（就業規則サンプル）
（採用時の提出書類）
第○条　労働者として採用されたものは、採用された日から１週間以内に次の書類を提

出しなければならない。

1 履歴書

2 住民票記載事項証明書

3 自動車運転免許証の写し（ただし、自動車運転免許証を有する場合に限る。）

4 資格証明書の写し（ただし、何らかの資格証明書を有する場合に限る。）

5 個人番号カードの写しまたは、個人番号通知カードの写し
6 その他会社が指定するもの

　　　２　前項の定めにより提出した書類の記載事項に変更を生じたときは、速やかに書

面で会社に変更事項を届け出なければならない。

　　　３　第１項⑤の提出書類の目的は、労働者として採用されたものにあらかじめ通知

するものとする。

　　　　

（特定個人情報並びに個人情報の保護）

第○条　労働者は、会社及び取引先等に関する情報の管理に十分注意を払うとともに、自らの業務に関係のない情報を不当に取得してはならない。

　　　２　労働者は、職場又は職種を異動あるいは退職するに際して、自らが管理してい

た会社及び取引先等に関するデータ・情報書類等を速やかに返却しなければな

らない。

　　　３　労働者は、職務上知り得た特定個人情報並びに個人情報を、職務の範囲を超え

て、社内外を問わず他人に提示・利用・提供させてはならない。
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