残業・休日出勤届

平成　　　年　　　月　　　日

	総務
	決裁
	担当上司

	
	
	


部署名　　　　　　　　　　　　　

氏　名　　　　　　　　　　　　印

	 eq \o\ad(休日出勤,　　　　　)
及び

勤務時間数
	　　　年　　　月　　　日

　　　時　　　分　から

　　　時　　　分　まで　　　　　時間　　　分

	業務内容
	

	振替予定
	　あ　り（　　　月　　　日予定）／　　な　し

	時間外

（早出／残業）
	　　　年　　　月　　　日

　　　時　　　分　から

　　　時　　　分　まで　　　　　時間　　　分

	業務内容
	


上記勤務について承認お願い致します。

※事前に承認を受けて下さい。

※実際に要した時間を明確に記入し、提出下さい。
