人事Ｇａｔｅ

年間カレンダー


人事業務年間計画（定例業務、非定例業務）
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	定例業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　採用・退職業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　勤怠処理
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　賃金計算
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　社会保険
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　労政業務
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	非定例業務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	１．人事企画
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　　年間計画
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	２．雇用
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　　入社式
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　　配置・異動
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	３．服務
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　　規則、規定
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　　時間管理
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　　休日・休暇
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　　人事考課
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　　表彰・懲戒
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	４．教育
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　　新入社員教育
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	５．賃金
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　　基本給管理
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　　手当管理
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　　賞与・業績給
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　　退職金制度
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	６．福利厚生
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　　生活関連
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	コミュニケー

　　ション
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　　社内報
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	８．安全衛生
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　　健康管理
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	９．労使関係
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	　　労使協議
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