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業務の運営に関する規程 兼 有料職業紹介事業に関する情報提供 

株式会社テラスカイ・テクノロジーズ 

有料職業紹介事業許可番号：13 - ユ - 313209 

ホームページ：https://www.terrasky-tech.co.jp/ 

―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――― 

第 1 部：業務の運営に関する規程 

第１ 求人 

1. 当社は、取扱職種の範囲等（全職種 ※港湾運送業務、建設業務を除く）に関する限り、いかな

る求人の申込みについてもこれを受理します。ただし、その申込みの内容が法令に違反している場

合、賃金・労働時間等の労働条件が通常の労働条件と比べて著しく不適当である場合、あるいは暴

力団員等による求人である場合は受理しません。 

2. 求人の申込みは、求人者又はその代理人が直接来して行ってください。来社が困難な場合は郵便、

電話、ファクシミリ、電子メール等によるお申込みも可能です。 

3. 求人申込みの際には、業務内容、賃金、労働時間、その他の労働条件をあらかじめ書面の交付、

電子メール等により明示してください。 

第２ 求職 

1. 当社は、取扱職種の範囲等に関する限り、いかなる求職の申込みについてもこれを受理します。

ただし、その申込みの内容が法令に違反する場合は受理しません。 

2. 求職申込みは、本人が直接来社して行ってください。来社が困難な場合は郵便、電話、電子メー

ル等によるお申込みも可能です。 

第３ 紹介 

1. 求職者には、その希望と能力に適合する職業を紹介し、求人者には、その条件に適合する求職者

を紹介します。 

2. 求職者に紹介するに当たっては、従事すべき業務の内容、労働条件、賃金等の労働条件をあらか

じめ書面（求職者が希望した場合は電子メール等）により明示します。 

3. 当社は、求職者の個人情報の保護に配慮し、適切な取り扱いを行います。 

4. 職業紹介において、紹介手数料以外の保証金その他いかなる名義の金品も徴収しません。 

5. 当社の紹介により期間の定めのない労働契約（無期雇用）を締結した求職者が、就職から６箇月

以内に自己都合により離職したか否かについて、求人者から当社に対して速やかに報告してくださ

い。また、その他紹介の結果についても双方から速やかに報告してください。 
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第４ その他 

1. 当社は、求職者又は求人者に対し、その申込みの受理、面接、指導、紹介等の業務について、人

種、国籍、信条、性別、社会的身分、門地、従前の職業、労働組合の組合員であること、障害者で

あること等を理由として差別的な取扱いは一切致しません。 

2. 個人情報の取り扱いに関する事項： 

• 個人情報を取り扱う事業所内の職員の範囲は、当社の職業紹介従事者とします。個人情報取扱

責任者は、職業紹介責任者の 宮内 修 とします。 

• 職業紹介責任者は、職員に対し個人情報取扱いに関する教育・指導を年１回以上実施します。

また、職業紹介責任者は少なくとも５年に１回は職業紹介責任者講習を受講します。 

• 本人から個人情報の開示、訂正、利用停止等の請求があった場合は、本人確認を行った上で、

速やかに対応します。 

3. 手数料、返戻金制度および違約金に関する事項： 

• 手数料表、返戻金制度に関する事項は、別途定める「第 2部：有料職業紹介事業に関する情報

提供（別表）」のとおりとします（求職者からの手数料は無料とし、求人者から成功報酬を申

し受けます。また早期離職時の返戻金制度を設けています。違約金に関する定めは設けており

ません）。 

4. 苦情の処理に関する事項： 

• 苦情のお申し出があった場合は、苦情処理責任者が誠意をもって適切かつ迅速に処理します。 

• 苦情処理責任者：職業紹介責任者 宮内 修（連絡先：03-6665-6711） 

5. 当社の業務は、すべて職業安定法関係法令及び通達に基づいて運営されます。 

―――――――――――――――――――――――――――――――――――――――― 

第 2 部：有料職業紹介事業に関する情報提供（別表） 

職業安定法第 32条の 13、職業安定法施行規則第 24条の 5に則り、下記の項目を明示します。 

１．取扱職種の範囲及び地域 

• 当社の取扱業務範囲は、全職種（港湾運送業務、建設業務を除く）です。 

• 取扱地域は、日本国内です。 

２．手数料に関する事項 

■ 求職者から徴収する手数料 

求職者の皆さまからは一切手数料をいただきません。 
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■ 求人者から徴収する手数料 

