆる場

ば め ん

面においての席
せ き じ

次（着
ちゃくせき

席する場
ば し ょ

所）について学
がくしゅう

習していきましょう。
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④ ④ ③

② ①

①

②

③⑤

出入り口 出入り口

①から順に上座～下座となる

で い ぐち で い ぐち

じゅん かみざ しもざ

部
へ や

屋の構
こうぞう

造や窓
まど

、出
で い

入り口
ぐち

の位
い ち

置、インテリアによって上
か み ざ

座・下
し も ざ

座が判
はんだん

断しづらい場
ば あ い

合は以
い か

下の
優
ゆうせん

先順
じゅんい

位で対
たいおう

応しましょう。
①出

で い

入り口
ぐち

の位
い ち

置（入
い

り口
ぐち

に遠
とお

い位
い ち

置から上
か み ざ

座）
②いすの形

けいじょう

状（長
なが

椅
い す

子、一
ひ と り

人掛
が

け椅
い す

子、背
せ

もたれや肘
ひ じ か

掛けのない椅
い す

子　※左
ひだり

から順
じゅん

に上
か み ざ

座）
③絵

か い が

画や装
そうしょく

飾品
ひん

の位
い ち

置（絵
か い が

画や掛
が

け軸
じく

などの装
そうしょく

飾品
ひん

が見
み

える側
がわ

が上
か み ざ

座）

POINT

	 2	 社
しゃない

内での人
ひと

の呼
よ

び方
かた

職
しょくば

場で人
ひと

を呼
よ

ぶ際
さい

には、一
いってい

定のルールがあります。社
しゃいん

員同
ど う し

士「○○さん」でそろえている
会
かいしゃ

社もありますが、社
しゃない

内では上
じょうし

司と同
どうりょう

僚・部
ぶ か

下で呼
よ

び方
かた

が変
か

わります。また、社
しゃがい

外で自
じ し ゃ

社の
人
ひと

を呼
よ

ぶ場
ば あ い

合や、社
しゃがい

外の人
ひと

の呼
よ

び方
かた

についてもルールがありますので、使
つか

い分
わ

けに注
ちゅうい

意しま
しょう。
社
しゃない

内での人
ひと

の呼
よ

び方
かた

については、企
きぎょう

業毎
ごと

に慣
かんしゅう

習があるので、その企
きぎょう

業の慣
かんしゅう

習に合
あ

わせた呼
よ

び方
かた

をしましょう。

社
しゃない

内の人
ひと

と話
はな

すとき 社
しゃがい

外の人
ひと

と話
はな

すとき

上
じょうし

司

一
いっぱんてき

般的には、「名
な ま え

前」＋「役
やくしょく

職名
めい

」で呼
よ

びます。
例
れい

）　○　原
は ら だ

田課
かちょう

長
メール等

など

の文
ぶんしょ

書の場
ば あ い

合は、肩
かたがき

書が敬
けいしょう

称となる
ので「役

やくしょく

職」+「様
さま

」は2重
じゅう

敬
けいしょう

称となるため不
ふ

適
てきせつ

切です。
例
れい

）　×　原
は ら だ

田課
かちょう

長様
さま

　　　○　原
は ら だ

田課
かちょう

長

社
しゃがい

外の人
ひと

に自
じ し ゃ

社の社
しゃいん

員を呼
よ

ぶときは、「“役
やくしょく

職
名
めい

”の“名
な ま え

前”」という表
ひょうげん

現で呼
よ

びます。
例
れい

）　○　課
かちょう

長の原
は ら だ

田
社
しゃがい

外の人
ひと

の呼
よ

び方
かた

については、
「役

やくしょく

職」+「様
さま

」の2重
じゅう

敬
けいしょう

称を使
つか

わずに「“役
やくしょく

職
名
めい

”の“名
な ま え

前”様
さま

」という表
ひょうげん

現を使
つか

います。
例
れい

）　×　木
き む ら

村部
ぶちょう

長様
さま

　　　○　部
ぶちょう

長の木
き む ら

村様
さま

同
どうりょう

僚や
部
ぶ か

下

役
やくしょく

職が同
おな

じ同
どうりょう

僚や年
としうえ

上や社
しゃれき

歴の長
なが

い先
せんぱい

輩、
後
こうはい

輩については、一
いっぱんてき

般的には、男
だんじょ

女ともに
「名

な ま え

前」+「さん」で呼
よ

びます。
例
れい

）　○　田
た な か

中さん
　　　×　田

た な か

中君
くん

役
やくしょく

職がない場
ば あ い

合は、「名
な ま え

前」を呼
よ

び捨
す

てにし
ます。
例
れい

）　○　担
たんとう

当の田
た な か

中

自
じ ぶ ん

分
男
だんせい

性、女
じょせい

性ともに「わたくし」や「わたし」をつかいます。
例
れい

）　○　わたくし　○わたし
　　　×　自

じ ぶ ん

分　　　×俺
おれ

　

