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1. 작 성 자
	소    속
	구매 2팀
	직    급
	대리

	성    명
	김철수
	작 성 일
	20  . 1.  2

	구    분 
	□ 보 고
	☑ 미보고
	내    용
	□ 지 각
	□ 조 퇴
	☑ 결 근

	미보고사유
	갑작스럽게 몸이 아프게 되어 사전보고를 하지 못함.


2. 사유내용
	지    각
	20  년   월   일  오전/오후   시   분

	조    퇴 
	20  년   월   일  오전/오후   시   분

	결    근
	20  년  1월  1일


3. 상세내용
	편두통증상이 심해져 병원입원으로 인해 결근을 하게 되었습니다.


위와 같은 사유로 외출/조퇴사유서를 제출하오니 허가하여 주시기 바랍니다.
20  년    월    일
작성자         (인)















	※ 지각/조퇴/결근 사유서 작성 시 의무사항 : 복무규정에 근거
‣ 사전신고 : 지각/조퇴/결근을 하고자 하는 경우 그 사유와 내용을 사유서에 기재하여 신고하여야 한다.
‣ 사후신고 : 사전신고가 불가능한 경우 사후에 사유서를 작성하여 제출한다.
‣ 징계내용 : 결근 1회, 지각 3회, 조퇴 3회는 연차휴가1일 사용이며 무단지각 월3회 이상의 경우는 경위서를 제출한다.
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