社内管理用
出　勤　簿
	年月
	　　　　年　　　　月
	所属部署
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	氏名
	



	日付
	曜日
	出勤
時刻
	退勤
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	休憩
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	休日
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	合計
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【月間集計】
	出勤日数
	日
	欠勤日数
	日
	有給休暇取得日数
	日

	遅刻回数
	回
	早退回数
	回
	休日出勤日数
	日

	所定労働日数
	日
	所定労働時間
	h
	有給休暇残日数
	日




【承認欄】
	役職
	管理者
	上長
	確認者
	本人

	印
	
	
	
	




■出勤簿　記入要領
1.記入対象者
正社員、契約社員、パート・アルバイトなど雇用契約下にある全従業員が対象です。管理監督者（労基法第41条第2号）も2019年4月の法改正以降、労働時間の把握対象です。
2.出勤時刻・退勤時刻
実際に業務を開始した時刻と終了した時刻を1分単位で正確に記入してください。所定の始業・終業時刻ではなく、実態に即した時刻を記録します。
3.休憩時間
実際に取得した休憩時間を記入してください。6時間超→45分以上、8時間超→1時間以上の休憩付与が必要です（労基法第34条）。
4.実労働時間
「退勤時刻 − 出勤時刻 − 休憩時間」で算出した実際の労働時間を記入してください。
5.時間外労働
法定労働時間（1日8時間・1週40時間）を超えた部分の時間を記入してください。36協定の範囲内であることを確認してください。
6.深夜労働
22:00〜翌5:00の間に労働した時間を記入してください。
7.休日労働
法定休日（週1日または4週4日）に労働した時間を記入してください。
8.備考欄
「有休」「欠勤」「遅刻」「早退」「特別休暇」「出張」「在宅勤務」等の記号・略称を記入してください。
9.月間集計欄
月末に各集計項目を計算し記入してください。
10.承認欄
本人の記入後、確認者・上長・管理者の順に押印してください。


■備考欄　記入例（略称一覧）
	有休
	年次有給休暇
	特休
	特別休暇（慶弔等）

	欠勤
	無届または承認済欠勤
	出張
	出張

	遅刻
	遅刻
	在宅
	在宅勤務（テレワーク）

	早退
	早退
	代休
	代替休暇

	半休
	半日有給休暇
	振休
	振替休日

	公休
	所定休日
	産休
	産前産後休業

	休出
	休日出勤
	育休
	育児休業
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