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労働時間管理表（新　勤務表）
〔所属〕
営業所
〔職種〕

〔氏名〕
印
	日付

休日

は

〇印
	 eq \o\ad(時間外,　　　　)
自己申告

　①

目標時間
	 eq \o\ad(管理時間,　　　　　　　　　　　　　)
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	備 考
	深  夜
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	イベント数
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確認者

印
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確認
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	休日出勤
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当月三六協定時間＝
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注）
１．本表は１０分単位で記入し、欠勤、休暇は該当日にその内容を掲載すること。（メモリアル、慶弔等）

２．①欄は、各自の活動計画を勘案して、予め各自の目標時間外数（早出・残業）を記入する。（月間限度時間の範囲内で納まるよう計画のこと）

３．指示時間欄記載時間を時間外手当支給対象時間（指示時間を基に勤務状況月報を作成）といたします。（月間合計が三六協定範囲内であること）

４．指示時間の承認・否認は監督者（係長・主任）が行い、その決定（確定）は管理者（所長・副所長）が行うこと。否認の場合はその時間差を非就労時間欄に加算する。（記入済時間を訂正して記入する）又、備考欄に⑥と⑦が異なる場合の簡単な理由を確認者が記載して下さい。

５．当月三六協定時間は労使協定（覚書時間）の時間を記入、月間限度時間は営業所又は職種における目標時間を記入すること。

