○○　○○殿
提出日　平成○○年○○月○○日（○）

○○部　○○○○　　印
早退届・早退願

私は、以下のとおり早退させて頂くことを、ここに申請致します。 

1.所属

2.早退日時
平成○○年○○月○○日○○時○○分
3.早退理由 

4.備考
