休暇・欠勤
遅刻・早退・外出
平成　　年　　月　　日

	所属
	
	氏名
	


	届出内容
	※休暇の場合は該当するものに○をつけること

休暇　・　欠勤
[ 年次有給休暇 ／ 慶弔休暇 ／ 
特別休暇（　　　　　　） ]

	遅刻　・　早退　・　外出

	日　　時
	年　　　月　　　日から

年　　　月　　　日まで

[　　　]日間
	　　　年　　　月　　　日

時　　　分　から

時　　　分　まで

[　　　]時間[　　　]分

	事　　由
	※届出が事後のときはその理由も記入のこと


	備　　考
	


	
	

	
	


届








