
○○年○○月○○日

人事総務部長殿

○○○○○部　○○○○○
アルバイト増員の件
年末の繁忙期に伴い、本年も店頭販売においてアルバイトの増員が必要不可欠であり、増員をお願い致したく、ここに稟議いたします。


記


1. 期　間
○○月○○日（○曜日）～○○月○○日（○曜日）
2. 人　数
男女合わせて○○名
3. 業務内容
・男性
商品の整理作業
・女性
販売接客・レジ係
4. 手配
ハローワークへの募集、求人ポスター等
5. 給与
時給○○円～○○円能力により判断

（交通費は○○円まで支給）
以上

