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1.はじめに 
 

 

５１期は世界一理念を実践する会社を目指す一年目。一年目として大切にしてきたこ

とは、何でも本気で楽しむこと。５０年後の大きな目標に向かうにあたり、まずはやる

気を大切にしようと掲げた目標です。なんでも本気になりその本気が楽しさをつくる。

楽しさは創造的な発展につながることを期待しています。 

 

５１期を振り返り、毎年のことですが、多くの活動を行いました。それぞれの活動を

皆で手を抜かずに行い、その都度反省しながらより良いものにしていこうと努力しまし

た。まだまだのところはあるけど、やってよかった、やってきてよかったというのが共

通する思いではないでしょうか。それは何事も本気で取り組み、結果、楽しかったにで

きた証ではないかと思います。この先もそんな思いを持ち続け行動していきます。 

 

創立１００年までの目標を目指す２年目はどんなことを大切にしていこうか考えて

いると、世界は際限なく経済的、物質的な豊かさを求め奔走しており、あちこちで無謀

で野蛮な対立が起こり、自然環境は壊れ、混沌とした世界が拡がっていくことに、不安

を抱えているのが現状ではないかと思います。そして自分さえ、自分達さえよければい

い、というような個人主義が助長され、相手のことを考えない、または自分以外を大切

にするという、社会を正しく成り立たせる根源が見失われ、どこか心は置いてきぼりに

されているように感じます。 

 

また大里を俯瞰してみると、働く人達がバラエティに富んだ能力をもち合わせ、それ

ぞれの事情を抱えながら、多種多様な活動の各々を補ってくれていることで、会社が成

り立っています。今の大里は、素晴らしい人材が揃っていることが、最大の財産で強み

です。 

 

５０年の歩みを振り返り、そして現状を踏まえ、今までのように、みんなが同じに働

かなければいけないという観念を捨て、理念を踏まえた上で、それぞれの事情と主体性

に任せた働き方が当たり前だという意識にシフトチェンジします。そして誰もが自分ら

しい働き方を創造し、仕事が何よりも楽しくなり、人生がより豊かに充実することを目

指します。 

 

 

５２期は「心を大切にする」「働き方を創造する」 

このことを特に意識し行動することで、大里はより理念を実践する会社になります。 
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５２期重点目標 

 

1．心を大切にする 

 
世界は力ずくで自国の利益を追求することが当たり前になりつつあります。 

そのことで起こる争いは、平穏で普通に幸せな暮らしをしたいと思っている多くの人を

巻き込み苦しめます。もはや対岸の火事ではなく、有事を想定して考える時に来てます。 

 

お金や資本主義を否定する気はありませんが、どこまでいっても満足することなく、

経済的、物質的豊かさを追求してきた結果、対立や争いを増やし、自然環境は壊れ、多

くの深刻な問題を引き起こしています。そのことを無視して、さらに経済成長や物の豊

かさだけを追い求め続ければ、この先もっと苦しくなる、そう思うとやるせなく感じま

す。だとしたら求めるのは経済成長ではなく自分自身の人間的成長にしたい。自分の幸

せや豊かさを自分の外側に求めない、すべては自分自身のことで自分次第にしておく。

そして自分の成長に一途でいた方が、もっと豊かで幸せに生きるすべがあると思います。

それは大里で長年にわたり修行してきて実感しています。 

 

経済と物質的豊かさだけを求め続ければ、当然、目に見える価値に捉われ、目に見え

ない心の大切さを見失います。 

そうならないように、志をもとに、相手のために自分ができることを考え、自分の行い

で誰かが喜び元気になることを嬉しく思い、そのために日々努力することを忘れない。 

その思いと行動のもとになるのは心。そこからすべてが始まると思います。 

 

心はやさしさ、誠実さ、謙虚さ、素直さなど。 

言葉で言うのは簡単ですが、松下幸之助さんは 30 年素直になりたいと思い続けて初段

というくらいに、そのことを本当にわかり行動に変えていくことの難しさを、私たちに

伝えています。だからこそ、そこに目を向け意識し大切にしたい。 

 

大きな力や流れには抗えないとしても、どんな状況になろうとも、自分がどう思い行

動するかは決められます。もちろん今までも大切にしてきたことですが、あえて心をも

っと強く意識していく必要があると思います。イメージはどんな戦火の中でも、希望を

持ち続け行動します。人とのふれあいを大切に、未来のために花を植え、樹木を育て、

自分たちの及ぼせる範囲を美しくできるように、そして自分たちがやれることを通して

目の前の人や事に対して何ができるか考え行動し続ける。どんなに経済的に貧しくなっ

たとしても、苦しい状況になったとしても、心の豊かさは失わず思いをもって行動しよ

うと思います。いつでも手入れされている心で純粋な心で、強い意志の上に行動してい

きます。 
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５２期重点目標 

 

２ 働き方を創造する 

 
働き方について考えたいと思います。 

大里のこれまでを見たとき、多くの先輩方が、自分を顧みず、自己犠牲を厭わず、同じ

方向で同じように働いて今をつくりあげてきているのは間違いありません。そのおかげ

で奇跡的ともいえる豊かな会社ができたと思います。 

 

50 年という先輩方の苦労と献身的な働きによる確かな歩みによって、今の大里は会

社理念に基づいた、組織文化、組織風土を揺るぎないものにしました。そしてみんなが

そこに依拠して、自分に何ができるか考え行動し始めています。そのことに感謝し、さ

らに大里がよりよくなるために、今まで以上に個人の事情や生き方を尊重した働き方を

し、積極性と主体性を高め、仕事がなによりも楽しくします。 

それは多様な働き方を認め合い、各々がもっと充実できる働き方や生き方を創造してい

く先に実現することです。 

 

働くことは生きること。生き方は違っていて当たり前で、それぞれの考えや生活、大

切にしている物事、その時々の事情などによって違います。その人がその時に最良だと

思える働き方ができ、もっと豊かで充実した生き方ができる会社になる。そのために一

人ひとりそのことを自覚し、改めて自分の生き方に向き合う必要があります。 

 

そんなふうにしたら今までやってきたことを蔑ろにするんじゃないかとか、まとまり

がなくなると心配するかもしれませんが、今の大里は、自分勝手に気ままに振る舞う人

はいません。むしろ皆が責任を自覚し、やれる限りを尽くそうとしています。それは大

里の中にある空気が、相手を思い、自分は何ができるかを考えさせる力を持っているか

らです。 

 

目標に掲げた創立１００年の理想をかなえるために、今いるメンバーの力が必要です。

時間をかけなければ分からないことがある。時間をかけなければ築けない絆がある。時

間をかけなければ創れないコトやモノがある。 

だから個々がもっと充実し、豊かで幸せだと思える働き方、生き方ができるようにした

い。仕事も家庭も趣味もなにもかも、自分が行うことすべてを同じように大切に考え、

主体的に動き、皆にとって最高の人生になるように。人生の充実は、個々の能力を最大

限に引き出し、成長を促します。 

 

大里は各々が能力を発揮した分、成長した分だけ、より理念を実践する会社になります。 
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おわりに  
 

自身への問いと覚悟 

 

１００周年の時に「世界一理念を実践する会社になる」と目標を掲げているが、それは

結果そうなれたらいいよね、というもので、大切にするべきは、日々を自分がこうだと思

った通りに生きること。 

 

常に努力し苦労や苦悩を乗りこえながら、１０年２０年３０年、、、と本気で懸命にコツ

コツと積み上げていくことが、やがてこれが理想だと言えるような世界つくると確信して

いる。それは大里５０年の歩みが示していること。 

 

結果は自分で決められないが、どう思いどう行動するかは自分で決められる。 

その思いと行動を磨くために、努力していく過程こそが何より大事なこと。 

そこだけは全力で正直でありたい。 

 

結果はだれかにお任せ。なるようになる。 

決して結果を投げやりにあきらめているわけではなく、それは自分の思いと行動の積み上

げの現れだと捉えている。だから受け入れるのみ。 

 

そして、いつ、どんな結果になろうが、一喜一憂することなく、そこからまたどう思い

どう行動するかやり続ける。 

 

それが僕の目指す生き方。 

 

一隅を照らす理念の実践もまた、小さな積み重ねが、やがて大きなことに繋がる、とい

うことを説いている。 

 

だから５２期も、確かな実践を重ねたと言えるように、日々努力していきたい。 

 

 

 

 

 

令和８年３月２５日 

大里綜合管理株式会社 

代表取締役社長 石井俊晴 
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２．経営理念 

 

 

 

一隅を照らす 
 

 

 

    生きていることに、めぐり会えたことに感謝し、お役にたちます。 

 

 

 

今こうしてこの時代にいっしょにいられること、 

喜びや悲しみを分かち合えることに幸せを感じます。 

 

 

 

この幸せが無数の人々への感謝の気持ちに変わり、 

持てる力の限りを尽くして「お役にたちたい」と思うのです。 

 

 

 

「お役にたつ」という一人ひとりの命の輝きこそが、 

「一隅を照らす」ことだと信じています。 

 

 

 

どんな時代になろうとも、その一瞬一瞬に 心を寄せ、 

「何ができるか」「どうお役にたつか」 

という知恵と思いと行動で尽くします。 

 

 

 

そして、スタッフ全員の心を一つに、 

めぐりあう一人ひとりといっしょになって 

みんなで力をあわせて、良い世の中をつくっていきます｡ 
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３．大里の進む道 

 

 

1. 大里は九十九里地域を中心に「私たちのできること」を通してお役にたちます。

 □  □  □  □ 

 

2. 大里のお客様に対する心は、「ようこそ」そして「ありがとう」です。 

 □  □  □  □ 

 

3. 大里で働く一人ひとりが「お客様の満足を作り出すプロ」になります。 

 □  □  □  □ 

 

4. 大里はお客様が求める方向に、また私達が働く喜びを実感できる方向に柔軟に 

変化し、時代や環境が求める変化を受け止めて 100 年 200 年と続く企業になり 

ます。 □  □  □  □ 

 

5. 創立 100 年に「一隅を照らす」理念の実践で世界一になります。 □  □  □  □ 

 

 

４．第５２期（令和８年度）経営目標 

 

1. 土地建物管理で 300 名のお客様を新たにお迎えします。 □  □  □  □ 

 

2. 粗利益     2 億 5,000 万円 □  □  □  □ 

 

3. 経常利益      3,000 万円 □  □  □  □ 

 

4. 納税        1,000 万円 (消費税別)  □  □  □  □ 

 

 

大里にとって利益とは、存続するために必要なもの、お客様が求めるサービス実現に

不可欠なもの、そしてスタッフやその家族の幸せ・安定した生活の原資です。 

たとえば不慮の災害や事故などに遭遇したときに、大里が安定して存続できる条件は、

「スタッフ一人ひとりの献身」であり、それを支える「経済的な基盤」です。 

そのために何があっても給料を払い続けられる原資の蓄積は必要条件です。 

大里はその１年分を貯蓄します。 
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５．大里１０年ビジョン（中期事業構想） 

 

10 年後の大里を想像します。振り返ると、10 年前も 20 年前も 30 年前も、その時々

をより良くしようと必死にみんなで助け合って働いてきました。 

何が起ころうとも、どんな時代になろうとも、この先もスタッフ一人ひとりが 

目の前の課題や要望に心を寄せて真正面から受け止め、自分の頭でしっかりと考え、 

自らの体や時間を使って、立ち向った集合としての結果が 10 年後です。 

きっと私たちのように、世界の平和や地球の環境保全、さまざまな課題解決、 

めぐり逢う人たちの幸せを求めて真摯に、誠実に、働く人たちの輪が広がっている 

はずです。農業も建築も福祉も教育も今ある課題に立ち向かう人たちを増やしてい 

きましょう。そのためにできることは、なんでもしていきます。 

 

◆理想の建築を創立 100 年の時に完成させます。 

大里建築これまでの 51 年の歩みの上に、これから構想期間・建築期間 49 年をか

け、誰もが豊かで幸せだと思える理想の建築を 100 年の歴史の上に完成させま

す。自然を敬い地域に根差すように考えながら、事務所・音楽ホール・美術館・茶

室・図書館・本屋・宿泊・温泉・カフェ・道の駅・公園・プールなど、みんながあ

ったらいいな、を詰め込んだ建築です。 

 

また、大網（海）と桐生（山）、人・物・情報などの交流を通し繋がります。 

その先に思いがけない新たな楽しみが生まれることを期待しています。 

・自立と自律 

・食とエネルギー自給自足 

・地域発電所 

・ソーラーシェアリング 

・オフグリッドの家 

・空き地にソーラー 

・本格的な農業 

・材料も自給自足 

・みーなるさっとを増やす 

・テーマパーク 

・林業 

・草を肥料に 

・伐材を資源に 

・ファミリーの会 

・新倉庫アートギャラリー 

・みんなの車がタクシー 

・借主さんのコミュニティ 

・空き家をなくす 

・本が読めるカフェ 

・本下水ではなく浄化槽 

・井戸水の活用 

・かっこいい保全部 

・週休 3 日制 

・コラボ館を大里星のリゾート 

・テレワーク 

・夏の学童保育 

・戦争をなくす 

・2030 年国連の目標達成 
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６．基本方針 

 

（１）お客様第一を貫きます 

 

私たちは、お客様のおかげで「今」があることに感謝し、お客様の 

お役にたつことを通して、お客様に必要とされる会社にします。 

 

すべての判断の基準を自分の都合や会社の都合ではなく、 

「お客様の立場に立っているか」 

「お客様のお役に立っているか」 

「お客様に喜ばれているか」を常に考えながら仕事をします。 

 

 

 

＜52 期重点課題＞ 

 

期待を超えるサービスを常に提供するために、プロとしての実力を高めます。 

 □  □  □  □ 

 

＜実施項目＞ 

1. 親身とスピードをもって、お客様のために体と時間を使います。 □  □  □  □ 

2. 曖昧にせず、より良い仕事とは何かを追及し、話し合います。 □  □  □  □ 

3. 会社内外で優れたサービス・事例を共有し、そこから学びます。 □  □  □  □ 

4. 依頼内容だけでなく、その先を創造し、対応します。 

 □  □  □  □ 
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■ お客様第一の心得 ■ 

 

