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掲載（予定）テーマ
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本
書
式
例
に
お
い
て
は
、
電
話
、
メ

ー
ル
、
面
談
と
複
数
の
方
法
を
設
け
て

い
ま
す
。
ま
た
、
電
話
や
面
談
の
場
合

に
つ
い
て
は
、
対
応
可
能
な
時
間
も
明

記
し
て
い
ま
す
。

⑵　

外
部
窓
口
に
つ
い
て

　

ハ
ラ
ス
メ
ン
ト
窓
口
は
、
社
外
の
機

関
等
に
委
託
し
て
外
部
に
設
け
る
こ
と

も
あ
り
得
ま
す
。

　

外
部
窓
口
を
設
け
る
メ
リ
ッ
ト
と
し

て
は
、
相
談
者
が
匿
名
性
を
保
っ
て
相

談
す
る
こ
と
が
で
き
る
点（
具
体
的
に

は
、相
談
者
が
外
部
窓
口
に
相
談
し
た

場
合
、
外
部
窓
口
か
ら
社
内
の
対
応
部

署
に
対
し
、
相
談
者
の
氏
名
等
を
伏
せ

た
ま
ま
情
報
を
伝
え
る
こ
と
が
可
能
）

な
ど
が
あ
り
ま
す
（
内
部
窓
口
で
あ
っ

て
も
、
方
法
に
よ
っ
て
は
匿
名
で
の
相

談
も
あ
り
得
ま
す
）。外
部
窓
口
を
設
置

し
た
場
合
、
社
内
に
お
い
て
調
査
や
対

応
を
す
る
部
署
と
の
連
携
の
仕
組
み
を

設
け
て
お
く
こ
と
が
特
に
重
要
で
す
。

⑶　

情
報
管
理
（
３
の
⑴
〜
⑶
）

　

相
談
窓
口
に
お
い
て
は
、
相
談
者
、

行
為
者
等
の
プ
ラ
イ
バ
シ
ー
を
保
護
す

る
こ
と
が
重
要
で
あ
り
、
窓
口
担
当
者

の
マ
ニ
ュ
ア
ル
を
作
成
し
、
研
修
を
実

施
す
る
な
ど
、
情
報
管
理
体
制
を
整
備

す
る
必
要
が
あ
り
ま
す
。
本
書
式
例
に

お
い
て
も
プ
ラ
イ
バ
シ
ー
の
保
護
を
明

記
し
て
い
ま
す
。

　

ま
た
、
相
談
を
受
け
た
場
合
に
、
相

談
内
容
を
共
有
す
る
範
囲
や
、
ど
う
い

っ
た
流
れ
で
対
応
す
る
か
を
あ
ら
か
じ

相
談
窓
口
を
設
置
し
、
労
働
者
に
周
知

す
る
こ
と
な
ど
が
必
要
と
な
り
ま
す
。

ハ
ラ
ス
メ
ン
ト
窓
口
の
周
知
文

作
成
に
あ
た
っ
て
の
留
意
点

●２⑴　

窓
口
の
情
報
に
つ
い
て

　

ハ
ラ
ス
メ
ン
ト
窓
口
は
設
置
す
る
だ

け
で
は
な
く
、
担
当
者
や
相
談
方
法

等
、
従
業
員
が
実
際
に
相
談
を
す
る
に

あ
た
っ
て
必
要
な
情
報
を
周
知
す
る
必

要
が
あ
り
ま
す
。

　

そ
し
て
、
ハ
ラ
ス
メ
ン
ト
の
問
題
の

特
質
を
考
慮
す
る
と
、
相
談
の
ハ
ー
ド

ル
を
下
げ
る
た
め
に
は
、
面
談
だ
け
で

は
な
く
、
電
話
や
メ
ー
ル
等
の
相
談
方

法
も
設
け
る
こ
と
が
望
ま
し
い
と
考
え

ま
す
。

ハ
ラ
ス
メ
ン
ト
窓
口
と
は

●１
　

労
働
施
策
総
合
推
進
法
に
お
い
て
、

事
業
主
に
は
パ
ワ
ー
ハ
ラ
ス
メ
ン
ト
防

止
対
策
が
義
務
付
け
ら
れ
て
い
ま
す
。

　