人
ひと

の呼
よ

び方
かた

の他
ほか

に、自
じ ぶ ん

分の会
か い し ゃ

社や相
あ い て

手の会
か い し ゃ

社の表
ひょうげん

現として自
じ ぶ ん

分の会
か い し ゃ

社は「当
と う し ゃ

社」や
「弊

へいしゃ

社」、相
あ い て

手の会
かいしゃ

社を「御
おんしゃ

社」「貴
き し ゃ

社」と表
ひょうげん

現します。

ビジネス文
ぶんしょ

書やメールで使
し よ う

用する「様
さま

」と「殿
どの

」はどのようにして使
つか

い分
わ

ければよいのか
「様

さま

」……  口
こ う ご

語・文
ぶんしょ

書の両
りょうほう

方で利
り よ う

用可
か の う

能。オールマイティで上
じょうし

司・部
ぶ か

下・社
しゃがい

外に関
かか

わらず使
し よ う

用する
ことができます。

「殿
どの

」……  口
こ う ご

語では基
き ほ ん て き

本的には使
し よ う

用しません。文
ぶんしょ

書でのみ利
り よ う

用されます。部
ぶ か

下に対
たい

して使
し よ う

用するケー
スが多

おお

いです。 
※会

かいしゃ

社組
そ し き

織から個
こ じ ん

人に対
たい

して送
そ う ふ

付する文
ぶんしょ

書の場
ば あ い

合は「殿
どの

」を場
ば あ い

合があります。
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12-9  名刺交換のマナー

	 1	 名
め い し

刺交
こうかん

換の流
なが

れ

1 名
め い し

刺交
こ う か ん

換の準
じ ゅ ん び

備
◦名

め い し

刺入
い

れは上
う わ ぎ

着の内
うち

ポケットなどにいれ、すぐに取
と

り出
だ

せるようにしておきましょう
◦名

め い し

刺の枚
まいすう

数の確
かくにん

認と差
さ

し出
だ

したときに相
あ い て

手に読
よ

みやすい向
む

きになるように名
め い し

刺入
い

れに入
い

れ
ておきましょう

2 名
め い し

刺を渡
わ た

す
◦着

ちゃくせき

席していても、名
め い し

刺交
こうかん

換の際
さい

は必
かなら

ず立
た

ち上
あ

がってから交
こうかん

換しましょう
◦テーブルが有

あ

る場
ば あ い

合は、テーブル越
ご

しに渡
わた

すのではなく、必
かなら

ず回
まわ

り込
こ

み相
あ い て

手の正
しょうめん

面に立
た

ち
ましょう

◦訪
ほうもん

問者
しゃ

から先
さき

に差
さ

し出
だ

すのが原
げんそく

則です
◦渡

わた

す相
あ い て

手が複
ふくすう

数人
にん

いる場
ば あ い

合は、役
やくしょく

職が上
うえ

の人
にん

から順
じゅん

に渡
わた

します
◦万

まん

が一
いち

、相
あ い て

手から先
さき

に名
め い し

刺を渡
わた

された場
ば あ い

合は、「申
もう

し遅
おく

れました」と一
ひとこと

言添
そ

えてから渡
わた

し
ましょう

◦上
じょうし

司に同
どうこう

行している場
ば あ い

合は、上
じょうし

司が交
こうかん

換してから続
つづ

いて名
め い し

刺交
こうかん

換しましょう
◦名

め い し

刺は両
りょうて

手で胸
むね

の高
たか

さに持
も

って差
さ

し出
だ

しましょう
◦差

さ

し出
だ

すときは、両
りょうて

手で持
も

ち相
あ い て

手から文
も じ

字が読
よ

める方
ほうこう

向で渡
わた

しましょう
◦社

しゃめい

名・部
ぶ し ょ

署名
めい

・名
な ま え

前を名
な の

乗りながら渡
わた

しましょう
◦名

な ま え

前は必
かなら

ずフルネームで言
い

うようにしましょう
‌「はじめまして、わたくし、○○商

しょうかい

会営
えいぎょう

業3課
か

のり　そんみんと申
もう

します。よろしくお願
ねが

いいたします」

名
め い し

刺交
こうか ん

換のマナー
社
しゃがい

外の方
かた

との初
はじ

めてのコミュニケーションとなる名
め い し

刺交
こうかん

換のマナーついて学
がくしゅう

習
していきましょう。
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○
○
田
山

○
○
田
山

○
○
田
山

会
か い ぎ し つ

議室
会
か い ぎ し つ

議室における席
せ き じ

次の原
げんそく

則は、入
い

り口
ぐち

から遠
とお

い席
せき

が議
ぎちょう

長席
せき

となり、最
もっと

も上
か み ざ

座となります。入
い

り口
ぐち

に向
む

かうにつれて下
し も ざ

座となります。また、
来
らいきゃく

客とこちら側
がわ

の人
にんずう

数が3人
にん

など同
どう

人
にんずう

数で座
すわ

る
場
ば あ い

