（遅刻、早退、欠勤等）
第18条 　労働者は遅刻、早退若しくは欠勤をし、又は勤務時間中に私用で事業場から外出する際は、事前に所属長（上長）に対し申し出るとともに、承認を受けなければならない。ただし、やむを得ない理由で事前に申し出ることができなかった場合は、事後に速やかに届出をし、承認を得なければならない。
２　前項の届出もしくは報告は、所定の届出書により事前に行うものとする。ただし、緊急の場合は電話又はメールにより事前に連絡し、事後速やかに届出書を提出するものとする。
３　正当な理由なく事前の届出をせず、また、当日の始業時刻までに、又は始業後1時間以内に電話又は電子メール等の適宜の方法による届出をせず欠勤したときは、無断欠勤とする。
４　第一項の遅刻、早退もしくは欠勤、又は私用外出の場合は、第４３条に定めるところにより、原則として不就労分に対応する賃金は控除する。
５　傷病のため継続して３日以上欠勤するときは、医師の診断書又は証明書等の勤務出来ないことの証明書の提出を求めることができる。
６　欠勤もしくは遅刻・早退等の勤怠の状況により、会社が必要と認めるときは、会社の指定する医師の診断を受けることを命じることができる。
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