No.　　　　　　
遅刻・早退・外出願
平成　　年　　月　　日
所　属　　　　　　　　　　　　　
氏　名　　　　　　　　　　　　印
	
	
	社長
	所属長
	担当

	
	
	
	
	

	区　分
	遅刻　　・　　早退　　・　　外出

	日　時
	平成　　年　　月　　日　（　　曜日）
　　　　時　　分　　から
　　　　時　　分　　まで　　　時間　　分

	事　由
	（ 私用 ・ 公用 ）


上記の通りお願いします。
（注意）
1． 遅刻は事後すみやかに、早退・外出は事前に提出すること。
2． 出勤簿等に必ず記載すること。
