
欠 勤 届

2025年◯◯月◯◯日
所属：
氏名：

下記の通り、欠勤させていただきたくご報告申し上げます。

【欠勤日】  
2025年〇月〇日（〇曜日）

【欠勤理由】  
□ 私用　□ 病気　□ 家族の事情　□ 交通障害
□ その他（　　　　　　　　　　　　　　）

【備考】  
高熱による体調不良のため欠勤いたします。医療機関を受診済みです。

【連絡方法】  
□ 電話　□ メール　□ 直属の上司へ口頭




【所属長記入欄】
所属長氏名：　　　　　　　　　　　	
□ 承認　□ 否認
