申請日　　　　年　　月　　日
　　　　
株式会社
代表取締役

	所属
	

	氏名
	






休暇申請書

下記の通り、休暇を申請いたします。
【休暇区分】（いずれかに☑してください）
☐　年次有給休暇
☐　特別休暇
☐　生理休暇
☐　その他

	休暇日（期間）
	年　　　月　　　　日から

	
	年　　　月　　　　日まで

	取得単位
	☐　
	全日
	☐
	午前
	☐
	午後
	☐
	時間

	時間取得の場合
	時　　　分　～　　　時　　　分

	理由
※年次有給休暇の場合は記載不要
	




	備考
	



※特別休暇取得の場合は、事由が確認できる書類を添付してください。

	


【会社記入欄】

	
	
	社長
	総務部長
	所属長

	
	
	
	
	