1. 環境整備や朝礼でお客様を迎える心をつくります。 □  □  □  □ 

2. 掃除の行き届いた気持ちの良い事務所でお客様を迎えます。 □  □  □  □ 

3. 心からの温かいあいさつと美味しいお茶でお客様を歓迎します。 □  □  □  □ 

4. お客様のご要望をよくお聞きします。 □  □  □  □ 

5. お客様が必要とされていることは、前もって準備します。 □  □  □  □ 

6. 物件や現場へのご案内はいつでもできるように、綺麗にしておきます。 □  □  □  □ 

7. 電話やメールでは、顔が見えない分、心を込めて対応します。 □  □  □  □ 

8. お客様との約束は守ります。期日を守り 1 日でも早く完了し報告します。 □  □  □  □ 

9. 感謝をこめてお見送りをします。 □  □  □  □ 

10. 前礼・後礼をします。 □  □  □  □ 

11. 現場主義で行動します。 □  □  □  □ 

12. コミュニケーションスキルの向上につとめます。 □  □  □  □ 

13. お客様のニーズを先読みしたスピーディーな対応をします。 □  □  □  □ 

14. お客様に値段以上だと言ってもらえるきめ細やかな対応をします。 □  □  □  □ 

15. 真にお客様のお役に立つことは何かを考え、全社で情報を共有します。 □  □  □  □ 

16. 一つひとつの行動がお役に立てたのかを反省し、振り返り次に活かします。 

 □  □  □  □ 

17. 大里だよりやカムカムはっぴぃで、大里の心意気を伝えます。 □  □  □  □ 

18. 管理は更新時、売買･建築･工事･賃貸は引き渡し時に、いただくアンケート 

ハガキは次に活かします。 □  □  □  □ 

19. 「年頭のありがとうコール」「一斉パトロール」「年 2 回のメンテ訪問」は全社で 

取り組みます。 □  □  □  □ 

20. 新規の管理地に水仙の球根を植えます。 □  □  □  □ 

21. 台風や地震などの災害時にパトロールし、状況を報告します。 □  □  □  □ 

22. 大里の行事にお声かけし、お客様同士の交流を広げます。 □  □  □  □ 

23. 駐車場は公園、事務所はギャラリー、飲み物はカフェ、おもてなしは老舗旅館 

のような居心地の良い空間をつくります。 □  □  □  □ 
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（２）環境整備を徹底します 

 

お客様からの信頼は、事務所や管理地、建築・工事現場、賃貸販売物件はもちろん、

私たち一人ひとりの環境整備の徹底にあります。 

 

環境整備を全ての活動の原点、また気づきの訓練と位置づけ、お客様への正しい 

サービスを環境整備の徹底で深めていきます。 

 

 

＜52 期重点課題＞ 

 

1. 環境整備の意義を受け止め、全ての活動の原点、気づきの訓練として徹底します。

 □  □  □  □ 

 

＜実施項目＞ 

1. 環境整備で積み上げてきた成果を共有し、大里スタッフ全員が同じ思いで行える

ようにします。 □  □  □  □ 

2. 事務所や管理地・建築・工事現場、賃貸販売物件の環境整備を徹底します。 

 □  □  □  □ 

3. 毎日の環境整備で気づいた事を周知し、改善していきます。 □  □  □  □ 
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■ 環境整備の心得 ■ 

 

【礼儀】 

1. あいさつは誰よりも先に明るく大きな声でします。 □  □  □  □ 

2. 誰にでも丁寧な言葉を使います。 □  □  □  □ 

3. 周囲に配慮し、先を読んだ行動をします。 □  □  □  □ 

4. 前礼・後礼をします。 □  □  □  □ 

 

【規律】 

1. 名前を呼ばれたら「はい」と返事をします。 □  □  □  □ 

2. 決められたことは守ります。 □  □  □  □ 

3. 時間を守り 10 分前集合を行動の基本にします。 □  □  □  □ 

4. 指示指令は文書で行い、文書で報告します。 □  □  □  □ 

5. 報告・連絡・相談を徹底します。 □  □  □  □ 

 

【整理整頓】 

1. 不要なものは捨てます。 □  □  □  □ 

2. 必要なものはいつでもすぐに使えるようにしておきます。 □  □  □  □ 

3. 物の置き方と管理責任者を決め、表示します。 □  □  □  □ 

4. 物の置き方は水平・垂直・直角・直線・平行・頭揃えを守ります。 □  □  □  □ 

 

【清掃】 

1. 汚れていたらすぐにきれいにします。 □  □  □  □ 

2. ゴミが落ちていたらその場で拾います。 □  □  □  □ 

3. トイレはいつもピカピカに磨きます。 □  □  □  □ 

4. 見える所はもちろん、見えない所（奥・隅・裏）ほどきれいにします。 

 □  □  □  □ 

【安全】 

1. 危ないところをなくします。 □  □  □  □ 

2. 安全運転を徹底します。安全運転とは法規を守ることと譲る心です。 □  □  □  □ 

 

【健康管理】 

1. 心身ともベストコンディションで就業します。 □  □  □  □ 

2. 環境整備やラジオ体操、合唱で心身を整えます。 □  □  □  □ 

 

【車】 

1. 出社時に 5 分、車の環境整備をします。 □  □  □  □  
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（３）社会的責任を果たします 

 

「社会的責任ある企業」として豊かなまちづくりの一翼を担います。 

また、「世界の平和」「地球の環境保全」に取り組む人々の輪を広げていきます。 

 

 

＜52 期重点課題＞ 

 

1. 一つひとつの地域活動の目標を明確にし、大里はもちろん、地域の人たちと 

一緒に達成させます。 □  □  □  □ 

2. 世界中で起こっている出来事や環境問題について学ぶ機会を増やします。 

 □  □  □  □ 
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＜実施項目＞ 

 

1. 一つひとつの行事をみんなで取り組み反省し課題を明確にします。 □  □  □  □ 

2. 事務所の電力自給率を 100%にします。 □  □  □  □ 

3. オフグリットハウスを広めます。 □  □  □  □ 

4. レストラン、地球塾、ハンズフル、カルチャー、ギャラリー、コンサート、 

学童保育、ねっと 99、ファミリーの会、合唱、木鶏会、ナノビジネス、大里農園、

第九合唱等、250 を超える地域活動それぞれの役割や担当を決め、受け止め広げ 

ていきます。 □  □  □  □ 

5. 連絡や周知などが簡易に出来るよう LINE グループを活用します。 □  □  □  □ 

6. 廃棄されるゴミを減らします。 □  □  □  □ 

7. 材料として使えるものを大切に保存します。 □  □  □  □ 

8. 環境負荷の少ない再生可能エネルギー、資源を使った家をつくります。 

 □  □  □  □ 

9.  手入れされた宅地、山林、農地を増やします。 □  □  □  □ 

10. 空き家をなくします。 □  □  □  □ 

11. 二之袋など環境に配慮したモデル地区を増やします。 □  □  □  □ 

12. 電気、ガソリン、水、ゴミ袋などの使用量を減らします。 □  □  □  □ 

13. 更新、写真送り、大里だより、イベントチラシ、講演会資料など、 □  □  □  □ 

あらゆるものをデジタル化し紙の使用量を減らします。 

14. 機械や機材、車、パソコンなど大切に使い長持ちさせます。 □  □  □  □ 

15. 自然素材を地元から購入します。 □  □  □  □ 

16. コンポストを普及します。 □  □  □  □ 

17. ねっと 99 など環境や人権について学ぶ機会を増やします。 □  □  □  □ 

18. 月末会議に合わせ環境会議を開催し進捗を確認します。 □  □  □  □ 

19. 大里レストランで年 3 回以上スタッフとして参加します。 □  □  □  □ 

20. 味噌や蕎麦、餅など 2 次加工食品を作ります。 □  □  □  □ 

21. 畑で農作物をつくります。 □  □  □  □ 

22. 道路や海岸、駅、公衆トイレなどのクリーン活動を広げます。 □  □  □  □ 
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７．個人情報保護方針 

 

不動産業･建築業・管理業以外にもレストラン・コンサート・地球塾など大勢の 

お客様が自由に出入りする大里では、お客様からいただいた様々な個人情報を 

大切に保護します。 

 

個人情報とは、氏名、生年月日、住所、電話番号、メールアドレス、顔写真、公的な 

番号などにより特定の個人を識別できる情報をいいます。 

 

1. お客様の合意がない限り第三者に個人情報を提供しません。 □  □  □  □ 

 

2. 仕事上やさまざまな地域活動で知り得た個人情報を目的以外には使用しません。

 □  □  □  □ 

 

3. 席を立つ時や外出するときはパソコンを閉じ、書類を片付け、他の人に見られるこ

とのないようにします。 □  □  □  □ 

 

4. 裏紙は個人情報がないものを使い、個人情報が入ったものはシュレッダーを使用

し、燃えるゴミとして処分します。 □  □  □  □ 

 

5. LINE グループに個人情報を流しません。 □  □  □  □ 

 

6. 個人情報を扱う社員を明確にします。 □  □  □  □ 

 

 

  



 

- - 16 - - 

８．個別方針 

 

（１）商品及びサービスに関する方針 

 

大里の商品とは、私たち一人ひとりが「お客様の思いを汲んで形にしたもの」であり、

大里のサービスとは、私たち一人ひとりの「お役にたちたい心の表われ」です。 

私たちはのびやかにこの商品とサービスを進化させていきます。 

 

 

＜52 期重点課題＞ 

 

経営計画書の徹底した実践で、目標を達成します。 □  □  □  □ 

 

■不動産取引 

誠実で心のこもった不動産取引を通して、いい街を作ります。 □  □  □  □ 

 

■建築工事 

建築・工事を通じて、関わる全ての人を豊かに、幸せにします。 □  □  □  □ 

 

■賃貸 

大家さんの安心と借主さんの快適な暮らしの架け橋になります。 □  □  □  □ 

 

■管理 

手入れの行き届いた管理地を増やし、きれいな街を作ります。 □  □  □  □ 

 

■経理総務 

お客様からいただいたお金を大切に使います。 □  □  □  □ 

また、社員が安心して働ける会社を作ります。 

 

■環境保全 

きれいな管理地を増やすことで魅力ある地域を作ります。 □  □  □  □ 

 

■コミュニティダイニングおおさと 

地元の野菜や心を込めてつくる料理を通し、作る人も食べる人も喜びを感じ、 

その輪が広がるレストランにします。 □  □  □  □ 
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（２）販売促進に関する方針 

 

信頼を寄せて下さるお客様が増えることが、大里の未来を豊かにします。 

 

 

＜52 期重点課題＞ 

 

1. あらゆる出会いを通して、大里を知らせます。 □  □  □  □  

2. お客様の期待を超える仕事をします。 □  □  □  □ 

 

 

＜実施項目＞ 

 

1. 各部・各自の数値目標を立て、全社一丸となって協力し合い、目標を達成します。

 □  □  □  □ 

2. すぐやる・現場主義を合言葉に、お役に立ちます。 □  □  □  □ 

3. 大里の情報は、HP や LINE、カムカム・チラシ等でしっかり知らせます。 

 □  □  □  □ 

4. お客様のご要望に応える提案を積極的にしていきます。 □  □  □  □  

5. 一つひとつのイベントや仕事は、終了ごとに課題を明確にして、次に活かします。

 □  □  □  □   

6. 様々なチラシは、遅くとも行事の３ヶ月前に作ります。 □  □  □  □ 

7. 同業者さんや職人さんに情報を伝え、販売の協力を依頼します。 □  □  □  □ 

8. 空き家や空き地、空き店舗、荒れた山林田畑の所有者に大里の情報を送ります。

 □  □  □  □ 

9. コンサートをはじめ、ギャラリーや地球塾、ハンズフルやレストランに 

いらっしゃるお客様に大里の情報を提供します。 □  □  □  □ 

10. HP や SNS、テーブルの上の情報を毎日更新します。 □  □  □  □ 

11. 高い倫理観をもってお客様と対話します。 □  □  □  □ 
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（３）クレームに関する方針 

 

一生懸命に積み上げてきた信頼関係もあっという間に失ってしまうのがクレームです。

是正処置はもちろん、原因究明、水平展開や予防処置で再発を防ぎます。 

クレーム対応は「お客様とのさらに深い信頼関係を築く機会」とするために 

全社員総力で対応します。 

 

＜52 期重点課題＞ 

 

1. 不適合・クレームを「個人のミス」で終わらせず、再発防止策を徹底します。 

 □  □  □  □ 

 

  ＜実施項目＞ 

 

1. 不適合・クレームに対しては、現場に行くなど、迅速に対応します。 □  □  □  □ 

2. 全ての業務を止めて、最優先で対応します。 □  □  □  □ 

3. お客様のお話をよく聞き、お客様の気持ちをしっかり受け止めます。 □  □  □  □ 

4. 担当者はクレームの内容を細部まで把握します。 □  □  □  □ 

5. クレームを受けた人は細大漏らさず、社長にお客様の言葉通りに報告します。 

また、メーリング等を通じて全スタッフに周知します。 □  □  □  □ 

6. クレーム発生の責任は問いませんが、不報告や処理の遅れは責任を追及します。

 □  □  □  □ 

7. 報告・連絡・相談を徹底します。判断や対処に迷う場合は、必ず上司や周囲に 

相談し、必要に応じて協力を求めます。 □  □  □  □ 

8. クレーム対応は、大里の一員であることに誇りと責任を持って対応します。 

 □  □  □  □ 

9. クレームは「初期対応」と、クレーム原因そのものへの対処「再発防止」の 

両輪で行います。 □  □  □  □ 

10. クレーム一覧により対応状況を見える化し、確実な完結を全社員で共有します。 

11. クレーム対応後のお客様から今まで以上に信頼を寄せていただけるようにします。 

 □  □  □  □ 

 

  



 

- - 19 - - 

（４）内部体制に関する方針 

 

全社員が一丸となって目標を達成する組織をつくります。 

また、一人ひとりが就業規則を守り、安心して働ける職場を自ら作ります。  

 

 

＜52 期重点課題＞ 

 

1. あらゆる課題を、分け隔てなく全員で取り組みます。 □  □  □  □ 

2. 有給休暇の取得や週休二日制をとれる体制を作り、守ります。 □  □  □  □ 

 

 

＜実施項目＞ 

 

1. 一人ひとりの課題を明確にし、実力を高めます。 □  □  □  □ 

2. スタッフ全員が助け合い、励まし合い、切磋琢磨して成長していきます。 □  □  □  □ 

3. 環境整備、合唱、朝礼、木鶏会、各種会議、地域活動など、本気で真摯に取り 

組みます。 □  □  □  □ 

4. 一人ひとりの努力と工夫で、仕事と自己実現が両立する社風を守り、発展させます。

 □  □  □  □ 

5. 給料は年一度の面談で決定し、プロとしての意識を高めます。 □  □  □  □ 

6. みんなで「大里スピリット賞」を選び、経営計画発表会で表彰します。 □  □  □  □ 

7. 四半期ごとに経営計画書を見直す研修をします。 □  □  □  □ 

8. 誰もが宅地建物取引士の取得を目指します。 □  □  □  □ 



 

- - 20 - - 

（５）大里の就業規則 

 

本就業規則は、大里で働くすべての人が、互いの働き方を認め合い、理解し、 

助け合い合いながら、いきいきと働ける環境をつくることを目的としています。 

本規則は、経営計画書と同様に、毎年見直しを行い、改善していきます。 

 

