
平成○○年○月○日

○○部長殿
所属　○○部○○課

氏名　○○○○印
代替休暇願（届）
　下記のとおり、代替休暇をお届けします。

休暇　平成○○年○月○日(○)、○日(○)　（２日間）

理由　平成○○年○月○日(月)から３日間開催の200Xビジネスショー、出展小間整備作業のため、○日(○)、○日(○)出勤のための代替。
　留守中業務、○○○に引継、自宅Tel○○○－○○○－○○○○

以上


