
出 勤 簿
1人1か月・始業と終業・休憩・実働・時間外・休日労働・深夜

事業所 年月 　　　年　　月

氏名 1日の所定 　　時間

業務の種類

日付 曜日 区分 始業 終業 休憩
(分) 実働 時間外 休日

労働 深夜 備考

労働日数 労働時間数 時間外 休日労働 深夜 有休・欠勤

日 時間 時間 時間 時間 有休　日・欠勤　日

本人の確認 事業主の確認 確認日

実働＝終業−始業−休憩（日をまたぐ時は翌日の終業まで）。時間外＝1日の所定の時間を超えた分（休日出勤の日は数えない）。休日労働＝区分が「休日出勤」の日の実働。深夜＝
22時〜翌5時にかかった時間（休憩を深夜にとった時は手で直す）。週40時間を超えた分は、この表とは別に数えます。出勤簿は5年（当分の間は3年）保存します。

無料のひな形と書き方：moekikozawa.com/apps/chingin-daicho/shukkinbo-template/


