●●殿

所属：●●部●●課　　氏名　●●●●
期間：平成●年●月●日から
　　  平成●年●月●日まで（計●日間）
欠勤理由：妹の結婚式出席のため帰省。
備考：帰省先　●●県●●町●丁目●番地

なお、この間の業務については●●●●課の●●●●君に一任いたしました。

以上ですが、よろしくお願いいたします。
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