
平成 年 月 日 

部長 課長 係長 

所属 部 課 

氏名 印 

時間外勤務申請書 

下記の通り時間外勤務の申請をいたします 

予 定 日 月 日 （ 曜日） 

予 定 時 間 時 分 ～ 時 分（ 時間 分） 

業 務 内 容 

残業の必要性 

部長 課長 係長 

時間外勤務報告書 

以下の通り時間外勤務をしましたので報告いたします 

予 定 日 月 日 （ 曜日） 

予 定 時 間 時 分 ～ 時 分（ 時間 分） 

業 務 内 容 

人事処理欄 

人事処理欄 

人事処理欄




