
残業届け
平成○年○月○日

営業部第１課長　
○○○○様

営業部　○○○○
　以下の日時で残業をいたしたく、許可願います。

記

１．日　　時　　　平成○年○月○日

２．時　　間　　　午後６時～８時

３．仕事内容　　　翌週予定しているプレゼン用の資料づくり

以上


