
服務に関すること

遅刻・早退・欠勤をしない

仲間に迷惑をかける行為です。特別な事情がない限りは、しないよ

うにしましょう。

信用失墜行為をしない

飲酒運転や酒気を帯びて勤務に就くなど、お客様や仲間からの信用

を失う行為は厳禁です。

私用な外出・面会・電話をしない

業務中に所属長の許可なく、私用な外出・面会・電話はしてはいけ

ません。また、私用な携帯電話・メールも厳禁です。

清掃・整理整頓・設備管理の徹底を

社内の清掃や整理整頓、設備の管理をしっかり行い、気持ち良く働

けるようにしましょう。

申請書の徹底を

欠勤や休暇の取得等、申請書が必要なものは必ず提出するようにし

てください。原則、申請は事前に行わなければいけません。

エスパシオの社員として、皆さんが守らなければならないル

ールがたくさんあります。その中で特に重要なものを下記に

記載しています。しかし、これだけを守れば良いわけではあ

りません。他の事項は就業規則に規定されていますので、そ

ちらも必ず目を通して、理解しておいてください。
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rule ルール rule

守るべきルール守るべきルール

特に守るべき 5 ヶ条*********** ***********

～エスパシオの社員としてふさわしい振る舞い＆行動を～

会社は、エスパシオの社員としてふさわしくない言動を行った

社員に、ペナルティを与えることができます。このペナルティ

のことを 懲戒処分 といいます。懲戒処分の具体的な内容等は、

就業規則に規定されていますので、必ず目を通して理解してお

いてください。ここでは、特に気をつけるべき点について、記

載します。

懲戒に関すること

禁止行為です。特に気をつけましょう！

①無断での欠勤・遅刻等

②セクシュアルハラスメント行為

③機密情報等の持ち出し

④横領や背任、飲酒運転事故、その他刑罰法令に

触れる行為

⑤会社の許可なく行う社内外の勧誘活動等

⑥会社の許可なく行う兼業

ルールとペナルティとは、裏表の関係にあります。ルール

に違反したら、ペナルティの可能性があります。ルールは

必ず守りましょう。
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注意 注意 注意

！

ペナルティペナルティ


