
部署名 氏名

項目

期間・内容

スケジュール

・○○○○○○○○○○ ・○○○○○○○○○○

・入社研修 ・○○○○○○○○○○ ・○○○○○○○○○○

・各種手続き ・○○○○○○○○○○ ・○○○○○○○○○○

・新入社員歓迎セレモニー ・○○○○○○○○○○ ・○○○○○○○○○○

・○○○○○○○○○○ ・○○○○○○○○○○

今週の目標

業務内容

学んだこと

所感

上司より

4/9（月）～13（金） 4/17（月）～4/21（金） 4/24（月）～4/28（金）

・入社式~オリエンテーション

週間報告書



確認印



部署名

氏名

チェック項目 内容 できた

基本的な社内生活① ねらい：規則正しい社内生活を送る

②遅刻・早退・欠勤する場合はすみやかに上司に報告する

③勤務中むやみに持ち場を離れない

⑤休憩をとる場合は開始時と終了時上司に報告する

⑥私語をしない

指導
した

できな
かった

出退勤 及び
勤務中の態度

①始業時間の10分前には作業が始められるよう準備する

④就業中の私用電話は5分以内に済ませる

項目別チェックシート
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