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　ここしばらくの間，巷では，リストラ，コ

スト削減，予算削減といった言葉を多く耳に

していますが，この時期こそ企業内での管理

業務をしっかりと行う必要があります。

　今回ご紹介する「作業日報」の直接的な利

用者およびメリットの享受者は，日々の製造・

加工・各種工事・現場作業などの作業活動に

あたっている作業員の方々およびその監督者

です。しかし，あわせてそれらの利用者が記

したものをその上の班長・職長・現場監督あ

るいは計画部門など管理監督を行う立場の人

々が確認することにより，作業の進行管理に

対する的確な指示・指導，助言の資料として

活用することもできます。

　この作業日報を使用するメリットは以下の

通りです。
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①　日報を毎日記入することにより，作業

員（あるいは作業監督者）自身がその活

動の成果と行動の両面を把握できます。

②　作業者の自己管理と作業予定の調整が

行えます。

③　上級監督者からの指示・相談・会議な

どには，これを共通の資料とできます。

④　上級監督者より，自己の業務成果に対

１．作業員（作業監督者）のメリット

してより正確な評価が与えられます。
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①　この日報を見ることにより，いちいち

巡回や打合せ・会議をしなくても作業計

画・出来高，進行状況，事故災害の有無，

機械装置の状況，勤怠状況など各種状況

を把握でき，また助言や調整ができます。

②　作業者の業績・勤務・能力などの評価

に最も身近な資料の一つになります。

③　会議・相談・指示など業務運営管理は

すべてこの日報をベースにすることがで

きます。

④　一人当たりの生産性の向上などの計画

や対策の資料の一つになります。
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１．「天候・気温・風力」は，たとえば，午前
９時３０分のものとするなど，一定の時間を

決め，屋外はもちろんのこと，屋内作業に

おいても天候と気温によって作業は大変影

響を受けますので該当欄に記入してくださ

い。

２．「部課（現場）」は，所属している部署・
現場またはグループ名を記入します。

３．「記入者氏名　�」は，自己の氏名または

２．上級監督者のメリット

記入項目の説明および記入のしかた

連� 載�

実務を手軽�に�！�ス�ムー�ズに�！�
ご�存じです�か�？�こん�な様式�

「作業日報」

★作業員，監督者ともにメリットがある！
★管理者の指示，助言の資料となる！




