令和　年　月　日

営業部長
田中幸弘様
営業部営業一課
山田太郎

理由書

私、山田太郎は、2023年7月5日から7月7日までの3日間、私用のため休暇を申請いたします。私の不在中、主な業務は鈴木一郎が引き継ぎます。鈴木は私の業務について十分に説明を受けており、私の不在中も業務が円滑に進行することを確認しています。また、緊急の問題が発生した場合は、私に直接連絡を取ることが可能です。

以上
