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振替休日指定書

就業規則第○条に基づき、下記①の休日を出勤日とし、下記②の出勤日に休日をあらかじめ振り替えすることを通知します。

	1 休日から出勤日となる日
	　　年　　月　　日

	2 出勤日から休日となる日
	　　年　　月　　日


　　　　　※振り替える出勤日は原則的に同一週内の日とし、それが困難な場合は同じ
賃金計算期間内とする。
※１　休日から振り替えられた出勤日は、原則として所定労働時間の勤務をしなければなりません。

※２　出勤日から振り替えられた休日は、原則として勤務することはできません。再振り替えもできません。

令和　　　年　　月　　日
○○株式会社
代表取締役　○○○○　様
職名：○○部○○課○○職
氏名：○○○○　㊞
代休取得届

下記のとおり、代休の取得を申請しますので許可をお願いします。

	申出日
	年　　月　　日（　　）

	代休取得希望日
	年　　月　　日（　　）

	種　　別
	所定外労働に対する代休　・　休日出勤に対する代休
その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）


	代休の根拠

となる勤務実態
	　　　年　　月　　日（　　）

　始業：　　時　　分

　終業：　　時　　分（実働　　時間　　分）


※代休取得届は、取得希望日の１週間前までに提出してください。代休の根拠

となる勤務日から1ヶ月が経過した場合は申請できません。


＜会社記入欄＞

　　　(１)　申請された希望日に代休を付与する。

　　　(２)　別の日に代休を与える。　　　　　　年　　月　　日

　　　(３)　申請を却下する。

　　　　　　【備考】
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代休許可通知書
	代休を認める日
	令和　　年　　月　　日（　　）
　　


　　　※できるだけ代休申請をしなくてもいいように、効率的に業務を管理してください。
（参考）
過去の代休　許可日
【振替休日について】


１．振替休日とはあらかじめ所定労働日と、所定休日を入れ替えることを言います。同一週内で振り替えた場合、時間外手当は発生しません。週や月を跨ぐ場合は割増賃金が発生することがあります。


２．法定休日（週1回の休日）に出勤せざるを得ない場合は、原則として４週間以内に振り替えることとします。


３　正当な理由なく振替後の出勤日に勤務しないときは、欠勤として扱います。


４．振替休日と代休とは異なるものです。混同しないようにしてください。





【代休について】


代休とは休日出勤や時間外労働があった場合の事後に、所定労働日において休暇を申請するものです。必ず取得できるものではありません。


代休は振替休日と異なり、一旦、時間外手当または休日出勤手当が発生し、代休取得日の賃金を控除する措置です。


振替休日と代休とは異なるものです。混同しないようにしてください。












