社内通達１

	タイムカード打刻、時間外労働申請書についての

お　願　い


平成24年　　月吉日

株式会社

代表取締役　
従業員の皆様には日頃から業務に精励いただき、大変ご苦労様です。

さて標記の件に関しまして労働時間の管理及び計算事務上、重要な影響を及ぼすことがありますので、記録の正確を期するために、以下をルール化致しますので、遵守していただきますよう、お願いいたします。
	１．タイムカードは出欠遅刻早退及び社内での在社時間を記録するものとして活用します。出社、退社の際は速やかに打刻してください。
２．実労働時間は今まで通り、「時間外労働申請書」にて時間外労働終了後に社長の確認を受けることで記録することと致します。特に業務開始・業務終了の時刻は正確に記録してください。

３．タイムカードの時刻と「時間外労働申請書」の時刻に乖離がないようにしてください。業務以外の事由で社内に長時間在社しないようにしてください。万が一始業終業あわせて30分以上の乖離がある場合は、必ず翌日までにタイムカード上で、社長の現認を受けてください。

４．万が一タイムカードの打刻を忘れた場合は、翌日までに社長に出社または退社時刻の現認を受けてください。

５．無駄な時間労働撲滅のために、最低限の準備後始末行為は所定労働時間内で行って構いません。定時を過ぎれば、速やかに帰宅してください。



以上、ご協力のほどよろしくお願いいたします。