今期は、有給休暇の取得状況を確認・管理する担当者を定め、有給休暇をしっかり 

取ります。 

 

本書は、現在の就業規則のうち、特に重要な事項を抜粋したものです。 

 

■ 記載されている事項 

採用、賃金、賞与、休日、有給休暇、出勤時間、退職金、費用負担、 

安全衛生、職業訓練、災害補償、業務外の傷病扶助、表彰、懲戒、その他 

 

大里は、仕事をしてくれるすべての人に対し、就業規則を書面にして掲示します。 

就業規則は、原則として年 1 回見直し、改善します。 

 

＜総則＞ 

1. 本就業規則は、大里で働くすべての人（正社員、パート、アルバイト等）に適用し

ます。 

2. 本規則は、働くすべての人の労働条件および服務規律に関する事項を定めるもので

す。 

3. 会社および働く人は、本規則を守り、より良い職場環境づくりに努めます。 

 

＜採用・人事＞ 

4. 採用の最終決定は社長が行います。 

5. 採用された人は、履歴書、住民票、運転免許証その他必要な書類を提出します。 

6. 採用後 3 か月間を試用期間とします。 

7. 採用時には、賃金、仕事内容、労働時間、休日その他の労働条件を通知します。 

8. 会社または本人の都合により、人事異動を行うことがあります。 

 

＜休職・退職＞ 

9. 業務外の傷病により 1 か月を超えて療養が必要な場合、または特別な理由がある

場合は、最長 6 か月まで休職することができます。休職期間満了後は退職としま

す。 

10. 自己都合により退職する場合は、原則として退職希望日の 30 日前までに申し出る

ものとし、業務に支障が生じないよう引継ぎを行うものとします。 
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＜服務規律＞ 

11. 働く人は、会社の指示に従い、協力して誠実に職務を遂行し、 

   積極的に創意工夫に努めます。 

12. 働く人は、次の事項を遵守します。 

 ① 健康に留意し、積極的に勤務すること。 

 ② 整理整頓および清潔を保つこと。 

 ③ 職場の風紀・秩序を守ること。 

 ④ 職務に専念すること。 

 ⑤ 施設・設備・車両・機械・備品は、許可を得て大切に使用すること。 

 ⑥ 燃料その他資源の節約に努めること。 

 ⑦ 身勝手な行動をしないこと。 

 ⑧ 不正行為を行わないこと。 

 ⑨ 会社の名誉および信用を傷つけないこと。 

 ⑩ 業務上知り得た機密情報を漏らさないこと。 

13. 個人情報を適切に管理し、保護します。 

14. あらゆるハラスメント行為を行いません。 

 

＜勤怠・労働時間・休日＞ 

15. タイムカードにより始業および終業時刻を記録します。 

16. 遅刻・早退・欠勤は事前に許可を得るものとし、7 日以上の欠勤の場合は医師の

    診断書を提出します。 

17. 労働時間はフレックスタイム制とし、1 週間 40 時間を目安に、本人の希望及び

会社の都合を考慮して決定し、周知します。 

18. 週休 2 日制とし、自己の都合および業務の都合を考慮し、会社と相談の上、休

    日を決定します。 

19. 全体休業日は、8 月 13 日～17 日、12 月 29 日～1 月 3 日とします。 

 

 ＜休暇＞ 

20. 年次有給休暇は、所定労働日の 8 割以上出勤し、6 か月継続勤務した場合に取得で

きます。 

21. 年次有給休暇の日数は、別紙のとおりとします。 

22. 年次有給休暇は 2 年以内に繰り越して取得できます。 

23. 育児休業、介護休業および短時間勤務制度を利用できます。 

24. 母性健康管理のため、産前 6 週間、産後 8 週間の休暇を取得できます。 

25. 結婚 3 日、出産 5 日、配偶者・子・父母の死亡の場合は 5 日の特別休暇を取得で

きます。 

26. 年次有給休暇は通常の賃金を支給し、その他の休暇は無給とします。 
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 ＜賃金・賞与＞ 

27. 賃金は、基本給、通勤手当、役職手当、資格手当および時間外労働賃金で構成しま

す。 

28. 給与から控除するものは、源泉所得税、住民税、社会保険料、雇用保険料および共

済費です。 

29. 昇給は年 1 回とし、1 年間の勤務成果をもとに協議の上決定し、書面により通知し

ます。 

30. 賞与は年 3 回（8 月 12 日、12 月 28 日、3 月 31 日）支給しますが、会社の業績お

よび勤務成果により、支給しない場合があります。 

 

 ＜退職金・定年＞ 

31. 定年は満 60 歳とし、再雇用制度があります。 

32. 退職金は、勤務年数に応じて基本給をもとに算定します。 

33. 退職金は、退職日から 1 か月以内に支給します。 

 

 ＜解雇・懲戒＞ 

34. 勤務成績不良、業務能力向上の見込みがない場合等は、30 日前に予告のうえ解雇

することがあります。 

35. 懲戒処分は、①始末書、②減給、③出勤停止、④懲戒解雇とし、事実確認のうえ

会社が決定します。 

 

 ＜安全衛生・教育・災害＞ 

36. 年 1 回、健康診断を実施します。 

37. 安全衛生教育を継続的に行います。 

38. 業務上の負傷については、労働基準法および労働者災害補償保険法に基づき補償し

ます。 

 

＜表彰＞ 

39. 年 1 回、優れた成果を挙げたスタッフを表彰します。 
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（６）危機管理に関する方針 

 

「プロフェッショナルとしての責任」や「一歩間違えれば取り返しのつかない最悪の 

事態になる」ことをスタッフ全員がしっかりと自覚し、過去の教訓を活かします。 

 

 

＜52 期重点課題＞ 

1. 危険な状況、不具合、不適合を最悪の事態の前兆としてとらえ、大里の方針に 

沿った対策や対応をします。  □  □  □  □ 

2. まったなしの地球環境の危機を、自分事として捉え行動します。 □  □  □  □ 

 

 

＜実施項目＞ 

 

1. 環境整備を徹底し、気づいたことを改善します。 □  □  □  □ 

2. 「危機管理の日」は、大里の仕事に携わるすべての人たちが参加します。 

 □  □  □  □ 

3. 毎年 7 月 2 日に故小栗氏のお墓参りをし、大里が起こした「取り返しのつかない

最悪の事態」を忘れることのないようにします。 □  □  □  □ 

4. 関連する法令を遵守します。 □  □  □  □ 

5. 不明なことや判断に迷うことは、上司や社長、顧問の先生方に相談し、暴走や 

迷走はしません。 □  □  □  □ 

6. 「生命身体の安全」を第一に考え、危険を予知し回避します。 □  □  □  □ 

7. 心身とも常に健康な状態で就業します。 □  □  □  □ 

8. 交通法規を守り、譲る心とゆとりを持ちます。 □  □  □  □ 

9. 何が起ころうとも全てを受けとめ、全身全霊をもって対応します。 □  □  □  □ 

10. 地震や災害時は、スタッフはもとより、その家族の安全も確認します。 

 □  □  □  □ 

11. スタッフとその家族の不慮の災害時は、全社を挙げて援助救済します。 

 □  □  □  □ 

12. 災害時には大里事務所が避難所と支援センターの役割を果たせる様に FMB*の 

改善と共に必要となる備蓄を一覧表にし保管場所を周知します。 □  □  □  □ 

＊FMB（ファースト・ミッション・ボックス）とは、１F ホールに常時置いて 

あり、災害時対応の手順書等が入っている赤い箱です。  

13. 大里にかかわる全ての人たちで過去の事例を共有、教訓化します。 □  □  □  □  

14. スタッフと地域の方々で交流を深め、今までにない災害に対しても協力し 

合えるつながりを作ります。 □  □  □  □ 
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＜これまでの事件・事故・災害＞ 

 

・環境保全部作業中の死亡事故 

・建築部の施工ミスによる煙突からの火災事故 

・不動産部の重要事項記載漏れによる損害賠償 

・管理部の写真サーバデータの消失 

・工事代金の未回収金（約 60 件 600 万円） 

・学童の食中毒 

・剪定で枯らしてしまったミモザの木 

・飲酒による自爆車両物損事故 

・バロネス使用中の転落頸部損傷 

・木伐採中作業員落下による骨折 

・刈払機作業中作業員同士の接触による足損傷 

・伐採に伴う倒木による頭部の怪我 

・平成 23 年 東日本大震災 

・平成 28 年 熊本地震 

・令和元年 東日本台風 15 号・19 号 

・コロナ禍 

・ウクライナ侵攻 

・令和 6 年 能登半島地震・豪雨災害 

・ガザ地区侵攻 
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９．各部門の方針 

 

 不動産取引  

 

誠実で心のこもった不動産取引を通して、いい街を作ります。 

 

＜52 期重点課題＞ 

 

親身・迅速・誠実に売却依頼に応えます。 □  □  □  □ 

 

 

＜実施項目＞ 

 

1. 不動産部で培った知識や経験で、会社全体のレベルを高めます。 □  □  □  □  

2. スタッフはもちろん、出会う方々にも販売に協力してもらえるよう情報を周知 

します。 □  □  □  □ 

3. 担当エリアに責任を持ち、問い合わせには迅速に応えます。 □  □  □  □ 

4. 土地を求めているお客様にわかりやすい情報を提供します。 □  □  □  □ 

5. 『大里の機関車』の役割を自覚し、粗利益 9,000 万円を達成します。 □  □  □  □ 

6. 土地建物管理を 150 件増やします 。 □  □  □  □ 

7. 不動産取引でいただいた利益の一部を使って地域の環境保全に使います。 

 □  □  □  □ 

8. 土地を持つ魅力を伝えるため、新たな活用方法を提案し、実践します。 

 □  □  □  □ 

 

＜営業目標＞ 

 

1. 粗利益 9,000 万円 □  □  □  □ 

2. 土地建物新規管理 150 件 □  □  □  □ 
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 建築工事  

 

建築・工事を通じて、関わる全ての人を豊かに、幸せにします。 

 

＜52 期重点課題＞ 

 

1. お客様のご要望に誠心誠意お応えし、豊かな暮らしのお手伝いをします。 

 □  □  □  □ 

 

＜実施項目＞ 

 

1. 現場の環境整備を徹底し、関わる人がいつ見ても綺麗な現場にします。 

 □  □  □  □ 

2. 年に 3 棟住宅を大改修し、魅力ある住宅を増やします。 □  □  □  □  

3. 大里で建てさせて頂いた新築一覧、メンテナンス訪問一覧を作成し、大里の  

建築記録を残します。 □  □  □  □  

4. 家を建てさせて頂いたお客様との繋がりを深めます。 □  □  □  □ 

 

 

＜営業目標＞ 

 

1. 粗利益 3,750 万円 □  □  □  □ 
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 賃貸  

 

大家さんの安心と借主さんの快適な暮らしの架け橋になります。 

 

＜52 期重点課題＞ 

 

1. 人間性・専門性を高め続け、主力としての実力をつけます。 □  □  □  □ 

2. 業務の合理化・効率化で、お客様との時間を増やします。 □  □  □  □ 

3. 空き家を有効利用できるよう提案し、魅力ある住まいを提供していきます。 

 □  □  □  □ 

 

＜実施項目＞ 

 

1. 週に一度の宅地建物取引士の勉強会で専門性を高めます。 □  □  □  □ 

2. 賃貸業務の合理化・効率化を行います。（契約書類を kintone へ統一、送金・ 

引き落とし日の一本化、管理費の外税化） □  □  □  □ 

3. 部内で進捗状況を確認し合い、助け合います。 □  □  □  □ 

4. 魅力ある自社貸家を増やします。 □  □  □  □ 

5. 協力会社とコミュニケーションを取り、賃貸工事をスムーズに進めます。 

 □  □  □  □ 

6. 賃貸契約がスムーズに結べるよう、経験を積みます。 □  □  □  □ 

 

 

＜営業目標＞ 

 

1. 粗利益 2,000 万円 □  □  □  □ 

2. 新規賃貸管理 60 件 □  □  □  □ 
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 管理  

 

手入れの行き届いた管理地を増やし、きれいな街を作ります。 

 

＜52 期重点課題＞ 

 

1. 危険木や縁石の破損等、課題を解決し、財産保全に寄与します。 □  □  □  □ 

2. 管理部メンバーの実力を高めます。 □  □  □  □ 

3. 新規管理物件を 300 件増やします。 □  □  □  □ 

 

 

＜実施項目＞ 

 

1. 大網を中心に不動産（土地・建物）をお持ちのお客様を重点に、大里の仕事内容

を丁寧にお知らせし、管理させて頂けるように積極的にお声掛けします。 

 □  □  □  □ 

2. 管理をお休みされているお客様には、再管理していただけるようにします。 

 □  □  □  □ 

3. 一つの仕事が次の仕事に繋がるようにします。 □  □  □  □ 

4. お客様に値段以上だと言って頂ける仕事をします。 □  □  □  □ 

 

 

＜営業目標＞ 

 

1. 土地建物新規管理 300 件 □  □  □  □ 

2. 粗利益 8,250 万円 □  □  □  □  
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 経理総務  

 

お客様からいただいたお金を大切に使います。 

また、社員が安心して働ける会社を作ります。 

 

 

＜52 期重点課題＞ 

 

1. システムを活用し、創意工夫で事務作業量を半減させます。 □  □  □  □ 

2. 資源や物を大切に使います。 □  □  □  □ 

3. 有給休暇の取得を推進します。 □  □  □  □ 

 

 

＜実施項目＞ 

 

1. ミスのない確実な作業をするために余裕を持ち、みなさんに協力してもらいます。

 □  □  □  □ 

2. 事務作業量を半減するために月 5 個の提案を出します。 □  □  □  □ 

3. 可能な限り地域でお金を使います。 □  □  □  □ 

4. 有給休暇の一覧表を周知し、取得状況を管理します。 □  □  □  □ 

5. 2027 年 2 月の「サイボウズ Office」の終了を見据え、全社で使いやすい 

後継システムを選定し、切り替えを行います。 □  □  □  □ 

 

 

＜営業目標＞ 

 

1. 地域活動他 1,000 万円 □  □  □  □ 
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 環境保全  

 

きれいな管理地を増やすことで魅力ある地域を作ります。 

 

＜52 期重点課題＞ 

1. お客さまや地域の方々に喜ばれる草刈をします。 □  □  □  □ 

2. 環境整備を徹底し、関わる方々の期待に応える良い仕事をします。 □  □  □  □ 

3. 個々の事情を考慮しつつ、仕事を期限内に終えられる体制を作ります。 □  □  □  □ 

 

 