合は、それぞれの席
せき

の中
ちゅうおう

央が最
もっと

も上
か み ざ

座とな
り、その次

つぎ

が出
で い

入り口
ぐち

から一
いちばん

番遠
とお

い席
せき

、一
いちばん

番
出
で い

入り口
ぐち

に近
ちか

い席
せき

が最
もっと

も下
し も ざ

座となります。
エレベーター
エレベーター内

ない

では、一
いちばん

番奥
おく

側
がわ

の出
で ぐ ち

口から最
もっと

も遠
とお

い位
い ち

置が上
か み ざ

座となり、操
そ う さ

作ボタンの前
まえ

が最
もっと

も下
し も ざ

座となります。（操
そ う さ

作ボタンの対
たいかく

角線
せん

）
車
くるま

タクシーや運
うんてんしゅ

転手付
つ

きの場
ば あ い

合は、原
げんそく

則として
運
うんてんせき

転席の後
うし

ろが最
もっと

も上
か み ざ

座になります。続
つづ

いて
助
じょしゅ

手席
せき

の後
うし

ろ、後
こ う ぶ

部座
ざ せ き

席の中
ちゅうおう

央、助
じょしゅ

手席
せき

の順
じゅん

に下
し も ざ

座となります。
電
でんしゃ

車
横
よこなら

並びの電
でんしゃ

車の場
ば あ い

合、上
か み ざ

座や下
し も ざ

座の区
く べ つ

別は特
とく

にありませんが、列
れっしゃ

車や新
しんかんせん

幹線のようなボック
ス席

せき

（縦
たてなら

並びの席
せき

）には、上
か み ざ

座と下
し も ざ

座が存
そんざい

在し
ます。
ボックス席

せき

の場
ば あ い

合は、列
れっしゃ

車が進
すす

んでいる方
ほうこう

向
に向

むか

って座
すわ

る「窓
まどがわ

側の席
せき

」が上
か み ざ

座となります。
次
つぎ

にその通
つ う ろ

路側
がわ

と続
つづ

きます。進
しんこう

行方
ほうこう

向に背
せ

を向
む

けた状
じょうたい

態が下
し も ざ

座です。ただし、上
か み ざ

座の方
ほう

が
喫
きつえん

煙所
じょ

やトイレに行
い

きやすい場
ば し ょ

所を好
この

まれる場
ば あ い

合は、その意
い こ う

向を考
こうりょ

慮すると良
よ

いでしょう。

③

出入り口

①議長 自社側 来客側②

⑤

⑦

④

⑥

⑧

⑤

出入り口

④

⑥

②

①

③

で い ぐち で い ぐち

ぎちょう
じしゃがわ らいきゃくがわ

④ ⑤ ⑥

① ② ③

④

①②③

運転手
うんてんしゅ

②

④

①

③

進行方向

窓側
①

③

②

進行方向

窓側

しんこうほうこう

まどがわ

しんこうほうこう

まどがわ
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12-9  名刺交換のマナー

例
れい

）
取
とりひきさき

引先に他
た し ゃ

社の人
ひと

紹
しょうかい

介する場
ば あ い

合

‌「ご紹
しょうかい

介させていただきます。こちらは○○商
しょうかい

会の営
えいぎょう

業部
ぶ

の木
き む ら

村部
ぶちょう

長でいらっしゃいま
す」

他
た し ゃ

社の人
ひと

に取
とりひきさき

引先を紹
しょうかい

介する場
ば あ い

合

‌「木
き む ら

村部
ぶちょう

長、こちらが私
わたし

どもがいつもお世
せ わ

話になっております。□□商
しょうじ

事の山
や ま だ

田部
ぶちょう

長で
いらっしゃいます」

	 3	 名
め い し

刺交
こうかん

換でしてはいけないこと
◦汚

よご

れた名
め い し

刺や、折
お

れ曲
ま

がっている名
め い し

刺を渡
わた

す
◦先

せんぽう

方から出
だ

された名
め い し

刺を片
か た て

手で受
う

け取
と

る
◦先

せんぽう

方から受
う

け取
と

った名
め い し

刺を話
はな

しながら手
て

でもて遊
あそ

ぶ
◦名

め い し

刺をテーブル越
ご

しに渡
わた

す
◦受

う

け取
と

る時
とき

、相
あ い て

手の会
かいしゃ

社のロゴの上
うえ

に指
ゆび

を置
お

く
◦ポケットやお財

さ い ふ

布に直
ちょくせつ

接名
め い し

刺を入
い

れ、そこから取
と

り出
だ

す
◦先

せんぽう

方から受
う

け取
と

った名
め い し

刺にその場
ば

で何
なに

かを書
か

き込
こ

む（メールアドレスや個
こ じ ん

人の電
で ん わ

話番
ばんごう

号は
OK）

名
め い し

刺を切
き

らしている場
ば あ い

合
まずは丁

ていねい

寧にお詫
わ

びをして、後
ご じ つ

日名
め い し

刺を郵
ゆうそう

送するなどして対
たいおう

応する。
例
れい

）　「申
もう

し訳
わけ

ございません。ただ今
いま

、名
め い し

刺を切
き

らしております」
名
め い し

刺を頂
いただ

けなかった場
ば あ い

合
