提出日　平成○○年○○月○○日（○）

○○部　○○○○　　印
○○　○○殿
起案番号　○○○○○号

決済日　平成○○年○○月○○日

認可　条件付認可　保留　否決

[決裁　　印　　]

決裁印：人事部長
（直上司に確認のうえ、会社幹部へ回覧し決済いただく）

お伺い書
人材ならびにアルバイト増員のお伺いとなります。来月の予定生産数の○○○○○は通常月平均の生産量の○○○％にあたり、現在の人員では絶対的な人員不足となり、残業を交えても○○○％が過去の業績からもいえます。

　したがって短期的に人員を増やしたいと考え、ここにお願いいたします。
記
1. 雇用期間　平成○○年○○月○○日
2. 採用予定人数　○名　ただし18歳以上
3. 業務内容　○○工場内での業務、運搬作業
4. バイトならびに人材への賃金　時給1000円　他企業に準じる
5. 勤務時間　ＡＭ９：００よりＰＭ５：００　昼食・休息時間をのぞく７時間
6. 交通費　一日一人2000円まで
7. 求人方式　求人誌○○　地方新聞○○への投稿
8. 費用　○○○○○○円
以上