ま
た
、
セ
ク
シ
ュ
ア
ル
ハ
ラ
ス
メ
ン

ト
、
妊
娠
・
出
産
・
育
児
休
業
・
介
護

休
業
等
に
関
す
る
ハ
ラ
ス
メ
ン
ト
に
つ

い
て
も
、
男
女
雇
用
機
会
均
等
法
や
育

児
介
護
休
業
法
に
お
い
て
事
業
主
に
は

必
要
な
措
置
を
講
じ
る
こ
と
が
求
め
ら

れ
て
い
ま
す
。

　

こ
れ
ら
の
措
置
の
内
容
の
１
つ
に
、

従
業
員
か
ら
の
相
談
に
応
じ
、
適
切
に

対
応
す
る
た
め
に
必
要
な
体
制
の
整
備

が
あ
り
、
具
体
的
に
は
、
あ
ら
か
じ
め ハ

ラ
ス
メ
ン
ト
窓
口
の
周
知
文

１月号　妊娠・出産の申出をした労働者に対する周知・意向確認に関する書面
２月号　ワーケーション規程
３月号　ハラスメント窓口の周知文
４月号　副業・兼業における管理モデルの三者間合意書
５月号　育児休業中の就業に関する労使協定
６月号　育児休業中の就業に関する申出・提示・同意書

田
　
村
　
裕
一
郎

弁
護
士

古
　
田
　
裕
　
子

弁
護
士

こ
と
し
４
月
１
日
か
ら
、
中
小
事
業
主
に
つ
い
て
、
パ
ワ
ー
ハ

ラ
ス
メ
ン
ト
に
関
す
る
雇
用
管
理
上
の
措
置
義
務
が
（
こ
れ
ま

で
の
努
力
義
務
か
ら
）
法
的
義
務
と
な
り
ま
す
。
そ
こ
で
今
回

は
、
当
該
措
置
義
務
の
一
例
で
も
あ
る
ハ
ラ
ス
メ
ン
ト
窓
口
の

周
知
文
に
つ
い
て
、
そ
の
留
意
点
を
説
明
し
ま
す
。



53 企業実務　2022．　3

前
の
同
意
を
、
書
面
や
メ
ー
ル
等
の
明

確
な
形
で
取
得
す
べ
き
と
考
え
ま
す
。

⑷　

不
利
益
取
扱
い
の
禁
止（
３
の
⑷
）

　

相
談
窓
口
に
相
談
し
た
こ
と
や
事
実

確
認
に
協
力
し
た
こ
と
等
を
理
由
に
、

労
働
者
を
不
利
益
に
取
り
扱
う
こ
と
は

禁
止
さ
れ
て
お
り
、
不
利
益
な
取
扱
い

を
受
け
な
い
こ
と
を
周
知
す
る
こ
と
も

必
要
で
す
。

　

そ
の
た
め
、
本
書
式
例
に
お
い
て

も
、
不
利
益
に
取
り
扱
わ
れ
る
こ
と
が

な
い
こ
と
を
記
載
し
て
い
ま
す
。

⑸　

匿
名
で
の
相
談
（
３
の
⑸
）

　

前
述
の
と
お
り
、
外
部
窓
口
の
メ
リ

ッ
ト
の
１
つ
に
匿
名
で
の
相
談
が
あ
り

ま
す
。
た
だ
し
、
匿
名
性
を
維
持
し
た

状
態
で
は
、
本
人
か
ら
の
ヒ
ア
リ
ン
グ

や
事
実
確
認
の
方
法
な
ど
が
限
定
さ
れ

る
場
合
が
あ
り
ま
す
。

　

