平成28年4月15日

人事部長
人事部第二課　中村　忍
休暇届
　このたび、下記の理由により有給休暇を取得しますので、ここにお届けいたします。
記
1．休暇期間
平成□□年5月10日〜平成□□年5月12日

2．休暇理由
父の三回忌法要のため

3．緊急連絡先
090-1234-5678（携帯電話）

4．備考
帰省先：大阪府吹田市1-2-3



電話：07-1234-5678

以上
