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おことわり
●�本書で取り上げるマナーのルールおよび各種の規定（程）は、一般的な内容として掲載しています。
実際には、勤務先の各金融機関の取り決めに従ってください。
●�本書では、銀行、信用金庫、信用組合など、業態によって呼び名・名称が異なる場合でも、原則
として銀行の表記（当行、自行、行内など）に統一しています。また、一般的な名称（社内、社外など）
を使用している場合もあります。本書をお読みになる際は、自分が所属する金融機関の表記（当金
庫、自金庫、庫内／当組合、自組合、組合内など）に置き換えてご活用ください。
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マナー編
第1章

社会人として働く第一歩は、“社会人としてのマナー”
を身に付けることからはじまります。学生の時には知
らなかったことや、間違えて覚えてしまったこともあ
るかもしれません。最初は戸惑うかもしれませんが、
１つひとつ確実に身に付け、社会人の仲間入りをしま
しょう。
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ビジネスシーンではお客さまや一緒に働く人たちと良好な人間関係を築いていかなくて
はなりません。身だしなみは、仕事に対する誠意や熱意を相手に示す重要なポイントの1
つ。格好のよさや美しさより清潔感や感じのよさを追求しましょう。

基本の身だしなみ1
金融機関は、お客さまの大切なお金を扱っています。お客さまに安心してご利用いただくた
めには、そこで働く皆さん一人ひとりがお客さまの信頼に足る人間であることを示さなければ
なりません。そのために必要な身だしなみのポイントが、清潔感と信頼感、機能性です。
おしゃれと身だしなみの違いにも留意しましょう。おしゃれは「自分の好みの服装を自分視

4 4 4

点
4

で選び装うこと」、一方、身だしなみは「相手に失礼のない服装を相手視点
4 4 4 4

で装うこと」です。
お客さまには老若男女さまざまな方がいらっしゃいます。誰に対しても失礼のないよう、どれ
くらい着飾るかではなく、どれくらいシンプルに装うかで考えましょう。

スーツの汚れやシワは相
手に不 快感を与えます。
ジャケットのボタンの取れ
や緩み、ズボンの裾のほつ
れがないように注意しま
しょう。

清潔感を
意識しよう

注意点
1

なるべくオーソドックス
なものを選びましょう。色
はグレーかネイビーがおす
すめです。女性の場合は、
胸元や腕、足元などの露出
についても配慮しましょう。

信頼感を
与えよう

注意点
2

汚れが目立たず動きやす
いものを選びましょう。女
性の場合は、スカートの丈
やゆとりで動きやすさが変
化します。

機能性を
重視しよう

注意点
3

制服時の身だしなみ2

制服は金融機関のイメージを作り出す大切な要素で、多くの行職員が着用することで統一美が保
たれます。同じ制服でも着用の仕方によって印象が大きく変わりますので、注意しましょう。
ネームバッジはお客さまから見やすい所定の位置（通常は左胸）に着用し、傾きに注意します。
アクセサリーを着用する場合には、ブランドのロゴが目立たないものにしましょう。靴の色
は黒・紺など制服にあった色味で、デザインはシンプルなローヒールを選びます。

身だしなみ1
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身だしなみのチェックリスト（男性編）3

One Point
manner クールビズ

クールビズとは、28度の室温で快適に働ける軽装を言い
ます。ノージャケット・ノーネクタイが基本ですが、来客時
や訪問時にネクタイやジャケットを着用するか否かについて
は規定に従い、お客さまには必ず一言お断りしましょう。
なお、ジャケットやネクタイを着用しない場合、ベルトや

ワイシャツが目につきます。ベルトの幅やバックルは適切な
ものにし、襟元のパリッとしたワイシャツを着用するなど、
いつも以上に身だしなみに気をつけることが大切です。

Check
01 髪

□□ 耳にかからないようにサイドがすっ
きりなっているか
□□ 襟足はシャツにつかない長さに保た
れているか

Check
02 顔

□□ アクセサリーは原則禁止
□□ 目が充血したり目やにが
ついていないか
□□ ブレスケアをしているか
□□ 髭のそり残しや鼻毛が伸
びていないか
□□ 不自然な眉になっていな
いか
□□ メガネが汚れていないか

Check
05 スーツスタイル

□□ ジャケットにシワや汚れがないか
□□ ボタンが取れたり緩んでいないか
□□ シャツの襟や袖口が汚れていないか
□□ シャツにアイロンがかかっているか
□□ ネクタイが曲がっていないか
□□ ネクタイの結び目が緩んでいないか
□□ ズボンに折り目がきれいについてい
るか
□□ ベルトの色はスーツの色に合ってい
るか
□□ 体型に合っているか
□□ 裾の長さはちょうどよいか
□□ ポケットが膨らみすぎていないか
□□ 流行に流されずにシンプルなものか
□□ ジャケット・シャツ・ネクタイの色
味がマッチしているか
□□ 色や柄が派手すぎないか

Check
03 手元

□□ 爪が伸びすぎていないか
□□ 手や爪が汚れていないか

Check
04 足元

□□ 靴が磨かれているか
□□ 踵
かかと
が減りすぎていないか

□□ 靴の色がスーツに合って
いるか
□□ 靴下の素材がビジネス向
けか
□□ 靴下がずり落ちていない
か

1 身だしなみ
　

※�身だしなみについては一般的なチェック
内容を掲載しています。実際には所属す
る金融機関のルールに従いましょう。
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スーツ購入時のポイント

Check
01 髪

□□ 肩より長い髪の毛は束ねているか
□□ 前髪が目にかからないようにセット
しているか
□□ 髪止めは目立たないシンプルなもの
を選んでいるか

Check
02 顔

□□ 職場にふさわしい化粧か
（メイクはナチュラルを心
がけますが、ノーメイクは
マナー違反。チークや口紅
の色は明るい印象に見える
ものを選びましょう）
□□ 化粧崩れはしていないか
□□ ブレスケアをしているか
□□ 香水の匂いがきつくないか
□□ メガネが汚れていないか

Check
03 アクセサリー

□□ つけすぎていないか
□□ 派手すぎないか
□□ 明らかなブランド物ではな
いか

Check
06 スーツスタイル

□□ ジャケットにシワや汚れがないか
□□ ボタンが取れたり緩んでいないか
□□ シャツの襟や袖口が汚れていないか
□□ 襟が開きすぎていないか
□□ シャツにアイロンがかかっているか
□□ パンツに折り目がきれいについてい
るか
□□ スカートの丈が短かすぎないか
□□ スカートのスリットが深すぎないか
□□ 体型に合っているか
□□ ポケットが膨らみ過ぎていないか
□□ 流行に流されずにシンプルなものか

Check
04 手元

□□ 爪が伸びすぎていないか
□□ 手や爪が汚れていないか
□□ マニキュアの色は適正か
□□ マニキュアが剥げていないか

（窓口でお金を数えたり通帳を確
認する際にお客さまの目が行き
がちな爪や指先の手入れも忘れ
ずに）

Check
05 足元

□□ 靴が磨かれているか
□□ 踵
かかと
が減りすぎていないか

□□ 靴の色がスーツの色に
合っているか
□□ スーツに合った靴か
□□ ストッキングはナチュラ
ルな肌色か

身だしなみのチェックリスト（女性編）4

※�身だしなみについては一般的なチェック
内容を掲載しています。実際には所属す
る金融機関のルールに従いましょう。
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