○年　○月　○日

○○部○○課
課長　○○　○○　殿　　　　　　　　　　　　　　　　　									人事部長　○○　○○


時間外労働警告書


以下の社員の労働時間が長くなる傾向にあり、このままでは36協定や法定の基準に抵触するおそれがあります。
直ちに、上長とも相談の上、業務の配分や遂行方法を見直し、労働時間を短縮できる対策を実施してください。
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※詳細については、添付する個人別の時間外労働管理一覧表を参照のこと
											以上
