
No．



年
月分
残業申請書


申請書

印

部門

確認者

印

	日付

(曜日)
	事    由
	残   業   予   定
	上長印
	日付

(曜日)
	事    由
	残   業   予   定
	上長印

	
	
	普通残業
	残業時間数
	
	
	
	普通残業
	残業時間数
	

	
	
	深夜残業(22:00～)
	
	
	
	
	深夜残業(22:00～)
	
	

	
	
	遅刻･中抜け･早退(控除)
	
	
	
	
	遅刻･中抜け･早退(控除)
	
	

	日

(    )
	
	朝 夜
時間
分
	
	日

(   )
	
	朝 夜
時間
分
	

	
	
	：  ～  ：
	 ：
	
	
	
	：  ～  ：
	 ：
	

	
	
	：  ～  ：
	 ：
	
	
	
	：  ～  ：
	 ：
	

	
	遅刻･中抜け･早退
	：  ～  ：
	▲  ：
	
	
	遅刻･中抜け･早退
	：  ～  ：
	▲  ：
	

	日

(   )
	
	朝 夜
時間
分
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時間
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	：  ～  ：
	 ：
	
	
	
	：  ～  ：
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	 ：
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(    )
	
	朝 夜
時間
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	：  ～  ：
	 ：
	
	
	
	：  ～  ：
	 ：
	

	
	遅刻･中抜け･早退
	：  ～  ：
	▲  ：
	
	
	遅刻･中抜け･早退
	：  ～  ：
	▲  ：
	

	日

(    )
	
	朝 夜
時間
分
	
	日

(    )
	
	朝 夜
時間
分
	

	
	
	：  ～  ：
	 ：
	
	
	
	：  ～  ：
	 ：
	

	
	
	：  ～  ：
	 ：
	
	
	
	：  ～  ：
	 ：
	

	
	遅刻･中抜け･早退
	：  ～  ：
	▲  ：
	
	
	遅刻･中抜け･早退
	：  ～  ：
	▲  ：
	

	日

(    )
	
	朝 夜
時間
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(    )
	
	朝 夜
時間
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	：  ～  ：
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	遅刻･中抜け･早退
	：  ～  ：
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	遅刻･中抜け･早退
	：  ～  ：
	▲  ：
	

	日

(    )
	
	朝 夜
時間
分
	
	日

(    )
	
	朝 夜
時間
分
	

	
	
	：  ～  ：
	 ：
	
	
	
	：  ～  ：
	 ：
	

	
	
	：  ～  ：
	 ：
	
	
	
	：  ～  ：
	 ：
	

	
	遅刻･中抜け･早退
	：  ～  ：
	▲  ：
	
	
	遅刻･中抜け･早退
	：  ～  ：
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(    )
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時間
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	：  ～  ：
	▲  ：
	
	
	遅刻･中抜け･早退
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(    )
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時間
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	：  ～  ：
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	：  ～  ：
	 ：
	
	
	
	：  ～  ：
	 ：
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	：  ～  ：
	▲  ：
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	：  ～  ：
	▲  ：
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時間
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	：  ～  ：
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	遅刻･中抜け･早退
	：  ～  ：
	▲  ：
	

	日

(    )
	
	朝 夜
時間
分
	
	部  門  使  用  欄

	
	
	：  ～  ：
	 ：
	
	普通残業

深夜残業

休日出勤
	小 計
	
時間
分


時間
分


時間
分
	合 計
	
時間
分


時間
分


時間
分

	
	
	：  ～  ：
	 ：
	
	
	
	
	
	

	
	遅刻･中抜け･早退
	：  ～  ：
	▲  ：
	
	
	
	
	
	


	総務使用欄
	普 通 残 業

時間
	深 夜 残 業


時間
分
	休 日 出 勤

時間
	普通残業

合計
時間
分
深夜残業
合計
時間
分
休日出勤
合計
時間
分
	有給休暇

日
	欠勤日数

日

	
	
	
	
	
	労災欠勤

日
	病気欠勤

日