名
め い し

刺交
こうかん

換をするタイミングを失
うしな

うなどして名
め い し

刺を頂
いただ

けなかった場
ば あ い

合は、用
ようけん

件が終
しゅうりょう

了して合
あ い ま

間を見
み

て依
い ら い

頼してみる。
例
れい

）　「恐
おそ

れ入
い

ります、お名
め い し

刺を1枚
まい

頂
ちょうだい

戴できますか？」

POINT

3 名
め い し

刺を受
う け と

取る
◦自

じ ぶ ん

分の名
め い し

刺入
い

れを受
う

け皿
ざら

にして名
め い し

刺を受
う

け取
と

ります。その際
さい

に横
よ こ が

書きの名
め い し

刺なら名
め い し

刺入
い

れ
を横

よこ

に縦
た て が

書きの場
ば あ い

合は名
め い し

刺入
い

れを縦
たて

の方
ほうこう

向にして受
う

け取
と

ります
◦必

かなら

ず両
りょうて

手で受
う

け取
と

り、「頂
ちょうだい

戴いたします」と言
い

ってから受
う

け取
と

りましょう
◦読

よ

み方
かた

が分
わ

からない場
ば あ い

合は、「お名
な ま え

前はどのようにお読
よ

みすればいいのですか?」とその場
ば

でたずねます
同
ど う じ

時交
こうかん

換する場
ば あ い

合
◦自

じ ぶ ん

分の名
め い し

刺を両
りょうて

手で胸
むね

の高
たか

さに持
も

ち、相
あ い て

手の胸
むね

の高
たか

さで差
さ

し出
だ

します
◦左

ひだりて

手を自
じ ぶ ん

分の名
め い し

刺に残
のこ

したまま、左
ひだりて

手で相
あ い て

手の名
め い し

刺の左
ひだりはし

端を持
も

ちます
◦相

あ い て

手の方
ほう

が自
じ ぶ ん

分の名
め い し

刺を受
う

け取
と

ったら、次
つぎ

に左
ひだりて

手を添
そ

えて自
じ ぶ ん

分の方
ほう

へ引
ひ

き寄
よ

せます
◦名

め い し

刺交
こうかん

換を行
おこな

う場
ば あ い

合、先
さき

に差
さ

し出
だ

すほうが相
あ い て

手に対
たい

して敬
け い い

意を払
はら

っているということにな
ります。相

あ い て

手が目
め う え

上なら相
あ い て

手が先
さき

に受
う

け取
と

るのを待
ま

ってから、受
う

け取
と

るようにしましょう

4 テーブルに並
な ら

べる
◦自

じ ぶ ん

分の名
め い し

刺入
い

れを右
みぎがわ

側に置
お

き、その上
うえ

に頂
いただ

いた名
め い し

刺を置
お

きます
◦一

い ち ど

度に複
ふくすう

数の名
め い し

刺交
こうかん

換をした場
ば あ い

合、最
もっと

も
役
やくしょく

職の高
たか

い方
かた

の名
め い し

刺を自
じ ぶ ん

分の名
め い し

刺入
い

れの上
うえ

に置
お

きます
◦相

あ い て

手が複
ふくすう

数いる場
ば あ い

合は、座
ざ せ き

席に着
ちゃくせき

席してい
る順

じゅんばん

番に並
なら

べると顔
かお

と名
な ま え

前を覚
おぼ

えやすくな
ります

	 2	 紹
しょうかい

介のマナー
取
とりひきさき

引先に上
じょうし

司や同
どうりょう

僚を紹
しょうかい

介する
◦自

じ し ゃ

社の社
しゃいん

員を他
た し ゃ

社の人
ひと

に紹
しょうかい

介する場
ば あ い

合は、上
じょうし

司の場
ば あ い

合でも敬
けいしょう

称をつけずに呼
よ

び捨
す

てで紹
しょうかい

介
しましょう

◦自
じ し ゃ

社の紹
しょうかい

介する社
しゃいん

員が複
ふくすう

数いる場
ば あ い

合は役
やくしょく

職が上
うえ

の順
じゅんばん

番から紹
しょうかい

介しましょう
例
れい

）
‌「ご紹

しょうかい

介させていただきます。こちらは私
わたし

の上
じょうし

司の課
かちょう

長の原
は ら だ

田です」
‌「ご紹

しょうかい

介させていただきます。こちらは私
わたし

と同
おな

じ課
か

で一
いっしょ

緒に仕
し ご と

事をしています、田
た な か

中で
す」

取
とりひきさき

引先に他
た し ゃ

社の人
ひと

を紹
しょうかい

介する
◦他

た し ゃ

社の人
ひと

（紹
しょうかい

介者
しゃ

）を伴
ともな

って訪
ほうもん

問した場
ば あ い

合は、先
さき

に紹
しょうかい

介者
しゃ

を取
とりひきさき

引先に紹
しょうかい

介しましょう
◦紹

しょうかい

介の場
ば あ い

合に簡
かんたん

単な自
じ ぶ ん

分の会
かいしゃ

社との関
かんけい

係性
せい

などの説
せつめい

明をしましょう
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12-10  その他特に注意すべきビジネスマナー

