
	相談対応マニュアル
※　各事業所で相談に対応し、人事部長が対応を行うケース


【相談担当者の手引き】
１　担当者の職務
　・相談者からの相談を受け、記録する
　・相談者に対し、会社の具体的対応手順について説明する
　・相談者の了解を得た上で、本社人事部長に報告する
２　相談を受けるに当たって留意すべき点
　①　相談者のプライバシーに配慮する。
　    相談を受ける際には、プライバシーが保てる場所・時間を設定し、相談内容につ　　いては、相談者への説明なしには一切口外しないことを説明する。
　②　不利益な取扱はしないことを説明する。
行為者からの仕返しを恐れ、事実を公にしたくない相談者の場合、不安な気持ち　　を和らげるため、会社として職場環境整備のために中立かつ厳正に対処をすること　　を説明し、理解を求める。
　③　面談中に記録を取ることについて、了解をとる。
　④　相談者の話をよく聴く。
相談者に予断をもたず、相談者が訴える事実関係、気持ち及び相談者の希望等を　　正しく理解するよう心がける。
　⑤　セカンドハラスメント（相談者が担当者の言動によって、更に傷つくこと）にな　　らないよう、相談者を責めるような言動や、興味本位で相談内容に関して必要以上　　の詮索をしないよう留意する。
　⑥　相談者が精神的に不安定な場合は、心理カウンセラー等の専門家を紹介する等の　　対応を検討するので、人事部に連絡する。
　⑦　セクシュアルハラスメントかどうか微妙な事案でも、広く相談に対応すること。
３　相談内容の記録、報告手順
　・記録は、所定の「相談受付票」により行う。
　・「相談受付票」原本を本社人事部長あて提出し、担当者が控えを○年間保存する。
　・「相談受付票」は、担当者以外の者の目に触れないよう、厳重に管理する。　
【本社対応手順】
１　事実関係の調査
　　人事部長は、「相談受付票」を受理次第、早急に調査を開始する。調査は以下の手　順で行う。
  ①　相談者への事情聴取
　　　相談内容の確認、追加事項の聴取、行為者への事情聴取の実施の可否についての　　確認、相談者の希望の確認等を行う。
　②　行為者とされる者への事情聴取
　　　詳細な事実関係の確認（相談者の相談内容との比較のため、詳細に行う）等。 
　③　双方の聴取内容を照合し、必要に応じて追加聴取を行う。
２　判定
　　人事部長は、前項の調査結果を記録し、判定を行う。
３　会社の措置
　　役員会は、人事部長の調査結果及び判定に関する報告を受け、判定結果及び会社の　措置を決定する。
    措置を行うにあたっては、次の手順で行う。
　①　セクシュアルハラスメントの事実が確認できた場合
　　　行為者に対しては、就業規則第○条の懲戒処分の手続きを開始する。懲戒事由に　　該当しない場合であっても、必要に応じて配置転換、口頭注意等を行う。
　　　被害者に対しては、その意向を尊重した措置を講ずるとともに、セクシュアルハ　　ラスメントによって生じた不利益がある場合にはその回復に努める。
いずれの措置を講ずる場合でも、双方に対して判定結果及び会社としての対応に　　ついて説明を行い、納得を得られるよう努める。
　②　セクシュアルハラスメントの事実が確認できなかった場合
　　　双方に対して、判定結果及び会社としての対応を説明する。
　③　その他
　　　セクシュアルハラスメントに関する相談があった場合は、職場環境や従来の方針　　等の周知方法について見直しを行い、全従業員への周知を徹底する。
　　　
	注）
【相談担当者】
・相談担当者に対しては、セクシュアルハラスメントの定義、相談担当者の果た
す役割について十分理解させたり、相談を受けるために必要なカウンセリング
技法等を習得させるための研修を行うことが望まれます。
　・相談受付票の例は１０頁でご紹介します。
【本社】
　・行為者とされる者からの事情聴取に当たっては、判定までは加害者ではないた
め、行為者とされる者のプライバシーと人権に配慮してください。
  ・セクシュアルハラスメントの事実が認定された場合でも、加害者の方が会社へ
の貢献度が高い等の理由から処分を甘くするなど、公平性に欠いた対応をしな
いよう注意してください。また、「被害者が許すなら加害者への処分を見送る」という対応も適切ではありません。（いずれも、措置義務の⑥に反します）
    会社の就業規則等に照らして、組織として決定してください。


　相談・苦情の対応　 （相談窓口：○日以内に相談受付票と
ともに所属長、人事部長へ報告）
相談者への事実確認　（所属長、人事部長）
行為者とされる者からの事実確認（所属長、人事部長）
第三者への聴取（必要な場合のみ）（所属長、人事部長）
判定（確認できた事実）（所属長、人事部長）

　　(懲戒処分の対象となるもの)　  (処分には至らないが、(措置は、人事部長の
配慮が必要なもの)　　報告を受け、役員会で決定）
(懲戒処分)　　　　(行為者の配置転換)　　　(注意指導)
行為者に対する制裁、規律の維持　　   再発防止、被害者の住職環境の保全

・相談者のいない箇所へ　　　　　　   ・担当業務変更等、応急処置的なもの

・処分的な内容の配置転換　　　　　   ・地理的に離す

　　　　　　　　　　　　　　　　　

· 場合によっては被害者の配置転換もあり得るが、本人の希望を必須条件とするなど特に慎重な取扱いを要する。  

（参考）
セクシュアルハラスメント相談受付票

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　№　　　　　　
	 相談受付日
	年　　月　　日（　）　 ： 　～ 　：
	 相談員
	

	　　相　談　者
	氏名
	
	所属
	

	被害者（相談者と同一人である場合は同上）
	氏名
	
	所属
	

	加害者とされる者
	氏名
	
	所属
	

	被害者と加害者とされる者の関係
	

	相談の具体的な内容
　(1)問題とされる言動についての5W1H（WHY､WHAT､WHEN､WHO､WHERE､HOW）
(2)相談者、被害者及び加害者とされる者との関係
　(3)被害者の受けた影響（仕事面、心理面）
　(4)目撃者又は事実を知る第三者
　(5)被害者がとった加害者とされる者への対応
　(6)管理監督者等に対する相談の有無
　(7)被害者が求めている対応内容
　　等について具体的に記入

	 相談員所見
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