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  FAX ： 03-6261-3812
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タイムカードタイムカードタイムカードタイムカード

派遣先名

所属部署名

～

予定日程 出退勤 時間外等

月 日 曜 出勤 退社 休憩時間  時間内 残業 深夜 休日出勤 承認

月 10:0010:0010:0010:00 17:30 1:00 6:30

火 9:00 17:30 1:00 7:30

水

木 9:00 16:0016:0016:0016:00 1:00 6:00

金 9:00 23:0023:0023:0023:00 1:00 8:00 4:004:004:004:00 1:001:001:001:00

土

日

月

火 9:00 17:30 1:00 7:30

水

木 9:00 17:30 1:00 7:30

金 9:00 17:30 1:00 7:30

土

日 9:00 17:30 1:00 7:307:307:307:30

月 9:00 19:0019:0019:0019:00 1:00 8:00 1:001:001:001:00

火 ： ： ： ： ： ： ：

水 ： ： ： ： ： ： ：

木 ： ： ： ： ： ： ：

金 ： ： ： ： ： ： ：

土

日

月 ： ： ： ： ： ： ：

火 ： ： ： ： ： ： ：

水 ： ： ： ： ： ： ：

木 ： ： ： ： ： ： ：

金 ： ： ： ： ： ： ：

土

日

月 ： ： ： ： ： ： ：

火 ： ： ： ： ： ： ：

58:30 5:00 1:00 7:30

1～15 + 16～末日 8月合計

出勤日数 日 出勤日数 9999 日

休み 日 有給 1 日

時間内 Ｈ

残業時間 Ｈ （始業時間から９時間後　～　２２：００）

深夜残業 Ｈ （２２：００ ～ 翌５：００）

休日出勤 Ｈ

★遅早15分単位切上

★時間外算出方法 御担当者様各位

残業時間は始業時間から９時間後より、15分単位で算出される。 ※上記内容に付きまして 御確認の上 

(例)　8時15分始業の場合、17時15分以降15分単位（15分以下は切り捨て） 　捺印下さいます様 お願い致します。

  22:00～は深夜残業扱いとなる。 派遣先責任者様 指揮命令者様 申請者

○

集

計

（

事

務

記

入

欄

）

4/29

合計

4/28

◎◎株式会社

△△△部

派遣先就業時間 9:00 17:00

4/27 ○

4/26

 特記事項：

㊞

4/30

4/24

4/25

4/22

4/23

4/20 ○

4/21 ○

4/18

4/19

4/16

4/17

4/14 ○○○○

4/15

4/12

4/13 ○

4/10 欠勤欠勤欠勤欠勤

4/11

4/8

4/9

4/6 ○

4/7 ○

4/3 有給有給有給有給

4/4 早退早退早退早退

20××/4月20××/4月20××/4月20××/4月

4/1 遅刻遅刻遅刻遅刻

派遣先　休日に

○

備考

  氏 名 ：  氏 名 ：  氏 名 ：  氏 名 ： ●●●　●●●●●●　●●●●●●　●●●●●●　●●●

4/2

4/5

記入例

本人氏名

就業時間

派遣先名称・部署名

派遣先の休

日に「○」

有給や欠勤有給や欠勤有給や欠勤有給や欠勤

は○ではありは○ではありは○ではありは○ではあり

ませんませんませんません

【時間内】

8時間まで

の就業

【時間外】

8時間を超

えて就業し

た時間

【深夜】

22時以降

に就業した

時間

遅刻・早退

有給・欠勤

は備考欄に

記入してくだ

さい

※特に有給有給有給有給

は必ず記入は必ず記入は必ず記入は必ず記入

してくださいしてくださいしてくださいしてください。

記入がない

と処理が出

来ません

【休日出勤】

派遣先休日

欄が○の場

合は、休日

出勤欄に時

間記入

欠勤・有給の場合は、左記「出退勤」時間の記入

の必要はありません

【申請者】

ご本人の

㊞もお忘れ

なく

締日締日締日締日（（（（15日・末日）日・末日）日・末日）日・末日）に必ずに必ずに必ずに必ず派遣先

担当者の印鑑を頂いて下さい。

（派遣先責任者・指揮命令者どちらかでも

構いません）

『合計時間』と『出勤日

数』と『有給日数』の記

入

派

遣

先

担

当

者

に

日

々

サ

イ

ン

を

頂

い

て

下

さ

い

書式 № EGF001.09 （株）サプル


