休暇届

平成○年○月○日

総務部長　
○○○○様

営業部　
○○○○
　このたび、下記の理由により休暇をとらせていただきますので、ここにお届けいたします。

記

１．休暇期間　　　平成○年○月○日から○月○日まで

２．欠勤理由　　　胃がん摘出のため（内視鏡手術）

３．添付書類　　　健康診断書の写し１通

４．備　　考　　　○○○○病院の紹介状の写し１通

以上