例
たと

えば、仕
し ご と

事中
ちゅう

の私
し よ う

用電
で ん わ

話や会
かいしゃ

社の備
び ひ ん

品・サンプル商
しょうひん

品などの社
しゃがい

外への持
も

ち出
だ

しなどは
厳
げんきん

禁です。
また、勤

き ん む

務時
じ か ん

間外
がい

においても、会
かいしゃ

社の外
そと

で、勤
き ん む

務先
さき

や取
とりひきさき

引先などの具
ぐ た い て き

体的な社
しゃめい

名を入
い

れて
話
はな

さない、ブログに会
かいしゃ

社であったことを具
ぐ た い て き

体的に書
か

かない等
など

の注
ちゅうい

意が必
ひつよう

要です。

	 2	 うまく仕
し ご と

事を進
すす

めるために
常
つね

にメモとボールペンを準
じゅんび

備
新
しんにゅうしゃいん

入社員の仕
し ご と

事は上
じょうし

司の指
し じ

示・命
めいれい

令からスタートします。上
じょうし

司から呼
よ

ばれたら、元
げ ん き

気よく
「はい」と返

へ ん じ

事をし、ペンとメモ用
よ う し

紙を必
かなら

ず持
も

って席
せき

の前
まえ

に行
い

きます。そして、上
じょうし

司の話
はなし

を
最
さ い ご

後まで聞
き

きます。上
じょうし

司がすべて話
はな

し終
お

わったから、そこで疑
ぎ も ん て ん

問点や不
ふ め い て ん

明点を質
しつもん

問し、その
指
し じ

示・命
めいれい

令を正
せいかく

確に理
り か い

解するようにします。いくら記
きおくりょく

憶力に自
じ し ん

信があると思
おも

っていても、
数
す う ち

値や数
すうりょう

量、時
じ か ん

間、人
じんめい

名などは間
ま ち が

違いやすいものです。メモをとり、上
じょうし

司の指
し じ

示・命
めいれい

令を聞
き

き終
お

えたら、その場
ば

で必
かなら

ず復
ふくしょう

唱して確
かくにん

認しましょう。
謝
しゃざい

罪・感
かんしゃ

謝も仕
し ご と

事のうち
ビジネスシーンで、謝

しゃざい

罪をする場
ば め ん

面は幾
い く ど

度か訪
おとず

れます。ミスのない人
にんげん

間なんていませんし、
場
ば あ い

合によっては、あなた自
じ し ん

身が悪
わる

くなくても、他
た に ん

人のミスで謝
しゃざい

罪するケースが出
で

てきます。
謝
しゃざい

罪したら自
じ ぶ ん

分の責
せきにん

任になると考
かんが

えて、うかつに謝
あやま

れないと思
おも

う人
ひと

がいるかもしれません
が、謝

しゃざい

罪は責
せきにん

任の所
しょざい

在よりも、相
あ い て

手が受
う

けた迷
めいわく

惑への配
はいりょ

慮を示
しめ

す行
こ う い

為とされます。
また、小

ちい

さな事
こと

でも周
まわ

りに感
かんしゃ

謝することも社
しゃない

内での大
だ い じ

事なコミュニケーションとなります。
仕
し ご と

事は個
こ じ ん

人で完
かんけつ

結するものではなく、チームでするものとされます。チームで気
き も

持ち良
よ

く
働
はたら

けるようなコミュニケーション力
りょく

が求
もと

められます。

	 3	 報
ほうこく

告・連
れんらく

絡・相
そうだん

談
日
に ほ ん

本のビジネスマナーとして「ホウレンソウ」という言
こ と ば

葉があります。「ほうれんそう」と
は、仕

し ご と

事をスムーズに進
すす

めるために欠
か

かせない「報
ほうこく

告」「連
れんらく

絡」「相
そうだん

談」の略
りゃく

です。ビジネス
マナーを無

む し

視したホウレンソウは、相
あ い て

手に正
ただ

しく伝
つた

わらないことがあります。報
ほうこく

告も連
れんらく

絡も
相
そうだん

談も、ただ伝
つた

えるだけでなく、相
あ い て

手に理
り か い

解してもらうことが大
だ い じ

事です。
報
ほうこく

告
報
ほうこく

告とは、上
じょうし

司からの指
し じ

示や命
めいれい

令に対
たい

して、部
ぶ か

下が経
け い か

過や結
け っ か

果を知
し

らせることです。日
に ほ ん

本
では、仕

し ご と

事の結
け っ か

果とともに進
すす

め方
かた

についても評
ひょうか

価されます。依
い ら い

頼された仕
し ご と

事の完
かんせい

成時
じ

の報
ほうこく

告
だけでなく、途

とちゅう

中経
け い か

過の報
ほうこく

告も大
だ い じ

事とされています。報
ほうこく

告をするのは、部
ぶ か

下から上
じょうし

司へ、あ
るいは後

こうはい

輩から先
せんぱい

輩へ、という流
なが

れになります。
連
れんらく

絡
連
れんらく

絡とは、簡
かんたん

単な情
じょうほう

報を関
かんけい

係者
しゃ

に知
し

らせることです。そこに自
じ ぶ ん

分の意
い け ん

見や考
かんが

えは入
はい

りませ

