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1. 수신인

성명 주민등록 번호

부서 직책

주소

결재
담당 팀장 대표

2. 발신인

상호 사업자등록 번호

업무처리자 성명 직책

주소

3. 제목/내용

제목 무단결근에 따른 회사 출근 요청서

무단결근 기간   20   년   월   일 부터 20   년   월   일

출근요청 기한  즉시

통지일자: 20    년    월    일

사업장명: (직인)

대표이사: (서명)

[별지(서식) 제20호]

내용증명서(출근요청서)

상기인은 상기 기간 동안 무단결근 상태이며 회사의 연락에도 응하지 않은 상태가 지속되고 있어 회사
는 막중한 생산에 손실이 예상되어 아래와 같이 출근요청하오니 요청기한 내 출근하기 바랍니다.

출근하지 않을 경우는 당사 징계기준에 의거하여 퇴직 일자를 통보할 수 있으며, 피해규모에 따른 소
실금액을 확정하여 회사물품 미 반납에 따른 지급청구 및 무단결근에 따른 업무상 손해배상 청구 등 
법적 절차를 진행할 예정입니다.


