
外出届 

No. 【OT-001】  
【営業部長】 殿 

申請日 【2026】年【10】月【3】日  
承認日 【2026】年【10】月【3】日  

届出者 所属 【営業部】 
氏名 【山田 花子】 

区分 【公用】 

外出日時 

【2026】年【10】月【5】日 
開始 【14】時【00】分 
【2026】年【10】月【5】日 
終了 【16】時【00】分 
計 【2】時間【00】分 

理由 

【サンプル商事との打合せのため。】 
 
 
 
 
 
 

備考 

【外出中は登録済みの携帯電話で連絡できます。】 
 
 
 
 
 
 

確認・承認 

担当 【佐藤 一郎】 印 
 
 
 
確認 【田中 健】 印 
 
 
 
承認 【鈴木 明】 印 
 
 
 

 
2026 年版 一般的な様式です。記入例は架空です。勤務先・取引先の規定と確認済みの内容に合わせてご利用ください。 


