労務

　　　年　　　月　　　日

振　替　休　日　届
	所属
	
	　社員番号

氏　　名
	

	休日勤務
	年　　　月　　　日（　　　曜日）の休日勤務に替えて、

	振替休日
	年　　　月　　　日（　　　曜日）の振替休日を申請します。

	備考
	


以上の通りお届けいたします。

	注意事項
· 休日勤務日前までに事前に提出してください。休日勤務後に提出された場合は無効となります。その場合同一月内であれば「代休届」の提出が可能です。

· 振替日は部署内の業務の繁閑を考慮したうえで決定し、所属長の承認を得てください。


※上記の注意事項は各会社のきまりにあわせて変更してください。
	承認印
	管理部長
	所属部長
	所属課長

	
	
	
	


○○株式会社

