［遅刻･早退･外出］届
申請日

 平成　　年　　月　　日
 氏　　名
　　　　　　　　　
　　　　　　 　　印

 　日
　 時

　　平成　　年　　月　　日　　　曜日 

　　◆遅刻：　　　時　　　分出社
　　◆早退：　　　時　　　分退社
　　◆外出：　　　時　　　分～　　　時　　　分まで
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　時間

　 理
　 由



　 備
　 考



· 遅刻・早退・外出のいづれかを○で囲み、事前に届出をし、承認を得ること。
以下記入不要
承認日：平成　　年　　月　　日
承　認
所属長




