各種事務処理提出期限徹底について
2012年1月13日　

管理グループ

各種事務処理の期限について、下記の通り提出期限の徹底を2012年1月よりお願いします。
記
（事務処理事項）　　　　　　　　（提出期限）
１．月次交通費清算　　　　　　　翌月第3営業日
２．経費清算（東京）　　　　　　出金後1週間以内


　　（地方事務所）　　　翌月第4営業日
３．出張費清算（国内・海外）

（東京）　　　　　　帰着後1週間以内
　　　　　（地方事務所）　　　翌月第4営業日
４．仮払金申請


出金予定3営業日前まで

５．仮払金清算　　　　　　　　　支払後1週間以内

６．勤務時間調整表　　　　　　　翌月第１営業日　各担当者はﾏﾈｰｼﾞｬｰへ提出

翌月第４営業日　ﾏﾈｰｼﾞｬｰは、担当の事務局次長または

事務局長へ提出

＊各種事務処理期限の一覧表

shareフォルダー／kanri／総務／各種フォームに保管
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

労務関係書類届出期限について

2013年4月12日　

管理グループ

各種労務関係変更が生じた場合の各種書類届出期限について、下記の通りお願いします。

記

（変更事項）

（書類）

（届出・報告期限）


１．入社

入社決定時、特になし
入社が決定次第すみやかに


ｽﾀｯﾌ勤務開始連絡票
入社日1週間前



２．退職

退職届


本人から届出があり次第









(ただし、本人からの届出は1ヶ月前まで)

３．転居

住所変更届

転居(含：住民票移動)後、すみやかに

４．氏名変更

氏名変更届

氏名変更後すみやかに

５．結婚

結婚届


結婚、入籍が決まり次第、すみやかに
氏名変更届

住所変更届
６．出産

妊娠証明書

妊娠判明後、すみやかに
産前・産後休暇届
産前休暇取得1ヶ月前まで

出生届


出産後すみやかに
＊届出提出先：所属長→管理グループ長
＊書類保存場所：\share\kanri\総務\各種フォーム\労務
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