
  —  작성예시 가상의인물입니다

백화점·   브랜드이름은일반화했습니다.       실제사유서에는본인에게있었던일을사실대로쓰세요.

  사유서

소속
(매장·부서)

OO   화장품브랜드 · OO  백화점매장

직위  판매직 · 사원 성명 김메종

 발생일시 2026. 11. 24. 10:10 (   출근기록시각)

구분  ☑지각   □ 결근   □ 조퇴   □  근무지이탈   □ 기타(            )

사유
(구체적으로)

1. (사실) 2026  년 11  월 24      일매장오픈준비출근시각(09:30)  보다 40   분늦은 10:10  에출근함.
2. (이유) 평소 타는 출근길 지하철이 앞 열차 고장으로 운행이 지연되어,    역사이에서약 35   분멈춰있었음.
3. (   그때한조치)   지연을안즉시(09:05)        매니저와오픈근무동료에게전화와메시지로늦는다고
알림.         동료가오픈준비를대신맡아매장은정시에문을엶.

 증빙자료  ☑첨부(   지하철지연증명서 1부)   □ 없음

앞으로의
조치

1.         같은일이생기면바로버스등대체경로로출근하겠음.
2.      늦어질것을안즉시매니저에게알리겠음.

    위와같은사유가있었음을확인합니다.

2026   년   11   월   24   일

 작성자성명:   김메종      (인)

확인(매니저):                    (서명)
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