遅刻・早退・欠勤届

届出日：　　　　年　　月　　日
社員ID：
所　属： 
氏　名： 

	区分
	□ 遅刻　　□ 早退　　□ 欠勤

	期間
	　　　　年　　月　　日　　　時　　分 から

	
	　　　　年　　月　　日　　　時　　分 まで

	理由
	□ 病気　　□ 怪我　　□ 家族の介護
□ 通院　　□ 交通事故
□ その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	備考
	


注意事項
1. 可能な限り事前に上司に提出すること
2. 証明書類がある場合は添付すること
3. できる限り具体的に理由を記載すること
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