　　　　　週　休　日　等　の　振　替　簿

	決定日
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(備考)　振替勤務日の勤務時間及び休憩時間を次のとおり定める場合には、勤務時間及び休憩時間の欄は記入を要しない。

	(8時間の勤務時間の場合)

勤務時間　　　　　　　　　　　 　　　　休憩時間

自　8時45分　至　17時30分　　　　　自12時  　至12時45分


記入方法
　1　振替勤務日、勤務時間及び休憩時間

(1)　「振替勤務日・勤務時間」、「休憩時間」には、振替えの結果、勤務を命ずることとなる日及びその日の勤務時間・休憩時間を記入すること。

(2)　当該勤務日の勤務時間及び休憩時間が通常の勤務時間等と同様である場合は、記入を要しない。

　2　振替休日

(1)　「振替休日」には、振替えの結果、週休日等となる日を記入すること。

(2)　「振替休日」が、8時間の勤務時間が割り振られている日の半日の場合(6の(2)に該当する場合)の振替えにあっては、振替えの結果、勤務を要しないこととなる「午前」又は「午後」等を併せて記入すること。
(3)　代休日の指定を希望しない場合は、「代休日は希望しない」と記入すること。

　3　確認印

　　 振替えを決定した後、当該振替えを本人が確認した旨、確認印を徴すること。
