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အလုပ္အကိ ုင ္ႏ ွင ္ ့  အတတ္ပညာကၽ ြမ ္းက်င ္မ ႈအလုပ ္သင္၊ သင္တန္း 
 

 E အလုပ္အကိုင္ႏွင့္ အတတ္ပညာကၽြမ္းက်င္မႈအလုပ္သင္၊ သင္တန္း ထိပ္သို႔ 
  

2 အလုပ္စာခ်ဳပ္ႏွင့္ လုပ္ငန္းခြင္ အေျခအေန 

          အလုပ္မ၀င္ခင္တြင္ အလုပ္စာခ်ဳပ္ႏွင့္ အလုပ္အကုိင္အေျခအေနႏွင့္ ပတ္သက္၍ မိမိကုိယ္တုိင္ ေသခ်ာ သိရိွေစရန္   
          အေရးႀကီးသည္။  

2－1 အလုပ္စာခ်ဳပ္ 

(１) အလုပ္စာခ်ဳပ္ဆုိသည္မွာ 
အလုပ္စာခ်ဳပ္ဆိုသည္မွာ အလုပ္အကိုင္အေျခအေန (အလုပ္လုပ္ကိုင္ရန္အတြက္ သတ္မွတ္ခ်က္မ်ား) ႏွင့္ ပတ္သက္၍ 
သင္ႏွင့္ အလုပ္ရွင္ၾကား ခ်ဳပ္ဆိုေသာ စာခ်ဳပ္ျဖစ္သည္။ အလုပ္တာ၀န ္သေဘာတူညီမႈ စာခ်ဳပ္ခ်ဳပ္ဆိုရာတြင္ အလုပ ္
ရင္ွသည္ လုပ္ခ  (လစာ)၊ အလုပ္ခ်ိန္ အစရွိသည့္ အလုပ္အကိုင္အေျခအေနကို ရွင္းလင္းစြာ ေရးထားေသာ သေဘာ 
တူညီခ်က္ စာခ်ဳပ္ (အလုပ္အကိုင္ အေျခအေနအေၾကာင္းၾကားစာ 1－1（1） ဂ်ပန္ႏုိင္ငံ၏ အလုပ္အကိုင္ အေျခအေန ၊ 
အညႊန္း) ကို ထည့္သြင္းေပးေလ့ရွိသည္။  
ဥပမာ - လစာ၏ ပမာဏကုိ ၎သေဘာတူညီခ်က္ စာခ်ဳပ္တြင္ မပါ၀င္ပဲ ႏွဳတ္ကတိျဖင့္ ဆံုးျဖတ္ထားေသာေၾကာင့္        
ေနာက္ပုိင္းတြင္ ၄င္းအတိုင္း ျဖစ္မလာခဲ့ေသာ အေျခအေနမ်ားတြင္ သက္ေသမရွိေသာေၾကာင့္ ျပႆနာျဖစ္ေပၚသည္ 
မ်ားလည္းရွိသည္။ အလုပ္စာခ်ဳပ္၏ အေၾကာင္းအရာမ်ားတြင္ လုပ္ငန္းခြင္၏ အေျခအေန အေသးစိတ္ကိုလည္း 
ထည့္သြင္းေရးသားသင့္သည္။ 
အလုပ္စာခ်ဳပ္ကို ဂ်ပန္ဘာသာျဖင့္ ေရးသားထားလွ်င္ အလုပ္အေၾကာင္းအရာမ်ားကို မိခင္ဘာသာစကားျဖင့္ 
ဘာသာျပန္ရယူျခင္း စသည္ျဖင့္ ေသခ်ာစြာျပဳလုပ္ပါ။      

 

 (2) စာခ်ဳပ္တြင္ ထည့္သြင္းေရးသားမည့္ အလုပ္အကုိင္အေျခအေန 
    စာခ်ဳပ္တြင္ ထည့္သြင္းေရးသားရမည့္ အလုပ္အကိုင္ အေျခအေနမွာ ေအာက္ပါအတုိင္းျဖစ္သည္။ 

 အလုပ္စာခ်ဳပ္၏ အခ်ိန္ကာလ 
 အလုပ္ေနရာ၊ အလုပ္၏ အေၾကာင္းအရာ 
 အလုပ္စတင္ခ်ိန္၊ အလုပ္ၿပီးဆံုးခ်ိန္၊ သတ္မွတ္ထားေသာ အလုပ္ခ်ိန္ကို ေက်ာ္လြန္ေသာ အလုပ္ရိွ၊ မရိွ၊  

နားခ်ိန္၊ နားရက္၊ အားလပ္ရက္ စသည့္ 
 လစာပမာဏ သတ္မွတ္ျခင္း၊ တြက္ခ်က္ျခင္း၊ ေပးအပ္ျခင္း ပံုစံမ်ား၊ လစာစာရင္းပိတ္ျခင္းႏွင့္ ေပးအပ္ျခင္းအခ်ိန္၊ 

ထို႔အျပင္ လစာတိုးျခင္းႏွင့္ ပတ္သက္ေသာ အခ်က္ 
 အလုပ္ထြက္ျခင္းႏွင့္ ပတ္သက္ေသာအခ်က္ 
 
ကုမၸဏီသို႔ အလုပ္အကိုငအ္ေျခအေနႏွင့္ တာ၀န္၀တၱရားမ်ားကို သတ္မွတ္ထားေသာ “အလုပ္အကိုင္စည္းမ်ဥ္း (ကုမၸဏီ၏ 
အဆံုးအျဖတ္)” ရိွေသာအခါ ၎အေၾကာင္းအရာမ်ားကို ေသခ်ာ သိရိွေစရန္ အေရးႀကီးသည္) 
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