＜実施項目＞ 

1. 管理作業マニュアルを遵守します。 □  □  □  □ 

2. 草刈を期日までに終えるための計画を、多様な働き方を受け入れつつ組み立てます。

  □  □  □  □ 

3. 管理地の問題点に気づき、仕事につなげることで管理地の魅力を高めます。 

  □  □  □  □ 

4. 全員で日々の環境整備に取り組み、事故やクレームを無くします。（毎朝 15 分の 

車の掃除、作業後 20 分のバロネス・刈払機等の整備、毎月第二水曜日の環境整備の

日への参加） □  □  □  □ 

5.  環境保全部として、社員を 2 名、請負の作業員を 3 名雇用します。 □  □  □  □ 

 

  

 ＜営業目標＞ 
 

1. 粗利益 500 万円 □  □  □  □ 

 

 

 ＜51 期に起こったクレームや事故の一覧＞ 
 

・伐採に伴う倒木による頭部の怪我 ・水道管を刈払機で切断 
・隣の家の植物のつるを刈払機で切断 ・砂利を隣の家に飛散させた 

・フェンスをバロネスで破損 ・自動車の停め方について 
・飛び石事故（隣の家のガラス窓を割る、走行中の車の窓ガラスを割る） 
・自動車事故（バック走行で自動車事故、無理のある車線変更による自動車事故） 
 
＜51 期環境保全部で達成したこと＞ 
 
・毎日の車と仕事道具の環境整備を全体に定着させた。 
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・秋の草刈を期限内に終了した。 

 コミュニティダイニングおおさと  

 

地元の野菜や心を込めてつくる料理を通し、作る人も食べる人も 

喜びを感じ、その輪が広がるレストランにします。 

 

＜52 期重点課題＞ 

 

1. 一日 30 食のご用意を目指します。 □  □  □  □ 

2. 新規のお客様を 300 人増やします。 □  □  □  □ 

3. シェフを 5 人増やします。 □  □  □  □ 

4. お客様が喜んでくださる居心地の良いお店づくりをします。 □  □  □  □ 

 

 

＜実施項目＞ 

 

1. 翌月のカレンダーを毎月 10 日までに作成します。 □  □  □  □ 

2. 日替りランチの旗を立ててレストランの認知度アップを図ります。 □  □  □  □ 

3. ポイントカードを定着させ、リピーターを増やします。 □  □  □  □ 

4. SNS などを使って店の情報を発信し、お客様を増やします。 □  □  □  □ 

5. 年 2 回のシェフとヘルプの交流会を開催し、意見交換とコミュニケーションを 

図る場とし、ランチ内容の向上に努めます。 □  □  □  □ 

6. お客様との交流会をし、レストランへのご要望、ご意見を伺う場とします。 

 □  □  □  □ 

7. 3 回の大里祭りに積極的に参加し、ハンズフル作家を含む来店者と交流を 

図ります。 □  □  □  □ 

8. HP や社内にポスターを掲示してシェフ・ボランティアヘルプを募集します。 

 □  □  □  □ 

9. 厨房備品や食器の不足を補充し、使いやすい環境にします。 □  □  □  □ 

10. 年 2 回厨房の大掃除を行い、厨房の環境整備をします。 □  □  □  □ 

11. コーディネーターを育てます。 □  □  □  □ 

12. レストランスタッフは会社のイベントに積極的に参加します。 □  □  □  □ 

 

 

 

 



 

- - 33 - - 
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１０．各部門マニュアル 

 

＜不動産業務マニュアル＞ 

 

1. 不動産の売却依頼があった場合、一般媒介契約の内容をご説明し、物件調査費と

して 11,000 円いただきます。 □  □  □  □ 

2. 物件調査は手順書を参考に 2 週間以内に終わらせます。 □  □  □  □ 

3. 契約書・重要事項説明書は契約日 1週間前までに作成し、ダブルチェックします。

  □  □  □  □ 

4. 契約決済、来客の予定は社内で共有します。 □  □  □  □ 

5. 契約前日には、売主様買主様に前礼をします。 □  □  □  □ 

6. 契約内容や重要事項はわかりやすく説明します。 □  □  □  □ 

7. 重要事項説明は宅地建物取引士が行います。また、資格保有者は、事務所に掲示

します。 □  □  □  □ 

8. 取引終了と同時に、システム・取引台帳等に記録し、管理部へ申し送りします。

  □  □  □  □ 

9. 引取希望については、検討・共有します。 □  □  □  □ 

10. お客様の立場に立って細やかな連絡をします。 □  □  □  □ 

 

  



 

- - 35 - - 

 

【媒介契約】 

1. 売地として新規物件をお預かりする際は､売買受付記録を印刷しその手順に 

そって進めます。なお基本的に一般媒介契約とします。 □  □  □  □ 

2. 売却をご希望のお客様には、土地所有者本人か確認の上、ご事情をよくお聞き 

し、登記情報や現地を確認して状況を伝え、売却の流れや費用を説明します。 

 □  □  □  □ 

3. その上で売却の依頼をお受けしたときは、必要書類の明細と媒介契約書を郵送 

します。 □  □  □  □ 

4. 物件調査費として初回のみ 1 物件 11,000 円(税込)をいただきます｡ □  □  □  □ 

5. 媒介契約書・必要書類が返ってきたら、担当が書類内容を確認の上、書類到着 

のご連絡をします。 □  □  □  □ 

6. 受け取った書類の確認で、抵当権抹消の必要や私道登記漏れがあった場合には 

売主様に伝え解決します。 □  □  □  □ 

7. 現地調査は慎重かつ丁寧に調べ、資料を揃えます。 □  □  □  □ 

8. 媒介契約書が届いたら、2 週間以内に手順に基づき、資料を整え、売地の看板 

立てや写真撮影を含む現地調査を丁寧に行い、販売図面の作成・レインズ・HP 

への登録・システム入力などの一連の作業を完了します。 □  □  □  □ 

9. 草刈り作業報告書で業務報告をし､一斉コールで売却のご意思を再確認します｡  

  □  □  □  □ 

10. 草刈管理のないものは売地としてお預かりしません。建物戸建の場合は、 

売出し前のハウスクリーニング・敷地除草管理の確認を頂きます。 □  □  □  □ 

11. 媒介価格の変更があった場合は、部内周知、システムにて訂正票発行、販売図面・

レインズ・HP の訂正を行います。 □  □  □  □ 

12. 売却が解除された場合は、部内周知、システムにて解除票発行、レインズ・HP 

の削除を行い、必要であれば調査資料をお客様に返却します。 □  □  □  □ 
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【営業】 

1. 販売物件は両隣の所有者・近隣の方からチラシ等でお知らせします。また価格の

変化があった場合も同様にします。 □  □  □  □ 

2. 販売物件のお問い合わせには誰もがすぐにお答えできるようにファイルに整理

しておきます。またお問い合わせ内容はその都度システムへ入力します。 

 □  □  □  □ 

3. 売買について買主様と売主様のご希望は迅速に伝え、円滑なコーディネートをし

ます。 □  □  □  □ 

4. HP やメールでのお問い合わせには 2 日以内に、アンケートなどのお問い合わせ

には 1 週間以内にお答えします。 □  □  □  □ 

5. 10 万円以上の工事は､必ず請負契約をかわし、請負契約書は所定の場所に保管し

ます。 

6. 進行中の案件は営業シートに記入し部内で共有します。 □  □  □  □ 

 

【物件調査】 

＜資料準備＞ 

1. 一般媒介契約書一式が返ってきたら 3 点揃っているかチェック。 

  権利証確認（所有権移転、住所、共有、私道持分）、身分証明書コピー、媒介契約書） 

2. 確認後、売主様に書類到着のご連絡。到着のご心配おかけしない。クレーム予防。 

3. 謄本、公図、地積測量図を取得する。持分ありそうな所の謄本も取って確認。 

4. 物件フォルダを作り取得した謄本などの PDF を保管する。←物調写真もこちらに

（フォルダ規則「大網白里市みやこ野 2-3-1 〇〇様」） 

5. 物件フォルダは、01 不動産¥01 【物件資料】¥01 土地→市町村フォルダに入れる。 

6. 謄本を見て、共有者、登記住所、抵当権等の状況確認。 

7. 地図を A3 コピー。同時にスキャン、物件フォルダへ保存。（スキャン設定は 300dpi

の jpeg） 

8. 公図、地積測量図は A3 印刷。三角スケールで測るため「実際のサイズ」で印刷。 

9. 私道はページ数が多い場合 [2 ページ／枚] で印刷。ホッチキスや両面印刷は NG 

10. 共有の可能性がある場所は謄本を取り、持ち分無しでも証明として印刷・保管。 

  

＜現地＞ 

1. 売地看板を立て写真を撮る。周辺状況も撮る。（道路、側溝、マンホール、桝、越

境） 

2. 売地看板を立てる際に草刈り看板がまだない場合は、売地看板の裏に番地を記入

する。 

3. インフラを調べる。水道、ガス、排水、電柱。 
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4. 杭を簡単に探す。地積測量図を参考に 5 分程度。 

5. 接面状況（一方、二方、角地、三方、舗装の有無） 

6. 接面長さを測る。杭間。（最初から地積測量図の値を写さない） 

7. 前面道路の幅員を測る。 

8. 土地の奥行き測り、×接面長さで大体の面積を確認。 

9. 土地の状況チェックし、物件調査書現地概要図に簡単な地図を書き記入。 

（幅員実測、接面実測、奥行き実測、側溝（U 字、L 字、埋まっている） 

土地、道路凹み等、ブロック等の状況、樹木、切り株、越境、残置物、桝、電柱等） 

10. 両隣の家に声をかけ営業。 

11. キーボックスを付けた場合は、誰が見てもわかるようにシステムに入力します。 

 

＜役場関係＞  

1. 都市計画：用途地域を調べる。海が近い場合リゾート法確認。都市計画道路の予

定なども確認。 

2. 各種管網図等の資料をもらう 

3. 水道：管網図をもらう。引込状況も教えてもらう。井戸の場合も参考として 

4. 管網図をもらう。 

5. ガス：都市ガスの場合、管網図をもらう。 

排水 1：下水、集落排水、コミプラの場合、管網図をもらう。 

排水 2：集中浄化槽と思われる場合、役場で自治会長を教えてもらい使用料など 

確認。（集中浄化槽の確認を兼ね） 

道路 1：公道（42条 1項 1号、2 項道路）の場合、役場で道路台帳をもらう。 

県道の場合、土木事務所。 

道路 2：42条 1項 5号の場合、道路位置指定申請図のコピーをもらう。 

＊管網図や地図、公図などは該当する所在地に鉛筆などでマークを付ける。 

 （FAX や初めて資料を見る人にもわかりやすいように配慮する。 

＊現地を見ていない人が資料を見て判断できるよう考える。 

＊建物の場合で確認済証が無い場合、土木事務所で建築記載事項証明書・ 

概要書をもらう。（時間がかかるので土木事務所に事前 TEL） 

＊国土調査されていている場合、一筆図形をもらう。（白子、長生、など） 

＊大網は市街化調整区域が多いので、建物が建てられるか？建てられる場合 

の要件を確認。 
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＜建築工事マニュアル＞ 

 

1. 資材はすべてお客様の預かり物として汚れないように、安全に管理します。 

 □  □  □  □ 

2. 住みながら行うリフォーム工事は礼儀やマナーが必要です。環境整備に配慮した

きめ細やかな仕事を心がけ迅速に工事が完了するようにします。 □  □  □  □ 

3. 台風の前日は仮設足場、飛散物などの危険がないか現場確認します。 □  □  □  □ 

4. ゴミは各自がその日のうちに持ち帰ります。 □  □  □  □ 

5. 床や壁を張る前は必ず掃除機で掃除します。 □  □  □  □ 

6. 敷地内や建物内に吸殻・ゴミ・草などが無いようにします。 □  □  □  □ 

7. 新しい業者さんには、環境整備をはじめとする大里の方針を説明し、順守してもら

います。 □  □  □  □ 

8. 現場は仮設トイレ、敷地を含め毎日掃除をして常にきれいにしておきます。 

 □  □  □  □ 

9. 駐車は法規を守るとともに、迷惑にならないように注意します。 □  □  □  □ 

10. 事故やクレームはすぐに会社に報告し、指示を仰ぎ、最善の努力をします。 

 □  □  □  □ 

11. ミーティングや危機管理の日には必ず参加し、より良い仕事のための糧にします。

 □  □  □  □ 

12. お見積りは１週間以内に提出します。できない場合、お客様に一報します。 

13. 10 万円以上の工事は必ず書面での契約をかわします。 □  □  □  □ 

14. 契約前に、工事内容を上司に報告します。 □  □  □  □ 

15. 10 万円未満の工事は完了後、入金日を確認します。 □  □  □  □ 

16. お客様からの連絡は、その日のうちに処理します。 □  □  □  □ 

17. 施工は、マニュアルに従います。 □  □  □  □ 

18. 長期間の工事では､工程表を作成します。 □  □  □  □ 

19. 月末に、未入金工事を確認します。 □  □  □  □ 

20. 作業に入る前は、ご近所の方に必ずご挨拶し、作業終了後にも声を掛けるなど、 

配慮した行動をします。 □  □  □  □ 

21. 各工事については、作業前後の写真を必ず撮ります。工程の長い場合は、各段階で

写真を撮ります。 □  □  □  □ 

22. 職人からの工事終了報告がきたら、依頼者に報告し写真と請求書を送り、 

Kintone に記載します。 □  □  □  □ 
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23. 作業中は、安全に細心の注意を払います。 □  □  □  □ 

24. 作業中は禁煙とします。 □  □  □  □ 

25. 6 月の危機管理の日は、必ず参加します。 □  □  □  □ 

26. 台風や地震等の災害時には、協力します。 □  □  □  □ 

27. 事故やクレームは、すぐに会社に報告し指示を仰ぎ最善の努力をします。 

 □  □  □  □ 

28. 作業終了後には、現場及び前面道路等も綺麗にします。 □  □  □  □ 

29. 留守宅の工事の場合は、必ず経過報告を書いた手紙を置きます。 □  □  □  □ 

30. 工事中、車両はご近所の迷惑にならないように駐車します。 □  □  □  □ 

31. 廃棄物は法規を守って、適正に処分します。 □  □  □  □ 

 

 

 

＊次ページに記載 

＜建築に関連する法令＞ 

労働安全衛生法 

石綿障害予防規則 

大気汚染防止法 

廃棄物処理法  別紙参照 

瑕疵担保履行法 別紙参照 

建築基準法   別紙参照 
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建築に関連する法規を守るために 

 

1. フロン排出抑制法 

・自社のエアコンと解体時に発生するエアコン類について。管轄は業務部。 

・要求されていることは定格出力 7.5Ｋｗ未満のエアコンは 3 ヶ月に１回の 点検を 

行い記録として保持する。 

・点検時にフロンが漏れているときには、漏洩量＜＝充填した量＞を記録する。 

・解体工事でエアコンを破棄する際は、マニュフェスト＜行程管理表＞を３年間記録 

として保持する。 

 

