
월 간 출 근 부

연월       년      월 부서 성명

일 요일 출근시각 퇴근시각 근무시간 서명
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합    계 근무일수 0 총 근무시간 0.00

휴게(분) 비고(연차 등)

확인자(관리자) :                         (서명 또는 인)
※ 출근시각·퇴근시각을 09:00 형식으로 입력하고 휴게시간을 분 단위로 적으면 <근무시간>이 자동 계산됩니다(단위: 시간). 

자정을 넘기는 야간 근무도 계산됩니다.

※ 출근부 자체는 법정 서식이 없는 자유서식입니다. 다만 근로기준법상 임금대장, 임금계산의 기초가 되는 서류 등 법정 보존 
대상은 3년간 보관해야 하므로, 출퇴근 기록이 임금·근로시간 산정 자료로 쓰이는 경우 함께 보관하는 것이 안전합니다.
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