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利利用用方方法法①①：：年年間間カカレレンンダダーー  
 総務・事務の業務を月別に整理し、必要な業務及びマニュア

ルなどを整理しております。 

 初めて総務業務を担当する方や、マネジャーとして日々の業

務に漏れがないかをチェックするときなどに活用できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

６月・７月 ４月・５月 

８月・９月 10 月・11月 

12 月・１月 ２月・３月 

利利用用方方法法②②：：分分野野別別ママニニュュアアルル  
 総務・事務の業務マニュアルを分野別に整理しております。 

 今、取り組んでいる業務のマニュアルを素早く確認すること

ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

安全衛生 休暇管理 財務 

人事・労務 調査 賃金 

法務 保険 労使協定 

労働・社会保険 その他 採用事務 

利利用用方方法法③③：：規規程程集集一一覧覧  
 介護事業所を経営する上で必要となる各種規程の雛形を用意しております。 

規程集一覧 

マニュアル一覧 

 

 
 

 
 

 

 
 

  

総務・事務マニュアルは、皆様の仕事内容に応じて、次のように活用できます。参照したいアイコンを「Ctrl」
キーを押しながら左クリックしてください。 


