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■ ご提出頂く書類は、下記の３点です。

・ 基本在宅業務請負契約

・ 基本在宅秘密保持契約

・ 誓約書

原則として土日祝日関係なくダウンロードした次の日に投函していただかないと契約が無効になりますので

ご協力下さい。

■ 作成の手順

＜1＞ 印刷

・ 基本在宅業務請負契約は２部、印刷して下さい。

・ 基本在宅秘密保持契約は２部、印刷して下さい。

・ 誓約書は１部、印刷してください。

＜2＞ 記入内容、捺印箇所は （記載箇所・捺印箇所は各書類のPDF 内のコメントを参照してください）

・ 各々の書類の必要箇所に、ご記名、ご住所の記入、年月日の記入、捺印をしてください。

　年月日は、書類をダウンロードした日付を記入してください。

　有効期間については、ダウンロードした日付と、その1 年後の日付を記入してください。

＜3＞ 製本

・ 「基本在宅業務請負契約」と「基本在宅秘密保持契約」を重ねて、1 つにまとめて（計4 ページになります）

　ホチキスで留め、ホチキスの上から書類の端を紙（または紙テープや製本テープなど）で綴じます。

　同じものを２部作ります。

・ 紙（または紙テープや製本テープなど）で綴じた上から、割り印します。（2 ページ目参照）

・ 「誓約書」は、上記の綴りには含めず、書類単体で、記名・捺印のみで結構です。

＜4＞ 発送

・ 「基本在宅業務請負契約」と「基本在宅秘密保持契約」を綴じたもの2 部

・ 「誓約書」1 部

以上の書類と、返信用封筒にご自身のご住所と氏名を記入し、切手を貼った封筒を同封して、

当社へお送り下さい。追って、当社で捺印した書類をご返送致します。

【送付先】

〒100-0004 東京都千代田区大手町1-5-1

大手町ファーストスクエアイーストタワー4 階

株式会社オフィスエム

※弊社にお送り頂く郵便物の裏には、差出人としてご自身の氏名・住所を必ず明記してください



割印 「基本在宅業務請負契約」と「基本在宅秘密保持契約」を重ねて、

1 つにまとめて（計4 ページになります） ホチキスで留め、

ホチキ類の端を紙（または紙テープや製本テープなど）で綴じます。

同じものを２部作ります。

紙（または紙テープや製本テープなど）で綴じた上から、割印します。


