採用内定通知・本人用

	
　　年　　月　　日


様

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○法人〇〇〇〇〇

理事長　　　　　　　　　　　印

採用内定通知書
今般、貴殿を当会の職員として採用を内定しましたので通知します。

詳細は追ってご連絡申し上げます。

	


採用内定通知・学校用

	
　　年　　月　　日


様

○○法人〇〇〇〇〇
理事長　　　　　　　　　印

採用内定通知書
拝啓、時下ますますご清祥のこととお喜び申し上げます。今般、当会来年度新職員募集にあたりましては、優秀な人材をご推薦いただき厚くお礼申し上げます。

ご推薦いただきました方（々）の選考試験を行いました結果、○○○○○さんの採用が内定いたしましたのでご通知申し上げます。今後ともよろしくお願い申し上げます。

まずは取り急ぎお礼かたがたご通知まで。


敬具

	


採用通知書

○○年○○月○○日
○○　○○様
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○○○○作業所
理事長　○○　○○　　印
採　用　通　知　書
　このたびは作業所の職員・非常勤職員にご応募いただき、ありがとうございました。
　慎重に審査の結果、採用と決定しました。

つきましては、下記の書類を期日までにお届けください。万一、期日までにお届けがないときは、採用取消しとなりますからご承知ください。
　まずはご通知申しあげます。
記
１．入職承諾書　　提出期限　　○○年○○月○○日まで必着
２．その他の書類　（○印のもの）最終学校卒業証明書
住民票記載事項証明書　

健康診断書
身元保証契約書
　　　　　　　　　　　　　　　　 誓約書

試用期間承諾書
不採用通知・本人用

	
　　年　　月　　日


様

○○法人〇〇〇〇〇


理事長　　　　　　　　　　　印

拝啓、早速ながら過日は当会の選考試験にご足労いただきましてありがとうございました。

さて、貴殿につきましては慎重に選考いたしました結果、今回はお断り申し上げることとなりました。取り急ぎご通知申し上げます。

今後の貴殿のご健闘をお祈りいたします。

敬具

追伸　ご提出いただきました書類につきましては、学校あてご返送申し上げますのでお受け取り願います。

	


不採用通知・学校用

	
　　年　　月　　日


様

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○法人〇〇〇〇〇
理事長　　　　　　　　　　印

拝啓　日頃より求人につきましては格別のご配慮を賜り厚くお礼申し上げます。本年度ご推薦下さいました　　　　　　　　　さんは選考の結果、残念ながら不採用となりましたのでご通知申し上げます。ご本人にも別途ご通知いたしました。選考関係書類一式を同封いたしましたのでご査収ください。

なお、今後とも何卒よろしくお願い申し上げます。


敬具

	


誓約書

身元保証契約書

身元保証契約書
　　　
　　　　　　　　　　　　　　現住所
　　　　　　　　　　　　　　氏　名　　　　　　　　　　　　　生年月日
　使用者　　　　　　　　　　を（甲）、職員　　　　　を（乙）、身元保証者　　　　　　を（丙）とし、甲丙間において次のとおり契約する。
第１条　乙が、貴法人に入職するに当たり、私は（丙）は、身元保証人として、乙が法人の就業規則その他の規則等を守り、誠実に勤務することを保証します。万が一、乙が故意若しくは過失によって、金銭上はもちろん業務上信用上損害を与えたときは、丙は直ちに乙と連帯して甲に対して、損害額を賠償するものとします。
第２条　前条に定める損害額の限度額は〇万円とする。
第３条　本契約の存続期間は本契約成立の日から５年間とする。
第４条　甲は次の場合においては遅滞なくこれを丙に通知します。
①　乙の業務上不適任または不誠実な事跡があり、これのために丙の責任を引き起こす恐れがあることを知ったとき。
②　乙の任務または任地を変更し、これのために丙の責任を加重したとき。またその監督が困難なとき。
上記契約を証するため、本証書３通を作成し、署名押印の上、各自その１通を所持する。
    　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　　　月　　　日
　　　　　　　　　　　　使用者（甲）　　住所
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表者　　　　　　　　　　　　　　　　　　印
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　職員（乙）　　  住所
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　連絡先
　　　　　　　　　　　　身元保証人（丙）住所
氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印
緊急連絡先
入職承諾書

