	業　　務　　日　　報
	年月日
	○○年○○月○○日（○曜日）

	標　題
	○○○課業務報告
	報告者
	部　　課
	氏　　名

	
	
	
	○○○課
	○○○○○

	報告先
	○○○部長

	１　アルバイト募集広告依頼について

　○○○係のアルバイト募集の求人誌広告の件で、広告代理店○○○○○社の○○○○○氏を訪問、○○月○○日号に掲載を依頼した。
掲載費用は概算○○○○円の見込み
２　転勤者の社会保険届出について

　○○月○○日付にて○○○支店より転勤してきた○○○部・○○○○○君の健保・厚年の被保険者資格取得届提出のため、○○○社会保険事務所へ出向き、資格取得の手続を行った。


	備考

○○○○○、体調不良のため早退