	 1	 自
じ こ

己管
か ん り

理をしっかりと行
おこな

う
時
じ か ん

間は絶
ぜったい

対厳
げんしゅ

守
時
じ か ん

間を守
まも

るということは社
しゃかいじん

会人として一
いちばん

番大
だ い じ

事なことです。時
じ か ん

間を守
まも

れない人
ひと

はビジネス
シーンで信

しんよう

用されません。出
しゅっしゃ

社時
じ か ん

間は、会
かいしゃ

社に到
とうちゃく

着する時
じ か ん

間ではなく、仕
し ご と

事をする上
うえ

ですべ
ての準

じゅんび

備を整
ととの

え終
お

わり、業
ぎょうむ

務を開
か い し

始する時
じ か ん

間です。特
とく

に新
しんにゅうしゃいん

入社員は、先
せんぱい

輩よりも早
はや

く出
しゅっしゃ

社
し、就

しゅうぎょう

業ができる準
じゅんび

備をして10分
ふんまえ

前には着
ちゃくせき

席するようにしましょう。
また、他

た し ゃ

社を訪
ほうもん

問するとき等
など

は、電
でんしゃ

車の遅
ち え ん

延などを考
こうりょ

慮し、常
つね

に10分
ふんまえ

前に到
とうちゃく

着するよう
にしましょう。他

た し ゃ

社への訪
ほうもん

問の際
さい

は、約
やくそく

束の時
じ か ん

間より早
はや

く訪
ほうもん

問することも逆
ぎゃく

に失
しつれい

礼に当
あ

たる
ので、約

やくそく

束の時
じ か ん

間の5分
ふんまえ

前に受
うけつけ

付するように心
こころ

がけましょう。
計
けいかく

画的
てき

に仕
し ご と

事をする
社
しゃかいじん

会人として計
けいかく

画的
てき

に仕
し ご と

事を行
おこな

う事
こと

が求
もと

められます。仕
し ご と

事の指
し じ

示を受
う

けたら、まずスケ
ジュールを立

た

てましょう。また、「締
し

め切
き

りは、厳
げんしゅ

守すること」。これも仕
し ご と

事をする上
うえ

での
基
き ほ ん て き

本的なルールです。頼
たの

まれた仕
し ご と

事は、できるだけ前
ぜんじつ

日までには終
お

わらせるようにしましょ
う。
色
いろいろ

々な仕
し ご と

事を同
ど う じ

時に頼
たの

まれた時
とき

などは、仕
し ご と

事の重
じゅうよう

要度
ど

や期
き じ つ

日などから優
ゆうせん

先順
じゅんい

位を決
き

めて取
と

り組
く

むことが大
だ い じ

事です。優
ゆうせん

先順
じゅんい

位に少
すこ

しでも迷
まよ

うときは、必
かなら

ず上
じょうし

司に確
かくにん

認して仕
し ご と

事のスケ
ジュールを立

た

ててから仕
し ご と

事をするようにしましょう。
健
けんこう

康管
か ん り

理もしっかり行
おこな

う
学
がくせい

生から社
しゃかいじん

会人になって、最
さいしょ

初にもとめられるのは自
じ こ

己責
せきにん

任です。自
じ ぶ ん

分の言
げんどう

動に責
せきにん

任を持
も

つことはもちろんですが、自
じ ぶ ん

分の健
けんこう

康管
か ん り

理にも責
せきにん

任を持
も

つ必
ひつよう

要があります。
仕
し ご と

事はチームで行
おこな

うもの、という面
めん

があります。体
たいちょう

調を崩
くず

して欠
けっきん

勤すると、自
じ ぶ ん

分の役
やくわり

割分
ぶん

を他
ほか

の人
ひと

たちが補
おぎな

わなくてはいけなくなります。
まずは自

じ ぶ ん

分の健
けんこう

康管
か ん り

理に気
き

を配
くば

ることが必
ひつよう

要になります。できるだけ早
は や ね

寝早
は や お

起きで健
けんこう

康的
てき

な生
せいかつ

活サイクルを身
み

につけたり、バランスのよい食
しょくじ

事を心
こころ

がけ、適
て き ど

度な運
うんどう

動やストレス発
はっさん

散
をするようにしましょう。
公
こ う し

私のけじめをつける
学
がくせい

生生
せいかつ

活と違
ちが

い社
しゃかいじん

会人になると公
こ う し

私混
こんどう

同は絶
ぜったい

対に許
ゆる

されません。何
な ぜ

故なら働
はたら

いた対
た い か

価とし
て給

きゅうよ

与を貰
もら

っているので、勤
き ん む

務中
ちゅう

と勤
き ん む

務外
がい

のメリハリをきちんとつけるようにしましょう。

その他
ほか

特
とく

に注
ちゅうい

意すべきビジネスマナー
これまで学

まな

んだマナーの他
ほか

に仕
し ご と

事をする上
うえ

で必
ひつよう

要とされる自
じ こ

己管
か ん り

理、上
じょうず

手に
仕
し ご と

事を進
すす

める方
ほうほう

法、困
こま

ったときの対
たいしょ

処について学
がくしゅう

習していきましょう。
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12-11  コンプライアンス（法令順守）

