時間外勤務承認票

（令和　  年 　 月分）

                                              所属部署                   

 社員番号             氏  名                    

（注） 所属長の事前承認を必ず受けて下さい。

	日
	曜日
	内容
	事前承認
	時間
	所属長承認
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	合                 計
	
	
	
	


＊残業時間は所定労働時間を過ぎた部分を00:00～24:00の表記法でご記入下さい。

＊休日出勤で昼食時間帯（12:00～13:00）を挟む場合は、１時間差し引いて下さい。

＊報告書は各月１0日を過ぎましたら、速やかに人事部まで提出して下さい。

