
従業員採用　　報告書・稟議書（いずれかに○をすること）
下記従業員を（採用しました・採用予定である）ことを（報告します・承認願います）
	　　年　　月　　日

対象者
氏
提出者　　　　　　　　　　　　　　　　　　㊞

	契約期間
	期間の定めなし、期間の定めあり（　　年　　月　　日～　　年　　月　　日）

特記事項（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	就業の場所
	

	従事すべき

業務の内容
	

	始業、終業の時刻、休憩時間
	１
始業・終業の時刻等

(1)
始業（　　時　　分）　　終業（　　時　　分）

２
休憩時間（　　）分　[　　　時から　　　時まで]



	休　　　日
	・定例日：毎週　曜日、その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）


	社会保険
	・社会保険の加入（有・無）　　・雇用保険の適用（有・無）

	賃　　　金
	１
基本賃金
イ 月給（　　　　　　円）、ロ 日給（　　　　　　円）


ハ 時間給（　　　　円）


ニ 出来高給（基本単価　　　　円、保障給　　　　円）


ホ その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　円）

２
諸手当の額又は計算方法


イ（    手当        円／計算方法：                            ）


ロ（    手当        円／計算方法：                            ）


ハ（    手当        円／計算方法：                            ）


ニ（    手当        円／計算方法：                            ）

	面接時の特記事項
	


※なおこの書式には、面接評定シート、履歴書（写）、職務経歴書（写）の添付を要する。
	承認
	
	受付
	
	保留
	