	 1	 コンプライアンスとは
コンプライアンスとは、法

ほうれい

令や社
しゃない

内のルールを遵
じゅんしゅ

守することです。このほかにも、確
かくりつ

立さ
れた社

しゃかい

会規
き は ん

範（社
しゃかい

会常
じょうしき

識、倫
り ん り

理観
かん

など）を守
まも

ることを総
そうしょう

称しています。整
せ い り

理すると、コンプ
ライアンス経

けいえい

営で遵
じゅんしゅ

守すべきルール（社
しゃかい

会規
き は ん

範）は、次
つぎ

の３つにまとめることができます。

法
ほう

規
き は ん

範 社
しゃない

内規
き は ん

範 倫
り ん り

理規
き は ん

範

法
ほうりつ

律、条
じょうれい

令、その他
た

政
せ い ふ

府の規
き そ く

則など 社
しゃない

内ルール、業
ぎょうむ

務マニュアルなど 企
きぎょう

業倫
り ん り

理、社
しゃかい

会的
てき

規
き は ん

範など

	 2	 個
こ じ ん

人レベルでどのようなことを注
ちゅうい

意すべきか

1 情
じょうほう

報マネジメント
すべての企

きぎょう

業がITを利
り よ う

用している現
げんだい

代では、取
と

り扱
あつか

われる「情
じょうほう

報の適
てきせつ

切な管
か ん り

理」が高
こ う ど

度な
レベルで求

もと

められています。顧
こきゃく

客や取
とりひき

引先
さき

などの個
こ じ ん

人情
じょうほう

報です。社
しゃいん

員のSNS利
り よ う

用のリスク
管
か ん り

理、営
えいぎょう

業秘
ひ み つ

密の不
ふ と う

当取
しゅとく

得、インサイダー取
とりひき

引など、幅
はばひろ

広いリスクがある項
こうもく

目です。

2 独
ど く せ ん

占禁
き ん し ほ う

止法・下
し た う け

請法
ほ う

企
きぎょう

業が関
かか

わる不
ふ せ い

正行
こ う い

為の代
だいひょう

表ともいえるのが、競
きょうごう

合他
た し ゃ

社と価
か か く

格や販
はんばい

売数
すうりょう

量、販
はんばい

売地
ち い き

域など
について取

と

り決
き

めを行
おこな

う「不
ふ と う

当な取
とりひき

引制
せいげん

限（カルテル）」です。また、下
し た う

請けへの値
ね び

引き強
きょうよう

要
などの不

ふ と う

当取
とりひき

引（下
し た う

請けいじめ）でも多
おお

くの問
もんだい

題が発
はっせい

生しています。

3 著
ち ょ さ く け ん

作権・特
と っ き ょ け ん

許権侵
し ん が い

害
特
とっきょ

許の侵
しんがい

害は、多
た が く

額の賠
ばいしょうきん

償金を支
し は ら

払わなくてはなりません。また、ソフトウェアの違
い ほ う

法コ
ピー、写

しゃしん

真や文
ぶんしょう

章の無
む だ ん

断使
し よ う

用なども比
ひ か く

較的
てき

安
あ ん い

易に起
お

こしやすい法
ほうりつ

律違
い は ん

反です。

4 業
ぎ ょ う む

務命
め い れ い

令・社
し ゃ な い

内手
て つ づ

続き
社
しゃない

内規
き そ く

則に則
のっと

った業
ぎょうむ

務命
めいれい

令や社
しゃない

内手
て つ づ

続きを軽
け い し

視して利
り え き

益や効
こうりつ

率を優
ゆうせん

先し、安
あんぜん

全管
か ん り

理をおろ
そかにする企

きぎょう

業風
ふ う ど

土が定
ていちゃく

着すると、取
と

り返
かえ

しのつかない大
だ い じ こ

事故につながることもあります。

5 ハラスメント
ハラスメントとは「いやがらせ」「いじめ」のことです。職

しょくば

場の雰
ふ ん い き

囲気を乱
みだ

し、業
ぎょうむ

務効
こうりつ

率
低
て い か

下や業
ぎょうせき

績悪
あ っ か

化の一
いちいん

因となる悪
あくしつ

質な行
こ う い

為と言
い

えます。

6 モラル・私
し せ い か つ

生活
従
じゅうぎょういん

業員の私
し せ い か つ

生活も問
もんだい

題を起
お

こした場
ば あ い

合には、所
しょぞく

属している企
きぎょう

業名
めい

がマスコミなどで報
ほうどう

道さ
れ、影

えいきょう

響が及
およ

ぶ場
ば あ い

合もあります。

コンプライアンス（法
ほうれ い

令順
じゅんしゅ

守）
働
はたら

くということは、企
きぎょう

業で働
はたら

いている間
あいだ

や私
し せ い か つ

生活においても法
ほうりつ

律や、社
しゃない

内の
ルール、倫

り ん り

理に基
もと

づいて行
こうどう

動することが求
もと

められます。
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ん。また、上
じょうし

司や部
ぶ か

下にかかわらず、誰
だれ

もが発
はっしん

信側
がわ

にも受
じゅしん

信側
がわ

にもなります。総
そ う む

務や人
じ ん じ

事か
ら全

ぜん

社
しゃいん

員に向
む

けての連
れんらく

絡やプロジェクトリーダーからメンバーだけに向
む

けた連
れんらく

絡など、様
さまざま

々
な連

れんらく

絡があります。
相
そうだん

談
相
そうだん

談とは、判
はんだん

断に迷
まよ

う時
とき

や意
い け ん

見を聞
き

いてもらいたい時
とき

などに上
じょうし

司や先
せんぱい

輩、同
どうりょう

僚に参
さんこう

考意
い け ん

見
を聞

き

き、アドバイスをもらうことです。特
とく

に新
しんにゅうしゃいん

入社員の時
とき

には仕
し ご と

事を適
てきせい

正に行
おこな

う上
うえ

