
Bi-weekly timesheet template
Team member name:

Department:

Job Role:

Manager:

Pay period dates:

Pay rate:

Week 1

Day Start 
time

Lunch
start

Lunch
end

End
time

PTO/
sick leave

Regular
hours

Overtime
hours

Total
hours 

M

Tu

W

Th

F

Sa

Su

Week 2

Day Start 
time

Lunch
start

Lunch
end

End
time

PTO/
sick leave

Regular
hours

Overtime
hours

Total
hours 

M

Tu

W

Th

F

Sa

Su

Bi-weekly totals:

Total pay:

Employee signature Date Employee signature Date

2 週間タイムシートテンプレート
チームメンバーの名前: 

部署:

役職:

マネージャー: 

給与期間: 

賃金率: 

第 1 週

曜日 勤務開始 昼休み開始 昼休み終了 勤務終了 休暇 / 病欠 通常
勤務時間 残業時間 合計

勤務時間

月

火

水

木

金

土

日

第 2 週

2 週間の合計: 

合計給与: 

従業員の署名 日付 従業員の署名 日付

曜日 勤務開始 昼休み開始 昼休み終了 勤務終了 休暇 / 病欠 通常
勤務時間 残業時間 合計

勤務時間

月

火

水

木

金

土

日
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