時間外・休日の勤務に関する記録表

· この用紙は割増賃金発生の確認根拠となるだけでなく、作業改善策や業務改善策を講じる際の状況把握資料としても使用します。

· 時間外労働や休日労働が発生した際は正確に記入して下さい。

· 用途欄の残は残業、会は会議、研は研修を指します。

· 作業状況欄には残業理由を記載して下さい。

（　　　　）月度　　　　氏名　　　　　　　　　　部門　　　　　　　　　

	月日
	時間外・休日労働の時間帯
	用途※○を付けて下さい
	作業状況
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