　勤怠管理表  （　　年　月度）
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	当月初有休残
	当月行使日数
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記入上の注意
	
	曜日の欄
	 曜日を記入し、通常の休日は○で囲む。
	

	
	出勤の欄
	 通常の出勤は○を記入。休日出勤は振替休日予定日を記入。
	

	
	早
	　早出は、９時３０分前より起算して３０分単位とする。
	

	
	出
	　残業は、１８時３０分より起算して３０分単位とする。
	

	
	・
	
	

	
	残
	　時間数
	 実労働時間数を記入する。（深夜時間も含める）
	

	
	業
	
	
	

	
	
	深夜時間数
	 ２２：００から翌日５：００までの時間数を記入する。
	

	
	遅
	区分の欄
	 遅刻は「遅」、早退は「早」と記入する。
	

	
	刻
	
	
	

	
	・
	時刻の欄
	 遅刻は出社時間、早退は退社時間を記入する。
	

	
	早
	
	
	

	
	退
	分小計の欄
	 遅刻、早退とも時間数を分単位で小計する。
	

	
	欠勤の欄
	 欠勤の場合、○を記入する。
	

	
	特別休暇の欄
	 特別休暇を取得した場合、○を記入する。理由は備考欄に記入。
	

	
	有給休暇の欄
	 有給休暇は、当年度発生分より消化することとし、有給休暇を取得
	

	
	
	した場合は○を記入する。
	

	
	振替休日の欄
	 振替休日を取得し、その振替休日のため過去に出勤した日を記入。
	

	
	公出の欄
	 休日出勤による振替休日がとれない場合のみ、時間数を記入する。
	

	
	
	 この場合、出勤欄は◎を記入する。
	

	
	出張の欄
	 出張先を記入する。
	

	
	承認印の欄
	 有休、残業等は事前に所属長の承認印を受けること。
	


                                                                     　　　以　上
