
表１ 
 

所 長 業 務 日 誌 
 

勤怠チェック 所 属  報告者  

遅刻者 
日付 曜日 提出 

欠勤者 
報告日   月  日  [曜日] 無事故記録   日目 

 
１日〔 〕  

 
出荷桁数  センターフィー 円 

 
２日〔 〕  

 
社員人件費 円 パート人件費 円 

 
３日〔 〕  

 
派遣人件費 円 総人件費 円 

 
４日〔 〕  

 
委託費 円 総人件費率 ％ 

 
５日〔 〕  

 
稼動人数 人 稼動時間 Ｈ 車両台数 台 

 
６日〔 〕  

 
 

７日〔 〕  
 
 

８日〔 〕  
 
 

９日〔 〕  
 
 

１０日〔 〕  
 
 

１１日〔 〕  
 
 

１２日〔 〕  
 
 

１３日〔 〕  
 
 

１４日〔 〕  
 
 

１５日〔 〕  
 
 

１６日〔 〕  
 
 

１７日〔 〕  
 
 

１８日〔 〕  
 
 

１９日〔 〕  
 

報告事項 

 

業務終了時間：       時       分 

 
２０日〔 〕  

 
項目 № 担 当 期 限 内  容 

 
２１日〔 〕  

 
１   月 日 人件費削減 

 
２２日〔 〕  

 

問題点 
２   月 日 パートの投下時間管理 

 
２３日〔 〕  

 
１   月 日 物量計画に基づいてムリ・ムダ・ムラの無い人員配置 

 
２４日〔 〕  

 

施策 
２   月 日 日報作成によりパート時間管理の意識付け 

 
２５日〔 〕  

 
社員数 人 派遣社員数 人 その日の稼動 

 
２６日〔 〕  

 
明日の予定  

 車の情報〔単位：台〕 本日 明日 人の情報〔単位：人〕 本日 明日 
２７日〔 〕  

 保 有 台 数   社 員 人 数   

 稼 動 台 数   稼 動 人 数   
２８日〔 〕  

 有 休 台 数   休 み   

 
２９日〔 〕  

 
 

３０日〔 〕  
 
 

３１日〔 〕  
 

事故の有無 
 
無 

・ 

有 

 〔事故の説明〕      〔事故形態〕 

 

 

 

 


