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　┌─（会社休日は赤、法定休日は黒で○印を付して下さい。）
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実勤務所定内時間を記入
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	日
	時 間
	マイナスの場合

                ＊回数はカウントしない
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	休日出勤

（会社休日分）
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	有給休暇
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	注意事項
1.週末に翌週の計画を本人が記入して、上司へ提出して下さい。


2.毎朝、前日の実績を本人が記入して、上司へ提出して下さい。


3.上司は毎朝、実績のチェックをして、各認印を押して下さい。

[毎日AM, 週末]本人→ （係長・課長） →本人
	（人事課）　　　　　　　　　　　　　　（所轄部署）
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