職務申告規程
(総則)

第1条　この規程は,職務申告制度の取扱いを定める。

(制度の定義)

第2条　この規程において「職務申告制度」とは,自らが遂行した職務の内容を会社に定期的に申告する制度をいう。

(適用対象者)

第3条　この制度は,係長以下の社員に適用する。

(職務申告書の提出)

第4条　社員は,毎週その週に遂行した職務の内容を「職務申告書」に具体的に記載し,これを直属の課長に提出しなければならない。

(提出期限)

第5条　職務申告書の提出期限は,翌週月曜日(当日が休日のときは,その翌日の午前中とする。

(記載上の留意事項)

第6条　職務申告書の記載については,次の事項に留意しなければならない。

(1)毎日記載すること。まとめ書きをしないこと

(2)正確に記載すること

(3)簡潔に表現すること

(所属長のチェック)

第7条　課長は,部下から提出され職務申告書を読み,職務の進捗状況および結果を確認しなければならない。

2　必要であると認めるときは,部下に対し,適切な指導,助言または指示命令を行わなければならない。

(付則)

この規程は令和○年○月○日から施行する。

