株式会社
代表取締役　　　　殿
テレワーク（在宅勤務）実施に伴う同意兼誓約書
この度、私はテレワークでの勤務を行うにあたり、下記の事項を遵守することに同意すると共に誓約いたします。

１．　(テレワークの実施期間について）
　　　テレワークの実施期間については原則的に令和　　年　　月　　日から令和　　月　　日の●カ月間とし、それ以降については会社が必要と認めた場合は許可することで更新することとする。
　　ただし、新型コロナウイルス（COVID-19）の感染状況が収まり、出社が可能な状況となった場合、又はテレワークを継続することが不適切と会社が判断した時は期間の途中でも在宅ワークを解除し通常出勤に切り替える場合がある。
２．　（始業及び終業時間について）
始業及び終業の時刻は通常の所定労働時間とし、打刻時は必ず会社にチャットメールで連絡を行ったうえで打刻を行うこと。また所定の休憩時間は必ず休憩すること。
３．　（勤務時間中の連絡体制）
始業開始から終業までの間、会社からの連絡を常に受けられるようにしておくこと。
４．　（業務の中断）
　やむを得ず業務を中断する際は、必ず事前に会社に連絡を入れ、当該時間を私用退出時間として打刻しておくこと。
５．　（時間外・休日労働の禁止）
時間外・深夜・休日労働は原則禁止する。やむを得ず行う場合は、必ず事前に会社者の許可を得た範囲で行うこと。万が一事前に許可を得られなかったときは、事後速やかに報告すること。また会社から貸与された電子情報通信機器は終業時刻後は、速やかに電源を切っておくこと。
６．　（情報漏洩への対策）
会社の保有する情報（営業情報、顧客情報、個人情報など）が漏洩することのないよう以下の行動を遵守すること。
（１）作業は必ず会社に届け出ている自宅でのみ行う。
（２）作業中の画面は家族を含め、自分以外の他者に一切見られないようにする。
（３）会社から貸与されている電子情報通信機器は本人以外の者が使用できないような状態で保管・管理を行うこと。
（４）業務において会社から貸与されている電子情報通信機器以外を使用しない。
（５）会社から貸与されている電子情報通信機器を私用しない。
（６）会社から貸与されている電子情報通信機器は自宅と会社以外に持ち出さない。
７．　（事故時の連絡）
テレワーク中に事故、傷病、障害の発生などが起こったときは、直ちに会社へ報告し、指示を仰ぐこと。
８．　（給与、費用負担）
テレワークの給与及び費用負担に関しては、別に定める「在宅勤務規程」によること。
９．　（規則の遵守）
そのほかテレワークに関することは、会社の就業規則はもとより、「在宅勤務規程」に定めるところに従うこと。
１０．　（損害賠償）
　　　万が一、以上のことを遵守せず、情報等の漏洩等により会社に損害をもたらした場合は、損害賠償の責任を負うこと。
以上
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