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１ 目的 

(1) 人材育成・経営方針を入力することによって、今月の支援や業務の振り返りを行うとともに、 

次月の目標や見通しをもって業務に取り組むことができるようにする。 

(2) 月締め業務を月末日までに行い、事務処理をスムーズに行うことができるようにする。 

 

２ 入力期日 

  毎月末日までに人材育成・経営方針・小口会計・運転日誌の入力を各自で行う。 

  ※ 人材育成、経営方針データは、月末から面接日までに各自が入力を行う。記入後、面談を行う。 

 

３ 入力方法 

(1) 人材育成、経営方針の入力について 

Googleドライブ⇒経営方針⇒経営方針⇒   人材育成     経営方針へ記入する。 

 

    人材育成は、個人が担当している学習会等の企画や内容、活動方針、今後の計画等を記入し、 

月初めのＭＴで確認や共通理解を図ることができるようにする。 

 

    経営方針は、業務回答等と照合し、新規利用者数・電話件数・研修参加数・イベント＋アウ 

トプットを記入する。 

    

(2)運転日誌の入力 

Googleドライブ⇒サンクスシェア⇒労務管理⇒職員名⇒   運転日誌へ記入する。 

※ 走行距離をメモするなどして、毎日チェックをしましょう！！ 

 

 

 

 

 

 

(3)小口会計の記入 

Googleドライブ⇒サンクスシェア⇒会計⇒   現金出納帳方針へ記入する。 

 

 

 

 

 

● 日時・行先（経由地）を記入する。 

● 走行メーターは発射前を「０」にして、到着 

後のキロ数を記入する。 

● 走行距離・給油は数値が自動で入力される。 

● 小口の財布を準備すると便利。 

● 駐車場代金やコピー代等、業務に使用した代 

金は小口から支払う。領収証は保管し、月末 

に田中さんに提出する。 

● 入力が終わった後に領収証を提出する。 