ま
た
、
相
談
者
が
匿
名
で
あ
る
場

合
、
本
人
で
あ
る
こ
と
の
確
認
等
も
困

難
な
面
も
あ
る
た
め
、
行
為
者
や
関
係

者
の
プ
ラ
イ
バ
シ
ー
も
考
慮
す
る
と
、

相
談
者
に
対
す
る
フ
ィ
ー
ド
バ
ッ
ク
の

範
囲
が
限
定
的
に
な
る
可
能
性
が
あ
り

ま
す
。

　

し
た
が
っ
て
、
本
書
式
例
に
お
い
て

は
、
外
部
窓
口
を
設
置
し
、
か
つ
匿
名

で
の
相
談
を
可
能
と
す
る
場
合
に
は
、

そ
れ
ら
の
影
響
が
あ
る
こ
と
に
つ
い
て

記
載
し
て
い
ま
す
。�

●▲

め
定
め
て
お
く
べ
き
で
す
。

　

本
書
式
例
に
お
い
て
は
、
相
談
窓
口

に
相
談
し
た
場
合
の
情
報
の
共
有
範
囲

と
、
事
実
確
認
や
問
題
へ
の
対
処
を
行

な
う
部
署
を
示
す
と
と
も
に
、
そ
の
他

に
は
同
意
な
く
情
報
を
伝
え
な
い
こ
と

を
明
記
し
て
い
ま
す
。

　

運
用
と
し
て
は
、
範
囲
外
に
相
談
内

容
を
伝
え
る
場
合
に
は
、
相
談
者
の
事

■ハラスメント窓口の周知文の例

た
む
ら
　
ゆ
う
い
ち
ろ
う
　
多
湖
・
岩
田
・
田
村
法
律
事
務
所
弁
護
士
。Y

ouT
ube

に

て
「
企
業
・
士
業
の
た
め
の
労
働
ト
ラ
ブ
ル
対
応 by 

弁
護
士
田
村
裕
一
郎
」
を
運
営
。

ふ
る
た
　
ひ
ろ
こ
　
多
湖
・
岩
田
・
田
村
法
律
事
務
所
弁
護
士
。

ハラスメント窓口について
　各　位
� 〇〇株式会社　●●部　〇〇
　当社は〇年〇月〇日より、ハラスメントに関する相談窓口を下記のとおり設置することにいたしました。
当社における各種ハラスメント（パワーハラスメント、セクシュアルハラスメント、妊娠・出産・育児休業・
介護休業等に関するハラスメント等を含みます）に関する相談は、下記の当社相談窓口にご相談ください。

記
１　内部窓口
⑴　担当者
　　●●部〇〇
⑵　受付時間（電話または面談の場合）
　　平日〇時〜〇時
⑶　相談方法
　　電話、メール、面談（原則予約を必要）の方法により受け付けます。
　　電話：内線〇〇　メールアドレス：〇〇
２　外部窓口
　　略
３　注意事項
⑴　窓口担当者は、相談者・行為者等のプライバシー保護に関する研修を受けており、マニュアルに従っ
て、相談者等のプライバシーを遵守します。

⑵　相談者が相談した内容は、次の範囲に共有され（ただし、相談者が下記の者が関与する事案を相談し、
共有を拒否した場合は除きます）、原則として●●部において事実確認および問題への対処等を行な
います。

相談先 共有される範囲
内部窓口 ●●部長、●●部の担当役員、〇〇
外部窓口 略

⑶　相談者の同意なく、相談内容を上記⑵以外の者に伝えることはありません。
⑷　窓口に相談したことや事実確認等に協力したこと等によって不利益に取り扱われることはありません。
⑸　外部窓口に対しては、匿名で相談することも可能です。ただし、匿名での相談の場合、事実確認の方
法やフィードバックの内容等が、実名での相談の場合に比べ、限定されることがあります。

⑹　略
� 以上


