
社内挨拶規定

（目的）

第１条　この規定は、社員同士が挨拶をすることで、コミュニケーションが深まり、仕事の効率や仕事のしやすさが向上するように、社内での挨拶のルールについて定める

（対象者）

第２条　本規定の対象は、全ての社員とする。
（挨拶に関するわが社の考え）

第３条　挨拶は先手必勝とする。挨拶に年齢も勤続年数も役職も関係はない。相手に気づいた方が先に挨拶をするものとする。
（朝一番の挨拶）

第４条　朝一番（午前9時から10時まで）、初めて挨拶するときは、次のとおり挨拶する。

①必ず立ち止まる
②相手に体の正面を向ける
③姿勢を正し、相手の目をみて、笑顔であいさつした後、30度のお辞儀をする
④挨拶の言葉は、「おはようございます」とする
（日中の挨拶）

第５条　日中（午前10時以降）、挨拶するときは、次の通りに挨拶をする。
①必ず立ち止まる
②相手に体の正面を向ける
③姿勢を正し、相手の目をみて、笑顔で挨拶した後、15度のお辞儀をする
④挨拶の言葉は、「お疲れ様です」とする
（外出の挨拶）

第６条　外出するときは、次の通りに挨拶をする。

①上司に行先を告げる
②部署の全員に聞こえる声で挨拶する
③挨拶の言葉は、「行ってきます。」とする
２　外出する人が、前項により挨拶したときは、「行ってらっしゃい」と言う。
（帰社の挨拶）

第７条　帰社したときは、次の通りに挨拶をする。

①部署の入り口で、部署の全員に聞こえる声で挨拶する
②挨拶の言葉は、「ただ今帰りました。」とする
③上司に外出の成果を報告する
２　帰社した人が、前項により挨拶したときは、「おかえりなざい」と言う。

（帰宅の挨拶）

第８条　帰宅するときは、次の通りに挨拶をする。

①上司に帰宅する旨を告げる
②部署の全員に聞こえる声で挨拶する
③挨拶の言葉は、「お先に失礼します」とする
（上司から名前を呼ばれた時の挨拶）

第８条　上司から名前を呼ばれた時は、「はい」と返事をする。

（挨拶教育係の役割）

第９条　新たに社員が入社した場合は、会社は、その者と同じ部署の中から、挨拶教育係を任命する。
２　挨拶教育係に任命された者は、１ヶ月間、新たに入社した社員に挨拶の教育を行い、当社の挨拶ができるようにしなければならない。
付則

　この規定は、平成○年○月○日から施行する。