 

2. 廃棄物処理法 

・委託契約先との委託契約書類は「添付、契約書、許可証」の最新版を保管する。 

・産業廃棄物の最終集積場には、産廃である旨の記載をした６０センチ以上の看板の 

取付が必要。 

・産業廃棄物は分別し、混廃さける。 

・リサイクルが可能なものとして看板を設置する。木くず、廃プラ、鉄など。 

・建築現場は産業廃棄物の仮置き場である。委託業者が回収し、処分する。 

・仮置き場のゴミかごには「木材」「金属」などの簡易表示の看板を設置する。 

 

 

3. マニフェストは照合確認義務 

・マニフェストは管理表を使い管理する。（エクセルにて作成） 

・産業廃棄物持ち込みの際、Ａ表については内容を自社で記載しもっていく。 

・Ａ表は持ち帰り、５年常時保管義務。 

・Ｂ２とＤは９０日、Ｅは１８０日以内に照合確認欄に確認した日を記入し検印又は 

署名をする。 

・上記マニフェストが委託業者からの返送がない場合は監督官庁へ連絡する。 

・郵送はＢ表以下だが、Ｂ１(Ｂ２)も持ち帰ること。 

・合計Ａ、Ｂ１、Ｂ２(自社運搬)のみ。 

・Ｃ２表は、処分業者から運搬業者へ届く。 

・大里はＢ２とＤとＥが戻る。 

・Ｂ１とＣ２表は照合義務なしのため、別枠で保管する。 

・産業廃棄物を運搬する際には５ｃｍ角以上の大きさの看板を作成し、産廃の運搬を 

する車である表示を両脇に貼る。 
 

 

4. １年に１度、前年度までのマニフェストをまとめ６月３０日までに千葉県に産業

廃棄物管理票交付等状況報告書を提出する。 
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5. 住宅瑕疵担保履行法の提出書類を指定された期日までに千葉県に郵送する。 

 

6. 水質汚濁防止法 事故時の措置（警察、行政への報告） 

 

7. 下水道法 有害物質を流さない 

8. 浄化槽法 建築の際、資格を持ったものの施工管理が必要 

 設置の届け出、保守点検、年１回の水質検査 

 保守点検の案内をする 

9. リサイクル法  

家電リサイクル法 リサイクル伝票の保持義務（ＴＶ・冷蔵庫・洗濯機、 

 エアコン・乾燥機・冷凍庫） 

小型家電リサイクル法  役所の指定場所に捨てる（携帯・電話・時計） 

 ＰCリサイクル法    指定の方法で処分  

自動車リサイクル法   リサイクル料金の納付 

容器包装リサイクル法  表示に従った廃棄 

食品リサイクル法    残菜を出さない 
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＜賃貸マニュアル＞ 

 

【営業】 

1. スタッフ全員が賃貸の基本的情報を身に着け、スピードと親身をもって対応 

します。 □  □  □  □ 

2. 賃貸業務マニュアルに基づき、先手管理で期日より前倒しで仕事をします。 

 □  □  □  □ 

3. 居住者支援法人としての体制を整え、住宅を借りにくい方達の支援をします。 

 □  □  □  □ 

4. 借主さんに定期的にイベントのお誘いをする等、コミュニケーションの機会を 

増やします。 □  □  □  □ 

5. 空き物件は魅力的な物件として提案できるように、定期的にパトロールをして 

いきます。 □  □  □  □ 

6. 駐車場をパトロールし、空区画をスムーズにご紹介できるよう状況を把握 

しながら、図面を整え直していきます。 □  □  □  □ 

 

【賃料管理】 

1. 賃料支払方法は基本的に口座引落し（特に再引落が可能で手数料が安い郵便局）

をお勧めします。 □  □  □  □ 

2. 賃料はその日のうちにデータ入力し、出納帳と金額を合わせます。 □  □  □  □ 

3. 貸家・アパートの賃料振込みについては末日に締め、翌月 5 日までに大家さんに

送金します。駐車場は 10 日までに送金します。 □  □  □  □ 

4. ただし遅れた振込みについては確認後すぐに送金します。 □  □  □  □ 

5. 入金入力は漏れのない様ダブルチェックをします。 □  □  □  □ 

6. 借主様の状況に応じた保証会社のコースにご加入いただけるように、各社と 

連携を取りながら、加入内容の理解を深めます。 □  □  □  □ 

 

【賃料滞納】 

1. 毎月5日までに第1回督促を借手さんにします。 □  □  □  □ 

2. 毎月10日までに第2回督促を借手さんにし、大家さんに連絡します。 □  □  □  □ 

3. 10 日以降は保証人さんに連絡することを視野に入れ、大家さんへ連絡します。

 □  □  □  □ 

4. 10 日までに借手さんに確認を取った上で保証協会の代位弁済手続きを取り、 

大家さんと相談しながら借手さんに督促をしていきます。 □  □  □  □ 

5. 60 日以降の滞納については内容証明を送付し、大家さんと相談しながら対応を

判断します。 □  □  □  □ 
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【賃料送金報告】 

1. 貸家・アパートの大家さんには毎月 15 日までに賃料の送金明細書を経理より 

送付します。 □  □  □  □ 

2. 駐車場、貸土地の大家さんには、送金方法（毎月・半年・1 年）を選んで頂き、

送金の都度、明細書を作成し、経理より送付します。 □  □  □  □ 

3. ご希望のお客様へ毎年１月末までに確定申告時などに対応する年間賃料明細書を 

作成し、送付します。（貸家・アパート・駐車場） □  □  □  □ 

 

【物件管理】 

1. 借主さんからの不具合の報告については、すぐに現地にかけつけ現状を把握し、

大家さん、協力業者さんと連携をとります。 □  □  □  □ 

2. 空き物件は「環境整備パトロール」し、募集状況と合わせて大家さんに報告します。

 □  □  □  □ 

3. 入居中の貸家、駐車場や貸土地については「一斉パトロール」、契約更新の 

タイミング等で見回り、異常があれば速やかに報告・改善します。 □  □  □  □ 

4. 入居中の貸家は、更新でご来店のタイミングで設備状況をヒアリング、不具合は

ないか確認し、また大家さんに速やかに状況報告します。 

5. 台風や地震などの災害時には地域をパトロールし、借手さんに不具合はないか 

確認し、また大家さんに速やかに状況報告します。 □  □  □  □ 

6. 物件の現状を把握し、メンテナンスのご提案をします。（外壁塗装、白アリ消毒、

火災報知器、駐車場の砂利入れ等） □  □  □  □ 

7. 水質汚染を防ぐ為、単独浄化槽が入っている物件の大家さんへ、合併浄化槽を 

入れるご提案をします。 □  □  □  □ 

8. 一年に一度、大家さん、借主さんへ「一斉コール」をします。 □  □  □  □ 

9. ご入居様の状況に応じて家財保険のかけなおしをご提案します。そのために保険

の種類等の理解を深めます。 □  □  □  □ 

 

【更新】 

1. 6ヶ月前までに大家さんに確認を取り、2ヶ月前には借手さんへ書類を送ります。

 □  □  □  □ 

2. 契約書差替え･重要事項説明･保険手続などは、ご来社いただき、満期日の 2 週間

前には再契約手続きを完了します｡ □  □  □  □ 

3. 火災保険に加入しているか火災保険のシステムで確認をします。他社の火災保険

に加入している方は証券のコピーを提出していただきます。 □  □  □  □ 

4. 浄化槽の物件は、点検清掃を定期的に行って頂いているかお声かけします。 

 □  □  □  □ 
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【入居前点検】 

1. 電気・水道を開栓し、設備の不具合（照明の玉切れ、水漏れ等）がないか点検しま

す。ガス会社にガス機器の点検を依頼します。 □  □  □  □ 

2. 外回り・全部屋・設備の写真をとり、サーバーへ保存します。設備は品番の写真も

撮ります。 □  □  □  □ 

3. チェックシートに設備・室内・外回りの状況を記録し、サーバーへ保存します。

 □  □  □  □ 

4. 大家さんへハウスクリーニング・草刈・修繕リフォームが必要な箇所の見積りを

提出し、了解をとり、入居日までに作業完了します。 □  □  □  □ 

5. 入居日までに募集看板、鍵ボックスを撤去します。 □  □  □  □ 

 

【明け渡し】 

1. 解約の 1ヶ月前に告知、解除届をもらい､kintone 内の最終工程表に記録し大家さん

に伝えます。 □  □  □  □ 

2. 明け渡し時に室内検査（電気･ガス･水道などの閉栓確認､ルームチェック）をし、

大家さん借手さんへそれぞれの修繕リフォームやハウスクリーニングなどの負担 

箇所の詳細見積りを提出し、了解をとります。 □  □  □  □ 

3. ハウスクリーニングのみの場合は、1 週間以内に入るようにします。 □  □  □  □ 

4. リフォームは 1 ヶ月以内に完了するようにします。 □  □  □  □ 

5. 給湯器は凍結防止の為、水抜きをします。 □  □  □  □ 

 

【入居者募集】 

1. 賃貸総合サイト（アットホーム他）等、営業ツールを活用します。 □  □  □  □ 

2. 毎週月曜日に、空き物件一覧表、HP、アットホームの更新をし、地域の不動産 

業者さんにお勧め物件の情報を FAX します。 □  □  □  □ 

3. 条件変更はその都度更新します｡（募集図面、空き物件一覧表、 HP、アットホーム、

賃貸名人、kintone） □  □  □  □ 

4. お問合せには 1 日以内に返事をします｡ □  □  □  □ 

5. 各種チラシ、ツール、書式等は誰でもわかる様にしておきます □  □  □  □ 

6. 大家さんへ一つプラスの提案をします。（エアコン・ウォシュレット・インター 

ネット無料・自然素材等） □  □  □  □ 

7. 他社媒介の場合、希望条件をヒアリングし、場合によっては第二希望となるよう

な物件もすぐご紹介できるようにします。 □  □  □  □ 

8. お問い合わせがあった時は、大家さんにもご連絡し、双方の条件がそろうように

スピーディーにやりとりします。 □  □  □  □ 
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【新規預かり物件】 

1. 物件の調査を行い､貸し出すための改善提案をします｡ □  □  □  □ 

2. 賃貸管理内容を委任契約書に沿って説明し､書面で確認します。 □  □  □  □ 

3. 設備や条件などの情報を物件調査票に記入します。 □  □  □  □ 

4. 上記手続きと合わせて募集図面作成･HP 掲載費用として 1 戸につき 5,000 円 

頂きます。2 戸以上のアパートについては 1 万円を頂きます。 □  □  □  □ 

5. 1 週間以内に募集図面、HP、アットホーム掲載を完成させます｡ □  □  □  □ 

6. 鍵は 2 本お預かりし､ナンバー取りをして、kintone に入力し、鍵ボックスに格納

します。 □  □  □  □ 

7. 空室の間の定期的なハウスクリーニング・敷地除草管理の了解を頂きます。 

 □  □  □  □ 

 

 

【仲介契約】 

1. 案内から入居申込、契約段取りは業務フローに沿って確実に行います。  

 □  □  □  □ 

2. 契約日 2 日前までに契約準備書類・重要事項説明書を作成し、ダブルチェックを

確実にして当日に備えます。 □  □  □  □ 

3. すべての必要書類が整ってから契約を進めます。 □  □  □  □ 

4. 契約手続き終了時に、お客様アンケートにご協力いただきます。 □  □  □  □ 

5. 借手さんへ大里だよりが届くよう手配します。 □  □  □  □ 

6. 物件の地区の自治会、ゴミステーションを調べてお知らせするとともに、地区の 

ゴミ袋をプレゼントします。 □  □  □  □ 

7. 重要事項説明は宅地建物取引士資格保有者が行います。現在の保有者は、事務所

に掲示します。 □  □  □  □ 

8. 火災保険契約は募集人資格保有者が行います。現在の保有者は、証書の写しを 

事務所に保管します。 □  □  □  □ 

 

【賃貸工事】 

1. 工事は受付台帳に沿って進め、見積り出しから入金までの責任を持ちます。 

 □  □  □  □ 

2. 10 万円以上の工事は請負契約書を交わします。 □  □  □  □ 

3. 請求時は写真を添付し、状況報告・完了報告を確実にします。 □  □  □  □ 

4. 大家さん・借手さん・業者さんへの報告・連絡は密に行います。 □  □  □  □ 

5. 工事完了後には、お客様アンケートにご協力いただきます。 □  □  □  □ 

6. 見積り一覧表を作り、なるべくその場で見積できるようにします。 □  □  □  □ 

 

＜管理マニュアル＞ 
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【業務マニュアル】 

1. 発注もれ、作業完了もれ、写真発送もれ、発送間違いがないかチェックします。

 □  □  □  □ 

2. アンケートは年頭と更新時にお送りし、返信して下さった方への対応は会社全体

で取り組み、期日までに終了させます。 □  □  □  □ 

3. 新規のお客様から入金されたときには営業担当に伝達し「ありがとうコール」を 

してもらいます。 □  □  □  □ 

4. 草刈シーズン中に作業品質の維持向上の為、作業班毎に地区を決め年 1 回パト 

ロールを行い、お客様の目線でご所有地をチェックし、異常や気づいた事は 

報告します。 □  □  □  □ 

5. マニュアル通りの督促を行い、料金の未納を無くします。 □  □  □  □ 

6. 作業報告書をメールで送りするお客様を増やします  □  □  □  □ 

 

 

【新規管理】 

1. 契約は申し込みはがきの返送をもって契約とし、契約内容確認後業務に渡し 

次の工程にすすめます。 □  □  □  □ 

2. お客様からの特別なご要望等は申し込みハガキに細かく記載し業務に伝えます。

 □  □  □  □ 

3. お申込のはがきを頂いたらお礼の電話を入れ、いつ頃草刈を行うかをお知らせしま

す。 □  □  □  □ 

4. 初回作業終了後に写真・請求金額を確認・発送指示をします。 □  □  □  □ 

5. ご入金頂いたお客様にはお礼の電話を入れ、仕事内容にご満足頂いたかお聞きし、

問い合わせ履歴に残します。 □  □  □  □ 

6. 更新は前納である事を説明し、自動更新をお勧めします。 □  □  □  □ 

7. 秋刈りの時に水仙の球根を植えます。（希望されているお客様のみ） □  □  □  □ 

 

【データ入力】 

1. 各種データを入力する時は、必要事項を正確に入力します。 □  □  □  □ 

2. 入金は毎日入力しダブルチェックを確実に行います。 □  □  □  □ 

3. アンケートをはじめ、お客様の情報はどんな小さなことでも入力し、対応状況を

確認しご要望に添えるようにします。 □  □  □  □ 
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【草刈発注及び写真発送】 

