         　業　務　報　告    （作成標準　１０分）               

	社員NO
	
	所属
	
	
	
	
	 eq \o\ad(報告者,\d\fo55())
	

	
	
	
	

	対象日
	　　年　　月　　日(　　)曜日
	
	
	
	
	


	  本  始業
	
	 時
	
	分        〔　　　月　　　日分〕

	  日  終業
	
	 時
	
	分    前  残業
	
	時間
	
	分  有休
	
	日

	  勤  休憩
	
	時間
	
	分    日  休日
	
	時間
	
	分  特休
	
	日

	  怠  遅早
	
	時間
	
	分        深夜
	
	時間
	
	分  欠勤
	
	日


	今日の報告（量、時間を主体に簡潔に記入してください。）
	

	 9:00

12:00
	

	15:00
	

	　　
　　
17:00

17:30

残業予定〔　　　　〕分 理由
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
	

	その他（明日の予定・チャレンジ目標などなんでも結構です。）

	

	                                                          売上高
	
	千円
	

	                                                          荒利益
	
	千円
	


[image: image1.wmf]
	                     Ｓ  Ａ  Ｂ  Ｃ  Ｄ                    Ｓ  Ａ  Ｂ  Ｃ  Ｄ 
	

	  本   １．eq \o\ad(責任感,\d\fo40())
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	   ６．改善・工夫
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  日   ２．eq \o\ad(注意力,\d\fo40())
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 　７．eq \o\ad(整理整頓,\d\fo50())
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  の   ３．eq \o\ad(協調性,\d\fo40())
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 　８．eq \o\ad(知識,\d\fo50())
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  考   ４．eq \o\ad(積極性,\d\fo40())
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 　９．eq \o\ad(理解力,\d\fo50())
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	  課   ５．目標達成
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	 　10．eq \o\ad(判断力,\d\fo50())
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	     ※　本人は ○ を記入してください。
	

	  付
	

	  評
　                                                                          9412
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