で重
じゅうよう

要に
なります。
●報

ほうこく

告のマナーと注
ちゅういてん

意点

報
ほうこく

告の頻
ひ ん ど

度
報
ほうこく

告はこまめに行
おこな

うようにしましょう。指
し じ

示を出
だ

した上
じょうし

司は、全
ぜんたい

体の進
しんちょく

捗を把
は あ く

握し、次
つぎ

の
段
だ ん ど

取りを考
かんが

えながら仕
し ご と

事を進
すす

めています。長
ちょうき

期的
てき

な仕
し ご と

事の場
ば あ い

合は、1日
にち

に1度
ど

、あるいは
仕
し ご と

事の区
く ぎ

切りごとに進
しんちょく

捗状
じょうきょう

況を報
ほうこく

告しましょう。

口
こうとう

頭での報
ほうこく

告と
文
ぶんしょ

書での報
ほうこく

告

急
いそ

いでいる場
ば あ い

合やごく簡
かんたん

単な内
ないよう

容の報
ほうこく

告の場
ば あ い

合は、顔
かお

を合
あ

わせて口
こうとう

頭で伝
つた

えるのがよいで
しょう。報

ほうこく

告する内
ないよう

容が複
ふくざつ

雑な場
ば あ い

合、適
てきせつ

切な資
しりょう

料を添
そ

えて上
じょうし

司が理
り か い

解しやすいように説
せつめい

明
しましょう。

ミスやトラブルは
すぐに報

ほうこく

告する

ミスを犯
おか

した時
とき

、トラブルになりそうな時
とき

、あるいはトラブルに遭
そうぐう

遇した時
とき

は、すぐに
上
じょうし

司や先
せんぱい

輩、同
どうりょう

僚などに状
じょうきょう

況を報
ほうこく

告し、情
じょうほう

報を共
きょうゆう

有するようにしましょう。素
す ば や

早い報
ほうこく

告
が、ミスやトラブルを最

さいしょうげん

小限にとどめることにもつながります。

重
じゅうよう

要な報
ほうこく

告は
すぐに行

おこな

う

上
じょうし

司が忙
いそが

しそうだからといって報
ほうこく

告が遅
おく

れると、仕
し ご と

事に支
ししょう

障をきたすことがあります。
一
いっこく

刻も早
はや

い判
はんだん

断が必
ひつよう

要とされる報
ほうこく

告や、関
かんけい

係者
しゃ

にすぐにフィードバックする必
ひつよう

要のある
内
ないよう

容の場
ば あ い

合、すぐに上
じょうし

司に直
ちょくせつ

接報
ほうこく

告しましょう。

●連
れんらく

絡のマナーと注
ちゅういてん

意点

事
じ じ つ

実のみを
正
せいかく

確に伝
つた

える
連
れんらく

絡は、できるだけ正
せいかく

確に伝
つた

えましょう。注
ちゅうい

意すべき点
てん

は、あくまでも事
じ じ つ

実だけを伝
つた

える
ということです。個

こ じ ん

人の憶
おくそく

測や願
がんぼう

望を入
い

れると、異
こと

なった形
かたち

で伝
つた

わる可
かのうせ い

能性があります。

連
れんらく

絡すべき
順
じゅんばん

番を意
い し き

識する

連
れんらく

絡内
ないよう

容によっては最
さいしょ

初に上
じょうし

司に伝
つた

えるのがよい場
ば あ い

合があります。仕
し ご と

事の全
ぜんたい

体を見
み わ た

渡して
いる上

じょうし

司にとっては、その連
れんらく

絡がとても重
じゅうよう

要な情
じょうほう

報となる場
ば あ い

合があるからです。内
ないよう

容に
よって、連

れんらく

絡を伝
つた

える順
じゅんばん

番を考
かんが

えて行
おこな

いましょう。

●相
そうだん

談のマナー

相
そうだん

談のタイミング
相
そうだん

談相
あ い て

手の都
つ ご う

合も考
かんが

えて相
そうだん

談するようにしましょう。相
あ い て

手が相
そうだん

談に乗
の

れるようなタイミン
グを図

はか

り、「○○の件
けん

でご相
そうだん

談をしたいのですが、今
いま

、お時
じ か ん

間を頂
いただ

いてもよろしいです
か？」と都

つ ご う

合を聞
き

いてから相
そうだん

談しましょう。

誰
だれ

に相
そうだん

談するか
相
そうだん

談に対
たい

する適
てきせつ

切な回
かいとう

答は、具
ぐた い て き

体的な内
ないよう

容を把
は あ く

握している人
じんぶつ

物でなければできません。
仕
し ご と

事を進
すす

める上
うえ

で発
はっせい

生した疑
ぎもん て ん

問点や問
もんだい

題点
てん

などについては、直
ちょくぞく

属の上
じょうし

司など、その仕
し ご と

事を
指
し じ

示した人
ひと

に最
さいしょ

初に相
そうだん

談をするようにしましょう。

相
そうだん

談内
ないよう

容は
簡
かんけつ

潔・明
めいりょう

瞭に

相
そうだん

談相
あ い て

手に、何
なに

を相
そうだん

談しようとしているのかが伝
つた

わらなければ相
そうだん

談の意
い み

味がありません。
事
じ ぜ ん

前に相
あ い て

手が判
はんだん

断しやすいように相
そうだん

談内
ないよう

容の要
ようてん

点をしっかりまとめるなどして簡
かんけつ

潔明
めいりょう

瞭に
伝
つた

えるようにすることが大
だ い じ

事です。

自
じ ぶ ん

分の考
かんが

えを
準
じゅんび

備する

仕
し ご と

事を任
まか

されたということは、上
じょうし

司にその仕
し ご と

事をする能
のうりょく

力があると認
みと

められたことでも有
あ

ります。自
じ ぶ ん

分なりにどう考
かんが

えているのか、またそれに対
たい

する解
かいけつほう

決法、新
あら

たなアイデアの
提
ていあん

案など自
じ ぶ ん

分の考
かんが

えを用
よ う い

意してから相
そうだん

談しましょう。