1. 年 2 回の草刈作業終了後に必ず評価し、引き続き作業を依頼する担当とは、 

5 月に契約書を交わします。 □  □  □  □ 

2. 環境保全部会議を毎週月曜日に開き、作業状況や問題点の改善など確認します。

 □  □  □  □ 

3. 不適合については改善指示をし、改善後受け入れます。 □  □  □  □ 

4. 新規の発注は都度公図、写真と発注書を付けて保全部に渡します。□  □  □  □ 

 

【作業報告書発送】 

1. 報告書はメールで送らせて頂いても良いか提案します。報告書の下に管理部専用 

メールアドレスを載せ、メールで返信してもらえるようにします。 □  □  □  □   

2. 写真は作業完了後 7 日以内に発送します。 □  □  □  □ 

 

 

【更新】 

1. 更新は一人ひとりの契約内容を確認した上で書類を発送し、お客様と連絡を取り 

ながら、入金も含めて一ヶ月以内に完了します。 □  □  □  □ 

2. 連絡時に自動継続のお誘いもします。 □  □  □  □ 

  

 

【未入金】 

1. 写真発送後、30 日までの間に 1 回目の督促をします。 □  □  □  □   

2. その後一ヶ月を過ぎても入金されないお客様には振込用紙を再送し、引き続き 

督促をしていきます。 □  □  □  □ 

3. 更新時に未入金のお客様には未入金分の振込用紙も同封し、早急にお振込して 

いただけるように督促します。 □  □  □  □ 

4. 可能な場合は集金に伺います。 □  □  □  □ 

5. 1 年を過ぎても入金されないお客様には内容証明を送り法的手段をとります。

 □  □  □  □ 

6. 督促の連絡は、営業と連携して行います。 □  □  □  □ 
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＜経理総務マニュアル＞ 

 

【お金の使い方】 

1. 購買は可能な限り地域に利益が還元されるようにし、省エネで長持ちするものを

選びます。 □  □  □  □ 

2. 不要なものは買わず、できる限り経費を削減します。 □  □  □  □ 

 

【現金管理】 

1. 入出金はダブルチェックとし、経理が責任をもって管理します。 □  □  □  □ 

2. お客様からのご入金は、内容確認後、経理で入金入力し、担当者へ伝達します。 

  □  □  □  □ 

3. 日々の締め切り後、内容についてチェックします。内容が不明なものは担当者に

確認し、出納帳残高と照合します。 □  □  □  □ 

4. 領収書を添付し、適切に保管します。 □  □  □  □ 

     

【預金管理】 

1. お客様からのお振込みは、内容確認後、経理で入金入力し、担当者へ伝達します。 

 □  □  □  □ 

2. 銀行信販データは毎日確認します。 □  □  □  □ 

3. 入金処理後は、担当者がダブルチェックし、誤りがないか確認します。 

 □  □  □  □ 

 

【領収書管理】 

1. 領収書の控えは、日付、金額、内容、担当者を明確に記入し、毎日現金出納帳と 

照合します。 □  □  □  □ 

2. 使用済の領収書控えは、年度ごとに適切に保管します。 □  □  □  □ 

 

【月次】 

1. 毎月 15 日までに会計事務所の監査を受け月次会議を実施します。 □  □  □  □ 

2. 契約ごとに FX へ入力をします。 □  □  □  □ 
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【請求書】 

1. 締切日は末締め翌月末払いとし、必着日は 3 日とします。 □  □  □  □ 

2. 受領後、発注書と照合し、照合できないものは月次までに担当に確認します。 

 □  □  □  □ 

3. 毎月振込日 2 日前までに、経理から社長に承認印をもらいます。 □  □  □  □ 

 

 

【給与】 

1. 計算後、社長へ 20 日までに提出し確認してもらいます。 □  □  □  □ 

2. 支払日 2 日前までに、銀行振込の手続きをします。 □  □  □  □ 

3. 明細は LINE WORKS で送ります。 □  □  □  □ 

 

【未入金】 

1. システムの入金予定日を期日管理とし、期日を過ぎても入金がないものについて

担当へ督促します。 □  □  □  □ 

 

【雇用】 

1. 従業員を採用した場合、雇用契約書・身元保証書・秘密保持誓約書を記入し、 

任意保険証書・自賠責保険証・免許証等写しを添えて提出してもらいます。 

在職者は、変更がある場合に提出します。 □  □  □  □ 

2. 採用した日にメーリングリスト等の登録、携帯電話短縮登録、出勤一覧表の登録

をします。 □  □  □  □ 

3. 社会保険の加入手続きは 1 週間以内に行います。 □  □  □  □ 

4. 採用後、大里の方針や各部の仕事の内容をお知らせします。 □  □  □  □ 

 

【研修】 

1. 新入社員オリエンテーションと研修のガイドラインを作成して実施します。  

 □  □  □  □ 
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【健康管理】 

1. 冬は 1 時間に 1 回、ラジオ体操第一を実施します。 □  □  □  □ 

2. 年 1 回の健康診断及び健康チェックを実施します。 □  □  □  □ 

3. 定時で仕事が完了できるように、各部門、部門を越えた協力体制を図り遅くとも

19 時で退社します。 □  □  □  □ 

 

【休暇】 

1. 労働基準法に基づき、雇用形態、勤務年数に応じて付与される有給休暇を取得し

ます。 □  □  □  □ 

2. 週休 2 日制とし、月に 1回連休を取ります。取れない場合は代休を必ず取ります。

 □  □  □  □ 

 

【施設管理】 

1. 社屋の照明等の整備、防災設備の管理を行います。 □  □  □  □ 

 

【資産管理】 

1. 車両・機械設備・IT 設備・リース資産が無駄なく使われていることを 

確認します。 □  □  □  □ 
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＜システムマニュアル＞ 

 

【大里システム】 

1. HP は毎月更新します。 □  □  □  □ 

（大里だより・カムカムはっぴぃ・イベントチラシ） 

2. 公式 LINE・SNS・メールなどで大里だよりをデジタル発信します。 □  □  □  □ 

3. 公式 LINE アカウントのチャットはフロント及び公式 LINE 担当者が確認し、 

一次対応を行います。   □  □  □  □ 

4. 月次前日までに、土地建物管理の売上・前受金・売掛金を経理に報告します。 

 □  □  □  □ 

5. 毎年度、土地建物管理の 1/3 の管理売上は 1 月度の月次（2 月上旬）にて 

計上します。 □  □  □  □ 

6. コンパスの前月コンビニ差額が確定後、速やかに経理に報告します。  □  □  □  □ 

7. 毎年 1 月中旬に、土地建物管理の管理更新を行います。 □  □  □  □ 

8. 春と秋の草刈前に保全部 iPad（kintone）の作業用一覧を更新します。  □  □  □  □ 

9. 年末までに一斉コール用のデータを作成します。 □  □  □  □ 

10. 年始に kintone の不動産売買の問い合わせ件数を更新します。 □  □  □  □ 

 

【IT インフラ】 

1. 機器・システムの監視通知はシステム用のメールアドレスに集約し、参照して 

一次対応ができるようにします。 □  □  □  □ 

 

2. ビジネス電話は、年末までに翌年分のスケジュール登録を行い、平日留守と 

長期留守を設定します。長期留守についてはサイボウズにスケジュールを 

登録すると共に、前日までに留守録の登録とテストを行います。 □  □  □  □ 
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【セキュリティ、 BCP（事業継続計画）対策】 

1. セキュリティ教育を定期的に実施し、スタッフのセキュリティ知識と意識を 

高めます。 □  □  □  □ 

2. クライアント PC は、Windows アップデートを適用して OS を最新に保ちます。

 □  □  □  □ 

 

3. パソコンを社外に持ち出す際は、紛失しないように目の届く場所・安全な場所で 

管理します。また、特に USB 端末の持ち出しは安易に許可しないようにします。

 □  □  □  □ 

4. PC やモバイル端末を紛失した際は、すぐにシステム管理者に連絡するようにし、

アカウント停止等の措置を行います。 □  □  □  □ 

5. 社外でパソコンやモバイル端末を使う場合は、みだりに公共のフリーWifi を使用

しないようにします。 □  □  □  □ 

6. 社外ネットワークでの業務は、基本として VPN 経由でネットワーク接続します。

 □  □  □  □ 

7. 大里データ・写真サーバーは社内ストレージと遠隔地にバックアップします。 

 □  □  □  □ 

8. クラウドを含めたシステムの業務データのバックアップを取得し、社内ストレー

ジと遠隔地にバックアップします。 

9. kintone 等の業務システムは権限管理を活用し、一般利用者のデータ削除は 

できないようにします。また、役職と業務で権限を分け、適切な権限を設定しま

す。 □  □  □  □ 

10. BCP（事業継続計画）について、インフラ含めシステム全般を定期的に点検し、

改善していきます。 □  □  □  □ 

11. 個人情報はパソコンには保存せず、大里データに保存します。 □  □  □  □ 

12. メールの誤送信を行わないようにセキュリティ教育を行います。特に一斉発信に

ついては注意します。 □  □  □  □ 

13. 個人情報漏洩の危険性がある場合は、すぐに周知を行います。 □  □  □  □ 

14. 個人情報が漏洩した場合は対策委員会の設置や専門家への相談などを含め予め

対応を準備します。 □  □  □  □ 
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【サポート・ヘルプデスク】 

1. 新入社員向けに社内システムの利用方法や作業効率化や品質について研修を 

行います。 □  □  □  □ 

2. PC・iPad・ネットワーク機器・サーバー・プリンタ・ストレージ等のハードウェ

ア及び各種ソフトウェアライセンスを台帳で管理します。 □  □  □  □ 

3. ハードウェアについては年 1 回棚卸しを実施します。 □  □  □  □ 

4. 新入社員にクライアント PC を用意する際は、サイボウズ Office、メール、 

LINE WORKS、kintone、MSOffice、プリンタ、旧システム、大里データ、 

写真サーバー、集客名簿が利用可能な状態で引き渡します。 □  □  □  □ 

 

 

5. メールは新規メールアドレスの登録及び大里メーリングリストへの登録を行い

ます。必要に応じて保全部メーリングリストにも登録します。 □  □  □  □ 

6. サイボウズ Office は大里スケジュールグループとメールの設定及びユーザー名

簿への登録を行います。 □  □  □  □ 

7. LINE WORKS の所属組織は社員と所属する組織とメールアドレスを設定します。

また自動ログインの設定を行います。 □  □  □  □ 

8. LINE WORKS のグループは、保全部・環境整備・大里あっとほっとを設定しま

す。ワンデーLINE は必要に応じて設定します。 □  □  □  □ 

9. サイボウズ Office、メール、LINE WORKS、kintone のアカウントの払い出しを

します。 □  □  □  □ 

10. 社員が退社した際は、速やかに各種アカウントの停止と解除を行います。 

 □  □  □  □ 

11. 環境保全部には、班ごとに iPad を用意し、kintone、保全部用の LINE WORKS、

保全部用メーリングリストを利用できるようにします。 □  □  □  □ 

12. 環境保全部の新規メンバーには、iPad の操作説明を行います。 □  □  □  □ 

13. OhsatoNEW とフリーWifi の接続設定ができるようにします。 □  □  □  □ 

14. Zoom 会議の開催ができるようにします。 □  □  □  □ 

15. FortiClient の VPN アカウントの払い出しと削除をします。 □  □  □  □ 

16. 収納代行（コンパス）のアカウント作成、クライアント PC 設定をします。 

 □  □  □  □ 
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□  □  □  □ 

＜環境保全マニュアル＞ 

 

【看板】 

1. 一つひとつの管理地にしっかり看板を立て裏面に地番を入れます。 □  □  □  □ 

2. 古い看板は取り替えます。 □  □  □  □ 

3. 名前は油性マーカーで大きく丁寧に記入します。 □  □  □  □ 

4. 看板の立ちあがりは 20cm、木杭の頭出しは 5cm とします。 □  □  □  □ 

5. 解約された管理地の看板は必ず回収します。 □  □  □  □ 

 

【敷地範囲】 

1. 敷地内と、その前面道路も草刈をし、ゴミも拾います。 □  □  □  □ 

2. 草刈りする範囲は、敷地内は境界石内、道路は間口より各 1 メートルで 

道路一杯とします。 □  □  □  □ 

3. 現場や作業毎に適切な道具を選び、人や物を傷つけない作業をします。  

 □  □  □  □ 

4. ゴミ袋に入りきる大きさのゴミは、写真を撮る前に拾い、持ち帰ります。 

 □  □  □  □ 

5. 作業中に蓋のないＵ字溝や水路へ落ちた草などは回収します。 □  □  □  □ 

6. 境界杭付近は赤､水道管付近は青の目印を付けます｡ □  □  □  □ 

 

【写真】 

1. 作業終了後の写真は iPad で撮影し、すぐに送信します。  

2. 写真は必ず日付が入ったものにし、それ以外は撮り直します。 □  □  □  □ 

3. 作業指示を良く見て作業します。周りや刈る前の写真を撮るなどの指示も 

見逃しません。 □  □  □  □ 

4. 道路や看板、作業が終わった事を確認できる位置で写真を撮ります。 □  □  □  □ 

5. 手振れや逆光、暗さ等によって不鮮明な写真は撮り直します。 □  □  □  □ 

   

【報告】 

1. 管理地内の異常は、どんな小さな事でも必ず報告書に記入して報告します。  

 □  □  □  □ 

2. 畑や駐車場などに使われている場合は、どのように使われているか明記し、 

ご所有者様に了解を取っているかを確認します。 □  □  □  □ 

3. ご近所の方から言われた事は、どんな小さなことでも報告します。 □  □  □  □ 

4. 隣接地に新たな家が建ったときは、建築中も含めて報告します。 □  □  □  □ 

5. 近隣の方から頂き物をした際は報告します。 □  □  □  □ 
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6.  危険性がある箇所を報告します。 □  □  □  □ 

7. 不法投棄は、何がどのぐらい捨てられているのか報告します。 □  □  □  □ 

8. 砂上げが必要な場所は報告します。 □  □  □  □ 

9. 縁石のずれは整え、崩れは写真と文書で報告します。 □  □  □  □ 

10. 草刈シーズン中は、進捗を毎日報告します。 □  □  □  □ 

 

