
出 勤 簿（記入例）

事業場名：株式会社テンプレートフリー 対象月：2026年6月 所属：営業部

氏名 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31
出勤

日数
実労働h 残業h 備考

田中 花子 出 出 出 出 出 公 公 出 出 出 出 出 公 公 出 出 出 出 出 公 公 出 出 出 出 出 公 公 出 出 21 168h 12h

鈴木 一郎 出 出 出 出 出 公 公 出 出 出 出 出 公 公 出 出 出 出 出 公 公 出 出 出 出 出 公 公 出 有 20 160h 5h

佐藤 美咲 出 出 出 出 有 公 公 出 出 出 出 出 公 公 出 出 出 出 出 公 公 出 出 出 出 出 公 公 欠 出 19 152h 0h

【記入例の見方】「出」=出勤, 「公」=公休, 「有」=有給休暇, 「欠」=欠勤 田中花子: 月21日出勤・残業12h / 鈴木一郎: 有給1日取得・残業5h / 佐藤美咲: 欠勤1日・残業なし


