
Ｃ
│
資
料
・
情
報
収
集

社
史
編
纂
で
は
、
左
表
の
よ
う
な
資
料
を
原
則
と
し
て
す
べ
て
対
象
に
し
ま
す
が
、
着
手
す
る
手
が
か
り

と
し
て
、「
文
書
と
し
て
す
で
に
整
理
さ
れ
、内
外
に
発
表
さ
れ
て
い
る
資
料
」（
二
次
、三
次
資
料
）
と
「
ナ

マ
の
デ
ー
タ
」（
一
次
資
料
）
と
に
分
け
て
考
え
る
と
効
率
的
で
す
。

前
者
は
、
主
な
も
の
に
①
有
価
証
券
報
告
書
な
ど
の
法
定
提
出
書
類
、
②
事
業
（
営
業
）
報
告
書
、
短
期
・

長
期
計
画
書
な
ど
株
主
向
け
提
出
書
類
、
③
社
内
報
や
通
達
な
ど
社
員
向
け
書
類
、
④
ニ
ュ
ー
ス
リ
リ
ー
ス
、

会
社
案
内
、
入
社
案
内
、
経
歴
書
、
カ
タ
ロ
グ
・
パ
ン
フ
レ
ッ
ト
な
ど
広
報
・
宣
伝
・
営
業
書
類
、
⑤
創
業

者
な
ど
の
叙
勲
申
請
や
株
式
公
開
申
請
の
た
め
の
提
出
資
料
な
ど
が
あ
り
ま
す
。
こ
れ
ら
を
最
初
に
収
集
す

る
と
、
歴
史
の
概
要
を
つ
か
み
や
す
く
な
り
ま
す
。

後
者
は
取
締
役
会
議
事
録
な
ど
原
則
非
公
開
の
社
内
資
料
が
主
で
、各
社
の
文
書
管
理
ル
ー
ル
に
よ
っ
て
、

事
務
局
に
集
め
て
デ
ー
タ
を
抽
出
し
て
ま
と
め
る
、各
セ
ク
シ
ョ
ン
に
必
要
な
デ
ー
タ
を
抽
出
し
て
も
ら
う
、

所
在
場
所
だ
け
確
認
し
て
お
い
て
必
要
に
応
じ
て
参
照
す
る
、
な
ど
の
取
り
扱
い
に
な
り
ま
す
。

●
ま
ず
最
初
は
、
文
書
と
し
て
整
理
さ
れ
た
資
料
を
集
め
ま
す
。

ど
の
よ
う
な
資
料
を
集
め
れ
ば
よ
い
の
で
す
か
？
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X

▲ 社史編纂に必要な資料の例

経営全般・全社的組織動向
●理念、信条、社章、社旗、社歌　●会社系統図 ●売上げ、利益、資本金推移
●歴代組織図 ●経営多角化の経緯 ●短・中・長期計画の変遷
●社名変更 ●歴代役員 ●定款（原始と現行）
●有価証券報告書 ●増資目論見書 ●取締役会などの議事録
年度別経営方針
●年度別スローガン ●年頭の代表者挨拶・訓辞（記録かテープ）
●社内報
人事・教育・総務・福利厚生
●入社案内
●役員構成、社員数の推移 ●賃金体系推移 ●就業規則の変遷
●教育、研修制度の変遷 ●定例懇談会の内容 ●福利･厚生制度の変遷
●労働災害発生状況 ●代表者の新入社員への訓辞
財務・経理
●株価、配当率、資産高推移　　●財務運用の内容と実績（貯蓄、金融収支など）
●財務諸表　　●固定資産台帳　　●各種税務関係資料
広報・宣伝・営業・顧客関連
●市場シェア推移　 ●受注高推移
●商品別売上げ構成の変遷 ●販売手法、販促手法の変遷
●営業方針の変遷　　 ●営業体制・営業網の変遷　　
●広告　　●組織の変遷　　 ●各パブリシティ用の資料
主要商品・製品
●主要製品発売年表　　●主要銘柄の価格と売上高、売上比率
●主要仕入先の変遷と分布図
新技術・新ノウハウ・許認可権
●技術研究､技術提携､技術導入の変遷 ●研究施設の設備の概要と変遷
●特許、実用新案などの取得状況と概要 ●品質管理体制の変遷
支社・営業所・工場・店舗
●年度別設備投資の変遷　 ●人員数（スタッフ内訳）　　●工場の沿革
●生産設備の変遷　 ●生産品目の変遷　　
代表者本人・家族関係の動向
●歴代社長、会長の詳細プロフィール　　●代表者の著作物、講演テープなど
業界動向（国内・海外共）
●国内、海外業界の全般的な動向　　●主要企業と主要製品、商品、技術の変遷
その他
●広報・宣伝、主要商品・製品、社外PR誌　　●社内報
●既刊の社史、記念誌など・既刊の企業出版物
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