○○　○○殿
提出日　平成○○年○○月○○日（○）

○○部　○○○○　　印
遅刻・外出・早退届
平成　　年　　月　　日の（遅刻・外出・早退）につき、以下のとおりお届け致します。 
1.所属
2.種別


遅　刻
　
　外　出
　　早 退
＊該当項目を囲む
3.日時

平成○○年○○月○○日（○）○○時○○分～○○時○○分　　　　　まで（合計時間　　時間　　分）
4.理由
5.備考