【草刈り作業】※特に気を付ける事 騒音・粉塵・燃料の漏洩 

1. 作業前にご近所の方にご挨拶をします。 □  □  □  □ 

2. 洗濯物や車がある場合は、移動して頂きます。 □  □  □  □ 

3. 草刈の埃や音で迷惑をかけるおそれのある場合は、事前にお声がけします。  

 □  □  □  □ 

4. 通りがかりの人や遊んでいる子供達には、必ず一言声を掛け、事故が起こる 

ことのないようにします。 □  □  □  □ 

5. 朝早くや夜遅くの作業はしません。 □  □  □  □ 

6. 見えやすく危険のない位置に作業中の看板を立てます。 □  □  □  □ 

7. 小さな苗木などを間違って刈ってしまわないように杭などを立て明示します。  

 □  □  □  □ 

8. 発注書、作業指示に記載された事項を作業前に確認し、それを遵守した作業を 

します。 □  □  □  □ 

9. 草刈期間を春刈りは 5 月初旬から 8 月31 日、秋刈りは 9 月初旬から 12 月 20 日 

までとします。 □  □  □  □ 

10. 新規での土地の草刈は、水道の引き込みやその立ち上げ、井戸や桝などといった 

事故の原因となり得るものの有無や位置を確認してから作業します。 □  □  □  □ 

11. 違和感を覚えたら自己判断で作業を進めずに、作業を止めて（立ち止まって） 

発注者および作業責任者と確認、相談します。 □  □  □  □ 

 

【点検】 

1. 毎日 10 分間の作業前点検、終了後 20 分間は、車両、機械備品等の環境整備を 

します。 □  □  □  □ 

2. ブレーキランプ、ライト、エンジンオイル、ブレーキ、特に燃料の漏洩がないかを 

毎日点検します。 □  □  □  □ 

3. 窓ガラスやボディー、座席、荷台は毎日掃除します。 □  □  □  □ 

4. 使用した機械備品等は、その日のうちに清掃・整備しておきます。 □  □  □  □ 

5. 看板や備品など、不足のないように補充し点検します。 □  □  □  □ 

6. ゴミはその日のうちに処理します。  □  □  □  □ 

7. 点検表には毎日記入し、月毎に提出します。 □  □  □  □ 
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【営業】 

1. 草刈作業が無い時期は営業活動に参加します。 □  □  □  □ 

2. 草刈作業前にご近所の方にご挨拶をする際、土地の営業をします。 □  □  □  □ 

3. 管理地の問題点を作業報告書で報告する場合、その解決に必要な工事見積を 

 提示します。 □  □  □  □ 

 

【車輌使用】 

1. 車は広告塔としていつでもきれいにし、バロネスや機材はいつでもすぐに 

使えるようにしておきます □  □  □  □ 

2. 移動中はバロネスや刈り払い機などをしっかりと固定します。 □  □  □  □ 

 

【その他】 

1. 事故やクレームは、すぐに会社へ報告し、指示を仰ぎ最善の努力を尽くします。 

 □  □  □  □ 

2. 仕事中や運転中は禁煙とします。 □  □  □  □ 

3. 新規管理地は水仙の球根を秋刈り時に植えます。 □  □  □  □ 

4. シーズンごとに 100 箇所の営業可能情報を提供します。 □  □  □  □ 

5. シーズン中、毎週月曜日のミーティング前に九十根倉庫周辺、会社周辺、山田 

インターから白里海岸までの草刈砂上げ等をします。 □  □  □  □ 

6. 毎週の環境保全部のミーティングには必ず参加します。 □  □  □  □ 

7. 事故をなくすための工夫など意見交換をし、そこで決められたことは守ります。 

 □  □  □  □ 

8. 車やバロネスおよび刈払い機等の燃料削減のために情報を収集し、再生可能 

エネルギーを有効活用します。（電動式刈払い機を使うなど） □  □  □  □ 

9. 月に一度、車両・機械の総点検を実施します。 □  □  □  □ 

10. 毎月第２水曜日は会社の環境整備に参加します。 □  □  □  □ 

11. 前日までには作業内容を周知し作業の手順確認や安全確認を行い、責任者の 

指示の下、絶えず声を掛け合って作業中の事故を無くします。 □  □  □  □ 

12. これまでに起こったクレームや事故を記録に残し、再発防止に努めます。 

 □  □  □  □ 
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１１．事務所マニュアル 

 

大里の事務所で対応されるすべての方へ。勤務経験、勤務時間は異なっても、 

同じ心がけを持って対応するために、ここで振り返ります。 

 

＜52 期重点課題＞ 

事務所マニュアルを体得し、対応とおもてなしのクオリティを磨きます。 □  □  □  □ 

 

【あいさつ】 

1. あいさつは明るく元気に、大きな声でします。 □  □  □  □ 

2. お客様がいらしたら、仕事の手を止め、こちらから先に声をかけます。 □  □  □  □ 

3. 相手の顔を見て名前を添えてご挨拶します。 □  □  □  □ 

4. 朝は「おはようございます」外出は「行ってきます」「行ってらっしゃい」 

帰社は「ただいま」「おかえりなさい」帰るときは「お先に失礼します」 

「お疲れ様でした」 □  □  □  □ 

5. お客様がご来店の際には「いらっしゃいませ」「こんにちは」「ようこそお越しくだ

さいました」 □  □  □  □ 

6. お帰りの際は、仕事の手を止め、感じの良いお見送りをします。「気をつけてお帰

り下さい」何かをしてもらったときは「ありがとうございました」 □  □  □  □ 

7. お客様のスリッパをお出しする、片付けさせないようお声をかけます。 □  □  □  □ 

 

【出勤】 

1. 余裕をもった出社を徹底します。 □  □  □  □ 

2. 急な休み等の連絡は、メーリングで周知します。 □  □  □  □ 

 

【身だしなみ】 

1. TPO に合わせた服装を選びます。 □  □  □  □ 

2. 作業現場ではネクタイは不要です。 □  □  □  □ 

3. 長い髪は、髪の毛が揺れる事のないように結びます。 □  □  □  □ 

4. 清潔感のない長髪、不精髭、派手な髪染めはしません。 □  □  □  □ 

5. 年齢に応じた身だしなみを整えます。 □  □  □  □ 
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【朝礼】 

1. 身だしなみを整え、メモと経営計画書を持って参加します。 □  □  □  □ 

2. お互いに姿勢を正し、全員の顔が見えるように美しく並びます。 □  □  □  □ 

3. 司会進行に基づき、元気よく挨拶し、主体的に参加します。 □  □  □  □ 

4. 来社予定や連絡事項を確認しあい、間接語を使わずに報告します。 □  □  □  □ 

5. 参加できなかったスタッフへの報告はフロント担当がします。 □  □  □  □ 

6. 重要な事項は、メーリングにて周知します。 □  □  □  □ 

7. 正しい体操と合唱練習を一生懸命行います。 □  □  □  □ 

 

【環境整備】（朝の環境整備の場所は別表のとおりとする） 

1. 8 時から 8 時 30 分までを清掃、8 時 30 分から 9 時までを整理整頓の時間に 

します。（パートさんは 30 分間） □  □  □  □ 

2. 毎月第 2 水曜日を環境整備の日とし、全員で参加します。 □  □  □  □ 

3. 環境整備中は私語を慎み、気づきを高めていきます。 □  □  □  □ 

4. 見えるところはもちろん、奥・隅・裏など見えない所ほどきれいにします。 

 □  □  □  □ 

5. 清掃用具はその都度清掃し、すぐに使えるようにします。 □  □  □  □ 

6. 物置や倉庫などの収納は一目で分かるようにします。 □  □  □  □ 

7. すべての道具はいつでも使えるように整備します。 □  □  □  □ 

8. 収納場所や部屋ごとの責任者を明確にします。 □  □  □  □ 

9. 月に一度、環境整備チェックをし、指摘事項を改善します。 □  □  □  □ 

10. 環境整備で気づいたことをすぐにメールで報告します。 □  □  □  □ 

11. 担当者が不在の清掃箇所は、みんなで分担します。 □  □  □  □ 

12. 環境整備の担当が変わる時は、次の方へ課題を引継ぎします。 □  □  □  □ 

 

【接客】 

1. 担当者は必ず受付台帳又は売買受付記録を持ち、その場で記録します。 □  □  □  □ 

2. お客様のお話を正確にお聞きし、必ず復唱して確かめます。 □  □  □  □ 

3. フロアーにいるスタッフは全員起立してご挨拶します。 □  □  □  □ 

4. お客様をお待たせするときは、その理由をお知らせし、疎外感やつまらない思い 

はさせません。 □  □  □  □ 

5. 飲み物は間を見て二度目をお出しします。 □  □  □  □ 

6. 室温、暑さ、寒さ、雨天など、季節気候やお客様に合わせた配慮をします。 □  □  □  □ 
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【フロント業務】 

1. 2 人体制で行い、席を外す場合は代理を立てます。 □  □  □  □ 

2. どこからお客様がいらしてもフロントが気づけるように席に座ります。 □  □  □  □ 

3. 開店前までに、いつでもお客様を迎えられように確認しておきます。 □  □  □  □ 

4. お茶の準備ができているか、確認します。 □  □  □  □ 

5. フロント業務一覧どおりに業務を行い、1 時間ごとにチェックリストで点検・ 

記録します。 □  □  □  □ 

6. スタッフ全員がフロント業務のすべてを把握します。 □  □  □  □ 

7. 担当者が不在で受けた仕事をしっかりと対応します。 □  □  □  □ 

8. 退社前に施錠、電気・空調設備の OFF、蛇口の閉め忘れがないか確認をします。

 □  □  □  □ 

9. やむを得ずフロントに入れない場合は、代理を立てます。また、代理が立てられな

い場合は店内にいるスタッフにしっかり周知し、助け合います。 □  □  □  □ 

10. 翌日のウェルカムボード、館内の使用の準備をフロント当番が担当します。 

 □  □  □  □ 

【お出迎え 現場案内】 

1. 待ち合わせ時間の 10 分前には到着し、ゆとりを持って行動します。 □  □  □  □ 

2. お客様は後部座席に座っていただき、シートベルト着用を確認します。  □  □  □  □ 

3. 「安全運転」「エコドライブ」を徹底します。 □  □  □  □ 

4. 運転中の電話は禁止、駐車は法規を守ります。 □  □  □  □ 

5. ご案内する現場は前日までに下見します。 □  □  □  □ 

 

 【電話】 

1. ベルは 1 回で取ります。やむを得ず 3 回以上になった場合は、必ず「お待たせし

ました」とお詫びします。 □  □  □  □ 

2. お客様が名乗られたら「いつもお世話になっております」と応えます。 

 □  □  □  □ 

3. 担当に回すためのお待たせ時間は 15 秒以内とします。 □  □  □  □ 

4. 遠距離からの電話や、15 秒以上お待たせする場合は「こちらから折り返しお電話

させていただいてもよろしいでしょうか」とお聞きします。 □  □  □  □ 

5. 用件は必ず復唱し、自分の名前を名乗ります。 □  □  □  □ 

6. 用件を kintone 問い合わせ活動履歴に記録します。 □  □  □  □ 

7. お客様がお切りになったのを確認してから、静かに受話器を置きます。 □  □  □  □ 

 

8. 担当者がいない場合の連絡は、メーリングで必ず知らせ、折り返し連絡の漏れのな

いようにします。 □  □  □  □ 

9. 初めてのお客様からの電話は必ず顧客データ（必要に応じて台帳データまで）を作

成し、担当者へ引き継ぎます。 □  □  □  □ 
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【トイレの使い方】 

1. トイレットペーパーは三角に折り、予備が無ければ補充します。 □  □  □  □ 

2. 便座のふたを閉め、鏡・手洗いシンクを拭き、全体を見回して汚れがないかを確か

め、電気を消して出ます。 □  □  □  □ 

 

【流しの前に立ったら】 

1. 洗いざるに溜まっていたら、拭いて向きを揃えてしまいます。 □  □  □  □ 

2. ポットのお湯やお茶が少なければ足しておきます。 □  □  □  □ 

3. シンクのまわり全体が整理整頓できているか確認します。 □  □  □  □ 

4. 飲み終えた茶碗は、必ず洗い、拭いて収納します。 □  □  □  □ 

5. シンクのまわりはその都度拭きます。 □  □  □  □ 

6. ゴミは分別収集し、夜に廃棄物倉庫に捨てます。 □  □  □  □ 

7. 珈琲とお茶のガラは堆肥にします。 □  □  □  □ 

8. 生ごみの分別、においに留意しコンポストへ運びます。 □  □  □  □ 

 

【机の使い方】 

1. 清掃が行き届いた机で、メモとペン、パソコンや電話が所定の位置にあることを 

確認してから仕事を始めます。 □  □  □  □ 

2. 書類等を机の上に置く場合は、整然と並べて仕事をします。 □  □  □  □ 

3. コップは机の上に置きっぱなしにしません。 □  □  □  □ 

4. 机から離れるときは、書類等見苦しくないように整え、椅子を収めます。 

パソコンは閉じ、個人情報の漏洩防止に努めます。 □  □  □  □ 

5. 外出するときは、机の上には何も置きません。 □  □  □  □ 

6. どの引き出しにも、必要最低限の事務用品を入れ、同色同種類の物が無いようにし、

すべてに名前をつけます。 □  □  □  □ 

7. 1 日の最後に、自分の机の周りがきれいになっているかを確認してから帰ります 

 □  □  □  □ 

【車の使い方】 

1. 出社したら車を 5 分掃除します。 □  □  □  □ 

2. いつでもお客様を乗せられるよう、きれいにしておきます。 □  □  □  □ 

3. 掃除道具など、常時載せておく道具は整理整頓します。 □  □  □  □ 

4. 乗る前と降りる時に車両チェックをします。 □  □  □  □ 

5. 使用燃料に配慮し、エコドライブに努めます。 □  □  □  □ 

6. 電気自動車を優先して使用し、太陽光の蓄電状況に配慮して充電を行います。 

 □  □  □  □ 

7. 乗車により車が汚れた場合は、次に使用する方のことを考え、清掃してから返却し

ます。 □  □  □  □ 
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【収納】 

1. どの収納場所も管理責任者が毎日点検します。 □  □  □  □ 

2. 収納物はだれもが分かるよう表示し、表示以外のものは置きません。 □  □  □  □ 

3. 収納方法は、水平・垂直・直角・直線・平行・頭揃えを守ります。 □  □  □  □ 

4. 保管義務のある書類は年に一度整理します。 □  □  □  □ 

5. 長期間保管するものは、担当者名、期限を記載して収納し、月に一度確認します。

 □  □  □  □ 

6. 個人のレターケースには、連絡ファイル以外は入れず常に環境整備します。 

 □  □  □  □ 

7. 長期間置かれているものは、環境整備の日に目に見える場所へ出し、不要なものか

どうか精査した上で処分や適切な管理をして、置き場を改めていきます。 

 □  □  □  □ 

【お礼状】 

1. 名刺交換や新しく出会った方々にお礼状を書き、大里だよりが届くようにします。

 □  □  □  □ 

2. 不動産賃貸売買終了後や建築工事引き渡し後、またご入金後にはお礼状を書きます。

 □  □  □  □ 

3. セミナーやコンサートなどイベント毎に、担当者や新入社員は、講師・出演者の 

方にお礼状を書きます。 □  □  □  □ 

 