職業紹介が成功した場合において、当該被採用者の就職後に支払われる理論年収の 35％ を基本に、

有料職業紹介の届け出をした範囲において求人者と合意した金額とし、契約書又は覚書等に定める

ものとします。 

• 手数料の負担者は求人者とします。 

• 上記「理論年収」は次の算式により計算します。 

理論年収＝（基本給＋職務手当＋住宅手当＋家族手当＋その他固定的に毎月支給される手当（但し、

交通費は除く）＋同職務同年齢者の月平均超過勤務手当）×１２＋（同職務同年齢者の前年実績賞

与支給額） 

• 被採用者の給与が年俸制の場合は、入社初年度１年間の年俸額を理論年収とします。但し、年

俸が「固定報酬＋成果報酬」で決定される場合は、（固定報酬＋期待する業績を達成した場合

の成果報酬）より導いた年俸額を理論年収とします。 

３．手数料の返戻金制度に関する事項 

テラスカイ・テクノロジーズでは、紹介した求職者様が、当社が指定する期間に退職した場合、以

下のとおり求人者に返戻金を支払います。 

退社時期 返戻金（割合） 

入社から 1 ヶ月未満 紹介手数料の 80％ 

入社から 3 ヶ月未満 紹介手数料の 50％ 

入社から 6 ヶ月未満 紹介手数料の 10％ 

 

４．違約金に関する事項 

違約金に関する定めは設けておりません。 

５．苦情の処理に関する事項 

苦情のお申し出があった場合は、苦情処理の責任者が誠意をもって適切かつ迅速に処理いたします。 

• 担当：職業紹介責任者 宮内 修 

• TEL：03-6665-6711 

６．個人情報および求人者情報の取り扱いに関する事項 

■ 求人者情報の取扱方針 

当社が取扱う求人者の情報については、職業紹介事業に係るものに限り、適切に収集・使用・管理

します。 
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■ 個人情報の収集・利用の目的 

当社が収集した個人情報は、以下の目的の範囲内でのみ利用し、それ以外の目的での利用や、本人

の同意なく第三者へ提供することはいたしません。 

• 求職者に対する適切な求人情報の提供および職業紹介 

• 求人企業に対する適切な人材の紹介 

• 職業紹介に関わる連絡、面談の設定、選考結果の通知 

• その他、職業紹介事業の運営に付随する業務 

■ 個人情報の適切な管理（安全管理措置） 

• 当社は、個人情報への不正アクセス、紛失、破壊、改ざんおよび漏洩を防止するため、アクセ

ス権限の制限、セキュリティソフトの導入など、組織的・技術的な安全管理措置を講じていま

す。 

• 個人情報を取り扱う従業者に対して、定期的な教育・研修を実施し、秘密保持を徹底していま

す。 

■ 開示、訂正、利用停止などの手続き 

求職者および求人企業の皆様は、当社が保有するご自身の個人情報について、開示、訂正、削除、

または利用の停止を請求することができます。お申し出があった場合は、ご本人確認を行った上で、

合理的な期間内に速やかに対応いたします。 

■ 個人情報取扱責任者およびお問い合わせ窓口 

当社の職業紹介事業における個人情報の取扱いに関する苦情、お問い合わせ、開示等のご請求は、

以下の責任者および窓口までご連絡ください。 

• 個人情報取扱責任者：職業紹介責任者 宮内 修 

• 所属部署：取締役執行役員 

• TEL：03-6665-6711 

• Mail：jinji@terrasky-tech.co.jp 


