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	対象週
	
	所属
	

	氏名
	
	今週の目標
	



日ごとの勤務と主な業務
	日付
	曜
	始業
	終業
	休憩
	労働時間
	残業
	主な業務・成果

	
	月
	
	
	
	
	
	

	
	火
	
	
	
	
	
	

	
	水
	
	
	
	
	
	

	
	木
	
	
	
	
	
	

	
	金
	
	
	
	
	
	

	
	土
	
	
	
	
	
	

	
	日
	
	
	
	
	
	

	合計
	
	
	



労働時間＝終業−始業−休憩（自動計算）。残業は1日8時間を超えた時間です。週40時間を超えた時間も時間外労働になるため、合計も確認してください。
	今週の成果・振り返り

	

	

	

	



	課題・相談事項

	

	

	



	来週の予定・目標

	

	

	



	課長
	部長
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