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アクトレスの勤務時間は以下のようにわかれます。

①6:00～9:00

②9:00～13:00

③13:00～17:00

④17:00～21:00

⑤21:00～翌4:00（休憩１時間）

⑥21:00～翌6:00（休憩１時間）

※上記の時間を組み合わせて勤務しますが、1日の合計は8時間までです。

※6時間を超えて勤務する場合は必ず1時間の休憩をとってください。

※休憩のタイミングは自由です。

※原則として⑤および⑥のシフトに入った人は、続く①②の時間にはシフトを入れら
れません。

交通機関の遅延で遅刻する際は勤怠管理システムから申請をしてくださ
い。

※遅延証明書は各交通機関のサイトに掲載されているものを使用してください。
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出退勤時にリーダーに手をかざしてください。

自動的に打刻されます。

会社へメールまたは電話で連絡をしてください。

連絡先（勤怠連絡専用）

kintai;@narukozaka/mfg.-Tokyo-
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特別な理由がない場合、残業はしないようにしてください。

やむを得ず残業する場合には、管理担当と相談のうえ事前に勤怠管理
システムから申請をしてください。

残業をした場合は、退勤から10時間は勤務をしないようにしてください。

1ヶ月の残業可能時間は最大20時間までとなります。
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物品の購入や交通費の経費精算は下記の要領で行ってください。

・勤怠管理システムから小口清算伝票を選択

・必要事項を入力し印刷

・領収書と重ねて綴じ、伝票回収ボックスに入れる

経費精算は翌月の20日までに提出してください。

※期限を過ぎてから提出された伝票はお支払いできません。
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◎電話

内線については別途「内線電話の使い方」を確認してください。

外線の私的利用はしないようにしてください。

◎ロッカー

更衣室、談話室のロッカーは一時的な置き場としてご利用ください。

帰宅時には空にしてほかの人が使えるようにしてください。

◎シャワールーム

自由に利用できますが、利用時間は常識的な範囲内に収まるようにして
ください。

◎冷蔵庫

冷蔵庫に食べ物・飲み物を入れる場合には記名してください。

◎電子レンジ

休憩室の電子レンジのオーブン機能は使用しないでください。

◎ウォーターサーバー

ウォーターサーバーのタンクが空になった際は、張り紙に従って補充をお願
いします。

◎筆記用具や事務用品

備品庫のものは使用していただいて構いません。

必ず利用ノートを記入してください。
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通勤時は、必ず申請したルートを利用してください。

※申請外のルートで事故があった場合、保険がでないことがあります。

通勤費は翌月の給与とあわせての支払いとなります。

常識的な範囲内で、服装は自由です。

学生の場合は学生服でも問題ありません。
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業務に関することをSNSに記載することのないようにしてください。

カメラ、カメラ付き携帯電話等は整備部管理エリアには持ち込めません。
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