
（様式２号） 

 

電 話 交 換 業 務 日 誌 

 

 

１ 期 日          年  月  日（  ）  天候： 

 

２ 従事者名 

 

３ 電話交換機の着席状況 

時間帯 
8:30～ 

9:00 
～10:00 ～11:00 ～12:00 ～13:00 ～14:00 ～15:00 ～16:00 ～17:15 

従事者名 

         

         

４ 着信の受付件数 

時間帯 
8:30～ 

10:00 
～11:00 ～12:00 ～13:00 ～14:00 ～15:00 ～16:00 ～17:15 合計 

件 数 件 件 件 件 件 件 件 件 件 

５ 庁内放送 

所・課 時 間 放  送  内  容 

(例) 総務管理課 12:00 省エネルギーの推進 

   

   

６ 電報の発信 

所・課 時 間 内  容 料 金 

(例) 総務管理課 12:00  弔電（別紙依頼書のとおり） 円 

   円 

７ 駐車場の利用状況 

時 間 9:00 10:00 11:00 13:00 14:00 15:30 

利用率 ％ ％ ％ ％ ％ ％ 

８ 特記事項 

                                          

                                          

総務係長 係  員 担 当 

   


