遅刻・早退・欠勤届
届出日：　　　　年　　月　　日
社員ID：
所　属： 
氏　名： 
	遅刻
	出勤時間
	　　　年　　月　　日　　時　　分
（　　時間　　分）

	
	理由
	□ 電車遅延　□ 体調不良　□ 家庭の事情
□ その他（　　　　　　　　　　　　　　）　　　

	早退
	早退時間
	　　　年　　月　　日　　時　　分
（　　時間　　分）

	
	理由
	□ 通院　　　□ 体調不良　□ 家庭の事情
□ その他（　　　　　　　　　　　　　　）　　　

	欠勤
	欠勤期間
	　　　年　　月　　日から
　　　年　　月　　日まで　（　　　日間）

	
	理由
	□ 病気療養　□ 怪我　　　□ 家庭の事情
□ その他（　　　　　　　　　　　　　　）　　　


注意事項
1. 提出後、上司の承認が必要となります。承認を受けてから正式な届出となります。
2. 不明点がある場合は、所属長または人事部にご相談ください。
	部長
	課長
	所属長

	
	
	



