　届書　
	
	有給休暇
	期　日
	　　　年　　　月　　　日から
	日間

	
	特別休暇
	
	　　　年　　　月　　　日まで
	

	
	代　　休
	時　間
	午前･後　　　　時　　　分から
	時間
	分

	
	欠　　勤
	
	午前･後　　　　時　　　分まで
	
	

	
	
	事由／行先

	
	遅　　刻
	

	
	早　　退
	

	
	早　　出
	

	
	残　　業
	

	
	休日出勤
	

	
	外　　出
	

	
	出　　張
	処理
	
	


・該当する欄に〇印をつけること
提出日　　　　年　　　月　　　日

　　　　　　　　　　　　　　　　殿

所属　　　　　　　　　　　　　　氏名　　　　　　　　　　　　　　　㊞

人事印　　　　　　　　　　　　　　　　　所属長印
	
	
	
	
	
	
	
	
	


