時間外勤務申請書
	申請日
	年　　　月　　　日
	社員No.
	

	所　属
	
	氏　名
	印


私は、上司の指示により時間外勤務をする必要が生じましたので、以下のとおり申請いたします（上司が不在などの場合は、事後承認をとること）。
	勤務内容
	

	予定日
	

	予定時間
	


以下は、実際の時間外勤務終了後記入。

	実際の時間外勤務時間

※休憩時間は除いて記入する
	

	承認上司サイン
	


