（始業及び終業時刻の記録）
第17条 　労働者は、始業及び終業時にタイムカードを自ら打刻し、始業及び終業の時刻を記録しなければならない。
２　時間外労働又は休日出勤については、第○条の定めの届け出を行うこと。
３　第１項の記録を行わない、又は他の労働者に代行させる等の行為が確認された場合は、本人又は代行した者に対して懲戒を行う。
４　始業時刻には業務を開始できるように出勤し、終業時刻後は、特別な用務がない限り速やかに退社すること。
５　労働者の個人的な研修・自習のために終業後も会社に滞在する場合は、上長の確認のもと行うこと。
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