令和5年6月30日

人事部 部長様
システム部一課
山田太郎

無断欠勤の理由書

私、山田太郎は、2023年6月30日に無断で欠勤しました。この行為について深く反省しております。

無断欠勤の理由:
私の無断欠勤は、家庭の緊急事態によるものでした。その状況下で、私は会社に連絡することを怠りました。今後の改善策について以下に記載します。

記

1. 事前通知: 今後、何らかの理由で欠勤する必要がある場合は、可能な限り事前に上司に通知します。
2. 緊急連絡先の設定: 私の携帯電話に緊急連絡先を設定し、緊急時に迅速に連絡を取れるようにします。
3. 業務の引き継ぎ: 不在時に業務が滞らないよう、適切な引き継ぎを行います。

私の行動が組織に迷惑をかけたことを深くお詫び申し上げます。今後は、上記の改善策を実施し、同様の問題が再発しないように努めます。

以上
