○○年○○月○○日
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○様
株式会社○○○○○
○○○○○部
○○○○○
　欠勤届
１　事由　亡父○回忌法要のため

２　欠勤日　平成○○年○月○日（１日間）

３　備考

　・○○県○○市○○○○寺院にて法要

　・欠勤日の業務は、○○課○○君と打ち合わせ一任済み
以上
