入社にあたっての確認書
株式会社○○○○

代表取締役　○○　○○　殿
① 採用に関する確認事項
1. 私、　　　　　　　　　　　　は、貴社に採用されるにあたり、入社初日は必ず勤務し、所定の入社手続きを行います。入社初日に出勤できない場合、または所定の入社手続きを行わない場合は、採用取消となることについて、確認の上、了承します。
2. 私は、前項に基づいて採用取消となったことにより、貴社に損害が生じたときは、その損害について責任を負うことについて、確認の上、了承します。
② 給与に関する確認事項
	締日・支払日
	毎月〇日締、翌月〇日支払いになります。

ただし、金融機関休業日の場合は、前営業日に支払います。

※毎月○日以降に入社された方については、在籍日数分で日割計算を行い、翌月の給与と合算して翌月給与支給日に支給します。

	支給処理
	基本給、職務給または管理職手当、通勤手当、家族手当 等が支給対象です。
通勤手当の上限は〇万円です。月中入社の方については入社日から入社月末日まで日割したものを支給致します。バス定期代は自宅から最寄り駅までの路線距離が〇Km以上の場合のみ支給されます。

職務手当、家族手当は該当者のみへの支給となります。

	控除処理
	健康保険料、厚生年金保険料、介護保険料（40歳以上の方のみ）、雇用保険料、住民税、所得税等が給与から控除されます。

	勤怠の取扱
	欠勤、遅刻、早退、時間外手当の精算は翌月給与で行います。

所定出勤日に出勤しない場合は欠勤となり、欠勤した日数分、給与から控除されます。

休職中は無給となります。

	退職時の処理
	＜例１、月中退職の場合＞

退職月の給与は、起算日から退職日までの日数で基本給と職務手当もしくは管理職手当を日割りし、社会保険料等を控除したものを支給致します。控除する金額が支給する金額を上回り、精算が必要になった場合は、別途請求書を発行致します。請求書を受け取られたら、指定の期日までに指定の口座へ振り込んでいただきます。欠勤等の勤怠の精算は退職月の翌月給与にて行います。

＜例2、月末退職の場合＞

退職月1ヶ月分の基本給、職務手当もしくは管理職手当と各種手当を支給致します。


上記①、②について説明を受け、確認・了承致しました。
　年　　　月　　　日
住　所
氏　名　　　　　　　　　　　　　　　　㊞
