
 

 

 

 

 

 

 

年 4 月分 氏　名

実働時間
（H:M)

年休 遅刻 早退 出張

1 水 8:30 ～ 17:30 8.0

2 木 8:30 ～ 15:30 6.0 短時間休業（２ｈ）

3 金 ～ 休業

4 土 ～ 公休

5 日 ～ 公休

6 月 8:30 ～ 17:30 8.0

7 火 8:30 ～ 17:30 8.0

8 水 8:30 ～ 17:30 8.0

9 木 8:30 ～ 15:30 6.0 短時間休業（２ｈ）

10 金 ～ 休業

11 土 ～ 公休

12 日 ～ 公休

13 月 8:30 ～ 17:30 8.0

14 火 8:30 ～ 17:30 8.0

15 水 8:30 ～ 17:30 8.0

16 木 8:30 ～ 15:30 6.0 短時間休業（２ｈ）

17 金 ～ 休業

18 土 ～ 公休

19 日 ～ 公休

20 月 8:30 ～ 17:30 8.0

21 火 8:30 ～ 17:30 8.0

22 水 8:30 ～ 17:30 8.0

23 木 8:30 ～ 15:30 6.0 短時間休業（２ｈ）

24 金 ～ 休業

25 土 ～ 公休

26 日 ～ 公休

27 月 8:30 ～ 17:30 8.0

28 火 8:30 ～ 17:30 8.0

29 水 ～ 公休

30 木 ～ 休業

～

16 日 H

日 H

日 H

5 日 8 H

40 ｈ

有休取得日数 時間外（法定休日）

休業日数 短時間休業（時間）

備　　考
勤務時間

計

出勤日数 時間外（通常）

欠勤日数 時間外（深夜）

出　勤　簿 株式会社　上田商事

2020 真田　次郎

日 曜日
勤　務　状　況

時間外労働
（H:M)

印

摘要（該当するものに○）

「休業」と入

れること。 

休みなので、

時間は記入

されない 

事例：毎週金曜日休業、木

曜は２時間の短時間休業

にした 

□ 公休日（もともとの休みだった日）と休業日（特別な休み）をきちんとわけて記載 

□ 所定労働日（本来働く日）と休業日をカウントしておくと便利 

□ シフト制の場合、休業中もシフトを作成し、働くべきだった日とそうでない日を分ける 

雇用調整助成金・添付資料  ＜出勤簿＞ 

１ 出勤簿のポイント 

出勤日数の

合計 

休業日数の

合計 

短時間２ｈ 

短時間の合

計時間数 



 

 

 

年 4 月分 氏　名

実働時間
（H:M)

年休 遅刻 早退 出張

1 水 9:00 ～ 16:00 6.0

2 木 公休

3 金 ～ 休業

4 土 ～ 公休

5 日 ～ 公休

6 月 9:00 ～ 16:00 6.0

7 火 公休

8 水 9:00 ～ 16:00 6.0

9 木 公休

10 金 ～ 休業

11 土 ～ 公休

12 日 ～ 公休

13 月 9:00 ～ 16:00 6.0

14 火 公休

15 水 9:00 ～ 16:00 6.0

16 木 公休

17 金 ～ 休業

18 土 ～ 公休

19 日 ～ 公休

20 月 9:00 ～ 16:00 6.0

21 火 公休

22 水 9:00 ～ 16:00 0.0

23 木 公休

24 金 ～ 休業

25 土 ～ 公休

26 日 ～ 公休

27 月 9:00 ～ 16:00 6.0

28 火 公休

29 水 ～ 公休

30 木 ～ 公休

～

8 日 H

日 H

日 H

4 日 H

２４ｈ

有休取得日数 時間外（法定休日）

休業日数 短時間休業（時間）

備　　考
勤務時間

計

出勤日数 時間外（通常）

欠勤日数 時間外（深夜）

出　勤　簿 株式会社　上田商事

2020 真田　花子

日 曜日
勤　務　状　況

時間外労働
（H:M)

印
摘要（該当するものに○）

出勤日数の

合計 

休業日数の

合計 

２ シフト制の休業 

1. 月の勤務シフトが組まれていること。 

事例：月・水・金が出勤のパート

社員が休業にした場合 

休みなので、

時間は記入

されない 

「休業」と入

れること。 


