残業申請書
申請日：　　　　年　　　月　　　日
	会社名
	

	所属部署
	

	申請者名
	

	対象日
	　　　　年　　　月　　　日（　　）

	予定勤務時間
	開始　　　　：　　　　／　終了　　　　：　　　　

	予定残業時間
	　　　　時間　　　　分

	休憩時間
	　　　　分

	残業区分
	□ 平日時間外　□ 深夜　□ 休日　□ その他（　　　　　　　　　）

	申請理由
	例：納期対応、月次処理、顧客対応、突発対応など



業務内容・残業が必要な理由
	







確認事項
□ 残業は原則として事前申請・事前承認を受けてください。
□ 実際の勤務時間が申請内容と異なる場合は、実績を正しく記録してください。
□ 会社の就業規則、36協定、勤怠管理ルールに従って運用してください。

	上長承認
	管理部門確認
	最終承認
	備考

	

印
	

印
	

印
	

印


残業申請書テンプレート｜スマ楽申請




