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※1　出張簿を整理する場合、出張は「出張」、年次休暇は「年休」、療養休暇は「療休」、特別休暇は「特休」と朱書すること。
2　集計する場合、出勤日数は、出張及び休暇があった日以外の日、休日は、休日に出勤、出張、療休、特休した日以外の日を記入し、合計日数が月の総日数と同じになるようにすること。
　　なお、出張又は休暇のあった日に出勤している場合は、(　　)内に出勤日数を記入すること。
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