【連絡事項】 

1. 大事な連絡事項は、メーリングリスト、LINE WORKS をはじめ、回覧板、朝礼、

各種会議を使ってしっかり周知します。 □  □  □  □ 

2. 緊急連絡はメーリングで周知します。 □  □  □  □ 

3. 回覧板を見た人は押印し次の人へ回します。 □  □  □  □ 

4. その場にいなかった人への連絡は、会議では各部ごとに、朝礼ではフロント当番が

メーリングなどで周知します。 □  □  □  □ 

 

【指示指令】 

1. 呼ばれたら「はい」と返事をします。 □  □  □  □ 

2. 指示指令は 5W1H（いつ、どこで、誰が、何を、なぜ、どうした）をはっきり伝え

ます。特に「なぜ」をしっかり伝えます。 □  □  □  □ 

3. 指示指令は、わかりやすく伝えます。 □  □  □  □ 

4. 指示指令を受けた者は、指示内容を復唱確認します。また期限内に実行し、 

定期的な経過報告をします。 □  □  □  □ 

5. 完了したら必ず報告します。 □  □  □  □ 

6. 予定通りに進まない、判断に迷う場合は、その都度、報告連絡相談をします。 

 □  □  □  □ 

7. 「飛び越し命令」「飛び越し上申」は飛び越した関係者への気配りをします。 

 □  □  □  □ 
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【備品管理】 

1. ミルク、砂糖、コーヒー等は、欠品しないよう適切な管理をします。 □  □  □  □ 

2. 台所用品、トイレ用品、事務用品、切手・印紙・レターパック、トナー、インク、

名刺カードについても欠品しないよう在庫管理を徹底します。 □  □  □  □ 

3. 発注前に、在庫が過剰になっていないか数量を確認します。 □  □  □  □  

4. 発注品の到着時期を考慮して、適切なタイミングで発注します。 □  □  □  □ 

   

【大里だより・カムカムはっぴぃ】 

1. 記事の内容は読む側の気持ちを踏まえ、分かりやすい文章で、期日に提出します。

 □  □  □  □ 

2. 校正は各担当と責任者全員で確認し、日にちや記載ミスがないよう担当者は 

ダブルチェックします。 □  □  □  □ 

3. 部数を正確に把握し、無駄なく印刷し、最後の一枚まで大切に配ります。 

 □  □  □  □ 

4. 原本を保管します。 □  □  □  □ 

5. 郵送やチラシまきは期日に必ず終わらせます。 □  □  □  □ 

6. 紙削減のため、デジタル化に移行します。 □  □  □  □ 

7. 郵送不要や住所変更の連絡を受けた時には、速やかに kintone の登録情報を 

変更します。 □  □  □  □ 

 

【資源の活用】 

1. どんな小さな紙も資源化します。 □  □  □  □ 

2. コピー用紙は個人情報保護のあるものはシュレッダーにかけ、裏紙印刷に 

利用できるものは個人情報保護に注意して再利用します。 □  □  □  □ 

3. 一度使用された封筒は再生封筒にして利用します。 □  □  □  □ 

4. 雑紙に付着しているビニール等はきちんと取り除きます。 □  □  □  □ 

5. 会議はパソコンを使い、ペーパーレスに努めます。 

6. 空き瓶や空き缶は中を洗ってから、瓶、アルミ缶、スチール缶を分別し資源を 

有効活用します。 □  □  □  □ 

7. 段ボールは形を揃えてたたみ、リサイクル倉庫へ持っていきます。 □  □  □  □ 

8. ゴミ箱は 1 階に 1 個とし、それぞれのゴミは小さくして捨てます。 □  □  □  □ 

9. 電気は、蓄電量に余裕があっても無駄遣いしません。蓄電量を確認して、蓄電 

されていない場合は電気自動車から放電するなど工夫をして大事に使います。 

 □  □  □  □ 

10. エアコンの設定温度を、夏は 28 度、冬は 23 度とし、クールビズ、ウォームビズ

を進めます。 □  □  □  □ 

11. 夏はサーキュレーター、冬はカーテンを設置するなど、空調の効率化に努めます。

 □  □  □  □ 

12. 17 時以降はまとまった空間で仕事をします。 □  □  □  □ 
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【玄関】 

1. どんなに急いでいる時でも、靴は出船方向で収納します。 □  □  □  □ 

2. 他の靴が揃っていなければ、揃えます。また出ている靴は収納します。 □  □  □  □ 

3. 玄関先が砂で汚れていたら、すぐに掃いて綺麗にします。 □  □  □  □ 

4. スリッパが汚れていたら、すぐに拭いて綺麗にし、揃えます。 □  □  □  □ 

 

【携帯電話】 

1. 来客対応中、会議中、コンサート中はマナーモードにします。 □  □  □  □ 

2. 運転中の電話は法規を守ります。 □  □  □  □ 

  

【大里スケジュール】 

1. システムに入力する際は、入力者・担当者を必ず記載します。 □  □  □  □ 

2. 誰が見ても内容が解るように具体的に入力します。（場所、時間、連絡先など） 

 □  □  □  □ 

3.  他のスケジュールとダブルブッキングが無いかを全体へ確認し、入力した内容に 

責任を持ちます。 □  □  □  □ 

4. 年内のスケジュールはサイボウズの年間スケジュールで管理します。 □  □  □  □ 

 

 

【新入社員規定】 

1. 常にお客様の立場で誠実な仕事をし、個人のスキルアップを図ります。 □  □  □  □ 

2. 仕事の経過は全て上司に報告します。  □  □  □  □ 

3. 各部署・担当の業務内容を把握し、会社の事を聞かれて答えられない事が 

無いようにします。 □  □  □  □ 

4. 各部署の営業成績と仕事の進捗状況をいつも把握します。 □  □  □  □ 

5. 不明な点や疑問があれば分かるまで確認し、曖昧なまま仕事をしません。 

 □  □  □  □ 

6. 担当している仕事は、大小関わらず責任を持って完了します。 □  □  □  □ 

7. 休みを取る際は、一週間前までに直属上司に承認を得て、メーリングリストで 

周知します。 □  □  □  □ 

8. 経営計画書を熟読し、ルールを遵守します。 □  □  □  □ 
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１２．スタッフ一人ひとりの 52期の目標 

 

 

■石井 俊晴  今年の漢字【心】 

いつでも一生懸命に、正直で誠実でありながら、感謝や優しさを忘れず、 

謙虚で素直な姿勢を崩さず、相手の気持ちが汲み取れるようになるために、 

心の真善美を求め続けたい。                    □  □  □  □ 

 

 

 

■野老 真理子  今年の漢字【学】 

学を意識し深める。 

 

・大里方針目標達成。 □  □  □  □ 

・50 キロ完歩、登山、「エリーゼのために」他、習ったピアノ 3曲、フラ 5曲、 

ボイトレ独唱一曲を身につける。 □  □  □  □ 

・保有する不動産の整理整頓。 □  □  □  □ 

 

 

■田中 政江  今年の漢字【縁】 

繋がりを大切にする。 

 

・不動産部としての知識をたかめる。 □  □  □  □ 

・習い事を楽しみ上手になる。 □  □  □  □ 

・断捨離。 □  □  □  □ 

 

 

■飯高 さえ子  今年の漢字【頂】 

頂いているという感謝を忘れないことと自分が出来る精一杯を考えたいと思います。 

 

・ミスの無いように丁寧な仕事を徹底する。 □  □  □  □ 

・お問い合わせには迅速に対応し、お待たせしない。 □  □  □  □ 
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■谷川 祥恵  今年の漢字【続】 

途切れないよう継続し積み上げていこうという思いからです。 

・会社の課題やお客様のご要望に応えられるよう知識と実力を身につける。 

 □  □  □  □ 

・マイナス思考になった時は、気持ちの切り替えや具体的な解決の手立てを探す。

 □  □  □  □ 

・南中ソーランを本気で踊れる位の柔軟性と体力をつける。 □  □  □  □ 

 

 

■後藤 さやか  今年の漢字【笑】 

どんなときも笑顔を忘れずに、前向きに進む。心に余裕を持ち、穏やかな気持ちで 

過ごす一年にする。 

 

・余裕を持って正確な仕事をする。 □  □  □  □ 

・不動産の知識を身に付ける。 □  □  □  □ 

・休みの時間を大切にし、心と体を整える。 □  □  □  □ 

 

 

■谷口 沙也香  今年の漢字【見】 

・継続すること。 □  □  □  □ 

・小さな運動習慣をつけること。 □  □  □  □ 

・古いデータの整理。 □  □  □  □ 

 

 

■小高 和彦  今年の漢字【明】 

なんでも明るくポジティブに考える。 

 

・楽しく仕事をする。 □  □  □  □ 

・道具を長持ちさせるように大切に使う。 □  □  □  □ 

・きれいな草刈りをする。 □  □  □  □ 
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■鶴岡 玲子  今年の漢字【膝】 

弱ってきているので、大事にしたい。 

 

・丁寧な作業を心がける。 □  □  □  □ 

・落ち着いて行動する。 □  □  □  □ 

 

 

■大川 司朗  今年の漢字【均】 

バランスよく状況に応じて工夫しながら、ストレスを溜めない働き方を意識して 

いきます。 

・メリハリを意識し、気持ちに余裕を持って働く。 □  □  □  □ 

・専門性を高めながら、仕事を楽しむ。 □  □  □  □ 

・さまざまな場所やものを自分の目で見る。 □  □  □  □ 

 

 

■笠置 健人  今年の漢字【極】 

すべてを突き詰めていきたい。 

 

・チームで目標を達成するための人間性や専門性を高める 

・人生を精一杯生きる。 

 

 

■金子 琢実  今年の漢字【躍】 

・サイボウズを新スケジュールシステムへ移行すると共に、使いやすさ見やすさを 

高める。 □  □  □  □ 

・営業や顧客応対に注力できる環境作りの一歩を確立する。 □  □  □  □ 

・定期的にトレーニングとジョギングを行う。体重を 2kg増量する。 □  □  □  □ 

 

 

■パウデル リシ  今年の漢字【張】 

基本を大切にしつつ、目を張っていきます。 

 

・現場知識を増やす。免許取得（中型運転免許・高所作業車・チェンソー） 

 □  □  □  □ 

・不動産を持つ。 □  □  □  □ 

・管理部の後継を育てる。 □  □  □  □ 
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■伊藤 隆晴  今年の漢字【牽】 

引っ張る、連なるという意味があります。 

人を引っ張り、先達に連なることのできる人間になりたく存じます。 

 

・高所作業車の資格を取得する。 □  □  □  □ 

・作業道具のメンテナンスと修理をできるようになる。 □  □  □  □ 

・事務作業を継続して行う。 □  □  □  □ 

 

 

■任 炅娥  今年の漢字【備】 

・不動産や土地管理に関する知識を増やす。 □  □  □  □ 

・毎月のチェロとピアノコンサート集客 50人目指す。 □  □  □  □ 

・本をたくさん読む。 □  □  □  □ 

 

 

■宮沢 由樹  今年の漢字【意】 

言葉に表れた真意をくみとり、心の中にある考えを表す。 

 

・心をこめて、丁寧に暮らしお金を３０万貯める。 □  □  □  □ 

・フラとバレーを思いっきり楽しむ為に、体力・体型を維持する。 □  □  □  □ 

 

 

■新屋敷 美樹  今年の漢字【解】 

まだ残されている業務の滞りを解きほぐす、課題問題を理解し解決していく。 

固定概念や暗黙の了解、束縛から解き放す。 

 

・限られた勤務時間内で業務を完結する。 □  □  □  □ 

・これまでの業務以上のご紹介、ご提案をしていくゆとりを作る。 □  □  □  □ 

・人生の舵取りを自分でする。 □  □  □  □ 

 

 

■原田 さち子  今年の漢字【歩】 

まだまだ知らないことばかり、楽しく一歩を歩む。 

 

・物件調査を丁寧に、新しい管理に繋がるように現地を見る。 □  □  □  □ 

・体をやわらかくする。 □  □  □  □ 
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■山田 京子  今年の漢字【健】 

体が健康じゃないと心のエネルギーがついてこない。 

 

・管理の営業、パトロールをして、不動産部と共有し目標を達成したい。 □  □  □  □ 

・家族の力になる。 □  □  □  □ 

 

 

■宮田 野乃香  今年の漢字【細】 

 

・サイトの使いやすさに細やかな気を配る。 □  □  □  □ 

・より見やすいイベント紹介ページの作成。 □  □  □  □ 

・使う人の目線を忘れないようにする。 □  □  □  □ 

 

 

■佐々木 磨  今年の漢字【楽】 

 苦あれば楽ありのことわざがありますが、苦を意識することなく 

 何事にも楽しむ。心を大切に実践。 

 

・部の仲間と目標達成の施策を共有しながら邁進。 □  □  □  □ 

・垂範して集客目標の必達。 □  □  □  □ 

・健康第一、そしてＰＧ大会でベスト３入賞。 □  □  □  □ 

 

 

■片岡 千賀子  今年の漢字【積】 

・ミスなく仕事をする。 □  □  □  □ 

・ピアノでコード弾きが出来るようにする。 □  □  □  □ 

 

 

■木島 茉莉花  今年の漢字【健】 

心も体も健康を保って業務に励みたいと思います。 

・宅建合格。 □  □  □  □ 

・不動産部の仕事を覚える。 □  □  □  □ 

・やるべき事と、時間を決めて仕事をする。 □  □  □  □ 
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■冨永 将史  今年の漢字【活】 

昨年得た経験や知識を実際に活かしていきたいと思います。 

・賃貸業務・工事業務の知識と経験をさらに積み上げる。 □  □  □  □ 

・宅建合格に向けて取り組む。 □  □  □  □ 

・週 2 回ランニングをする。 □  □  □  □ 

 

 

■若菜 樹  今年の漢字【伸】 

 社会人になって自分の仕事もっと出来るように力を伸ばしていきたい。 

 

・車の免許代を貯める。 □  □  □  □ 

・チェンソー、刈払の資格をとる。 □  □  □  □ 

・作業の前後で安全確認を忘れずに行う。 □  □  □  □ 

 

 

■小西 由利子  今年の漢字【改】 

ひとつの殻を割って新しい自分を見つけようと思います。 

 

・新しい環境で、自分の出来る事を見つけていく。 □  □  □  □ 

・料理の腕をあげるゾ。 □  □  □  □ 

 

 

■佐瀬 好雄  今年の漢字【健】 

公私ともに健康が第一。日々のウオーキングで健康維持に努め喜んで頂ける 

作業をする。 

 

・安全第一の作業に望む。 □  □  □  □ 

・健康に留意し後継者育成に努める。 □  □  □  □ 

 

 

■野老 正雄  今年の漢字【翔】 

 

・売り上げ倍増。 □  □  □  □ 
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