　○○年○○月○○日
○○○○作業所　御中
入　職　承　諾　書
　このたび、○○年○○月○○日付による貴作業所の採用通知を受け取りました。下記事項を了承して入職を承諾いたします。
記
1．入職は、貴作業所の指定日に入職いたします。
2.入職承諾書提出後は、正当な理由なく入職拒否しません。
3.指示された書類は提出期限までに必ず提出いたします。
4.住居変更等の事実があれば直ちに文書で連絡いたします。
以　上
eq \o\ad(\d\fo"本人氏名　"(),本人氏名)　○○　○○　　　　印
試用期間誓約書
試用期間誓約書

　今般〇〇〇〇作業所職員として採用されましたうえは、下記の事項を誓約ないし厳守します。

１　〇〇〇〇作業所の就業規則及び服務に関する諸規則に従い、誠実に勤務すること

２　履歴書の記載事項は、事実に相違ないこと

３　〇〇〇〇作業所職員としての対面を汚すような行為をしないこと

４　故意又は重大な過失により〇〇〇〇作業所に対し損害をおかけしたときは、その責めを負うこと

５　試用期間中（○月○日から○月○日）に〇〇〇〇作業所職員として不適格と認められた場合は、採用を取り消されても異存のないこと

　

　　　　　〇〇年〇〇月〇〇日

　　　　　　　　　　　　　　現住所　〇〇県〇〇市〇〇町〇〇丁目〇〇番地

　　　　　　　　　　　　　　　 TEL　〇〇○‐〇〇〇〇‐〇〇〇〇

　　　　　　　　　　　　　　氏　名　〇　〇　〇　〇　　　　　　　　印　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　〇〇年〇〇月〇〇日生

　　

〇〇〇〇作業所
　　理事長　〇　〇　〇　〇　殿

出社日の案内

	
　　年　　月　　日


様

○○法人〇〇〇〇〇
理事長　　　　　　　　　　　印

入社のご案内
下記のとおり入社式を行いますので、ご通知（ご案内）いたします。

記


日　　時　　　　　　　年　　月　　日（　）


午前（午後）　　時


場　　所　　　　　　　　　（神奈川県横浜市　　区　　　町○－○○－○）
備　　考      (1)当日は午前　時　分までにお越しください。
(2)誓約書、健康診断書をご持参ください。

	


辞令

	辞　　　　令

（職員氏名）

○○法人〇〇〇〇〇職員を任命する

地域作業所○○○○○勤務を命ずる

本給　○号棒を給する


　　　　年　　月　　日

○○法人〇〇〇〇〇

理事長　　　　　　　　　　　印

	


誓　約　書





	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　年　月　日　





○○○法人〇〇〇〇〇


理事長　　　　　　　　　　　　様








	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　住　所


	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏　名	　　　　　　　　　　　印





　





私は、　　　　　　　　　の趣旨を十分に承知するとともに、特に次のこと遵守し、職員として


責任を自覚し誠実に職務に精勤することを誓約いたします。








＜服務の心得＞





（1）本会の諸規程を守り、誠実にその職務を遂行すること


（2）本会の信用又は名誉を傷つけるような行為をしないこと


(3) 自己の担当たると否とを問わず在職中はもちろん退職後も通所者・職員、非常勤職員及び関係者の個人情報（特定個人情報を含む）及び本会の内部情報を他に漏らさないこと


(4）体罰（言葉によるものも同様）は、いかなる場合があっても絶対に行わないこと


 (5) 常に健康に留意し、明朗かつ誠実に職務を遂行すること


(6) 安全衛生上に関わる事項を守って事故防止に努めること


 (7) 勤務中は上司の指示・命令に従い、必要に応じ報告を行い職務に精進すること


(8) 業務を円滑に進めるため、チームワークの形成に努めること


(9) 許可なく他の職業に従事しないこと


(10) 言動によって他人に不快な思いをさせる行為、又は人格を侵害するような行為により職場環境を乱さないこと


(11) 勤務時間中は、私的に携帯電話等を使用しないこと


（12）就業時間中は、私的に作業所所有のパソコンの使用をしないこと


（13）所定の場所で喫煙し、または許可なく火気を使用しないこと


（14）暴力団員、暴力団関係者その他反社会的勢力と関わりを持ったり、交流したり、又はそのように誤解される行為をしないこと


（15）業務上必要があるときは本会の求めに応じて本会の調査に応じること


 (16) 職員は、「マイナンバー法」に規定された、本会による個人番号の提供の求め及び本人確認に協力しなければならない。
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