社内様式第21号
　　　　年　　月　　日

●株式会社

代表取締役　　　　　　　　　　　様
氏　名：　　　　　　　　　　㊞

欠勤・遅刻・早退・外出許可申請書／届出書
□　以下のとおり申請いたします。

	種別
	欠勤　・　遅刻　・　早退　・　外出

	日時
	平成　　年　　月　　日

	
	時　　分～　　時　　分まで

	理由
	


□　以下のとおり報告いたします。
	種別
	欠勤　・　遅刻　・　早退　・　外出

	日時
	平成　　年　　月　　日

	
	時　　分〜　　時　　分まで

	理由
	

	事前連絡
	　なし　・　あり　（連絡先：　　　　　　連絡手段：　　　　　）

	証明書等の有無
	なし　・　あり　（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）


	


　以上の（　申請　・　報告　）を

· 許可します

· 許可しません
平成　　年　　月　　日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　代表取締役　　　　　　　　　　　　　 eq \o\ac(○,印)
（C）弁護士法人長瀬総合法律事務所
本書式はあくまで参考例にすぎず，貴社の具体的な状況に応じて加筆修正していただき，貴社の責任においてご利用ください。

