
　　　　年　　月　　日
○○株式会社
代表取締役　○○○○　様
所属：○○部○○課○○
氏名：○○○○　㊞
代休取得　申請届
下記のとおり、代休の取得を申請します。
	申請日
	年　　月　　日（　　）

	代休取得希望日
	年　　月　　日（　　）

	種　　別
（いずれかに○）
	法定休日出勤に対する代休　・　所定休日働に対する代休　

	代休の対象となる日（時間）
	　　　年　　月　　日（　　）

　始業：　　時　　分
　終業：　　時　　分（実働　　時間　　分）


※代休取得　申請届は、取得希望日の１週間前までに提出しなければなりません。
※代休は「代休の対象となる日」から1ヵ月を超えると申請できません。
【参考】　代休とはまず所定外労働日に出勤した後に、任意に休日を取得するもので、予め事前に計画して労働日と休日をチェンジする振替休日とはは異なります。


＜会社記入欄＞

　　　(１)　申請された希望日に代休を付与する。

　　　(２)　次の日に代休を与える。　　　　　　年　　月　　日

　　　(３)　申請を却下する。

　　　　　備考
	社長
	総務部長
	

	
	
	



