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【　　　　年　　　月　　　日制定】
第1章　総　則

（目　的）
第１条
本規程は、本社の営業所に対する管理手続の大要を定め、もって当会社における合理的かつ円滑な営業所経営に資するを目的とする。
（定　義）
第２条
本規程における営業所とは、次に掲げるものをいう。
【営業所名と住所を入れて下さい】
（管　理）
第３条
営業所の管理は、おおよそ次に掲げる事項の処理による。
1 営業所の業務処理等に関する本社への稟議、申請
2 営業所の業務状況等に関する本社への報告
3 営業所の業務運営等に関する本社との連絡調整
２．営業所の管理は、本社と各営業所との直接的関係とし、原則として各営業所間においては管理関係は存在しないものとする。
３．本社における営業所の管理手続は、総括的には総務部がこれを行い、人事、営業、経理、庶務等の各業務には本社の当該部門がこれを行う。
（会議及び委員会）
第４条
本規程の円滑な運用をはかるため、必要に応じて適宜会議あるいは委員会を設けるものとする。
第2章　営業所業務全般

（準　用）
第５条
営業所における諸規程、役職名等は、特別の場合を除き、本社のそれを準用するものとする。
（組織等の決定・変更等）
第６条
営業所の組織、制度、設備等の決定、変更は、本社においてこれを行う。
２．営業所において前項の変更を行う場合は、あらかじめ本社に稟議し、許可を得た上これを行うものとする。
３．営業所の業務処理に伴う具体的な処理手続、基準要項等の制定、改廃は、前２項に準じてこれを取り扱う。
（監　査）
第７条
本社は必要に応じ、営業所の業務監査を行う。
２．本社社長、専務、常務、その他の経営幹部は、必要に応じ営業所に出張し、業務の総括、管理を行う。
第3章　人　事

（採　用）
第８条
社員の採用は、本社においてこれを行う。
２．登録ヘルパー等の採用は、営業所においてを行う。
（異　動）
第９条
社員の配属、転属、異動、任免は、本社においてこれを行う。
（進　退）
第１０条
社員及び臨時社員、アルバイト、登録ヘルパー等（以下「社員等」という。）の昇格、降格の決定は、本社においてこれを行う。
（給与等）
第１１条
社員等の初任給、昇給、賞与、退職金等の決定は、本社においてこれを行う。
２．登録ヘルパー給与の計算は、営業所においてこれを行い、その結果については本社に報告する。
（解雇・退職）
第１２条
社員等の解雇あるいは退職は、解雇の必要性を認めた場合、あるいは退職の申出があった場合において、その都度直ちにその旨本社に文書により申出、本社の指示に従う。
（賞　罰）
第１３条
昇給、昇格、賞金等を伴う表彰、あるいは減給、降格、出勤停止、解雇等の懲戒などの重要な賞罰は、あらかじめ本社に稟議し、許可を得た上、営業所においてこれを行う。
（勤　怠）
第１４条
社員等の出勤、欠勤、遅刻、早退、時間外労働等、勤怠に関する管理は、営業所においてこれを行う。
第4章　営　業

（営業方針）
第１５条
基本的な営業方針は、本社においてこれを決定する。
２．営業所における具体的かつ詳細な営業方針は、前項の決定に基づき、営業所においてこれを決定し、その結果については所長会議にて担当役員に報告する。
（取引条件）
第１６条
価格、支払条件等の取引条件は、本社においてこれを決定する。
２．営業所において取引条件の変更を行う場合は、あらかじめその旨本社へ稟議し、許可を得た上、これを行うものとする。
（新規開拓）
第１７条
市場、得意先の新規開拓を行う場合は、営業所においてこれを立案し実施を行う。
（営業報告）
第１８条
営業所は、各期及び各月毎、営業所における売上高、新規獲得数、営業費等の営業上重要な事項に関して所長会議にて担当役員へ報告するものとする。
第5章　金銭出納

（金銭の範囲）
第１９条
この規程において金銭とは、現金および預金をいう。
（出納責任者）
第２０条
各営業所の金銭の出納責任者は、所長とする。所長は金銭出納担当者および担当者不在の場合の代行者をあらかじめ指定し、この外の者に出納事務を代行させてはならない。
（金銭の出納）
第２１条
金銭の出納は、証憑書類にもとづいて起票した出納伝票により、出納担当者が行い、金銭出納帳に記録するとともに、月末締切のうえ、翌月初に出納帳（写）、出納伝票ならびに証憑書類を本社へ送付する。
（小口現金）
第２２条
日常の小口現金支払のために、一定額の手許現金をおくことができる。
· 小口現金が5万円を超えた場合は、都度本社経理財務部へ返金する
第6章　庶　務

（契約等）
第２３条
重要な契約及び事業上の協定の締結は、担当役員がこれを行う。
（幹部の出張）
第２４条
課長以上の幹部の3日以上の長期出張は、その都度担当役員へこれを報告するものとする。
（訴訟等）
第２５条
営業所において訴訟等の重要な法律手続を行う場合は、あらかじめ本社へ稟議し、許可を得た上これを行うものとする。
（事故等）
第２６条
業務上重要な事故が発生した場合は、速やかにその事由及び状況を担当役員へ報告し、その善後処置につき本社の指示を得るものとする。
（改廃等）
第２７条
本規程の改廃及び本規程に関する細則等の制定は、本社と営業所との協議によりこれを定める。

