人発○○号

平成○○年○月○日
部長各位
人事部長○○○○印

　賞与資料提出について（依頼）
　本年度○半期賞与支給額の算定資料として、貴部所属職員の勤務状況を、下記要領により、来る○月○日までに、ご提出願います。
記
１　勤務日数

　(1)　欠勤、遅刻、早退

　(2)　年次休暇返上日数

２　勤務状況

　添付説明書に従って「人事考課表」に記入してください。
添付書類　
１　人事考課説明書　○部

　２　人事考課表　○部
以上
