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휴 가 신 청 서
1. 신청자 정보
	부서
	[ ]
	직위
	[ ]

	성명
	[ ]
	연락처
	[ ]


2. 휴가 종류
□ 연차   □ 반차(오전)   □ 반차(오후)   □ 병가   □ 경조사   □ 기타 ( [ ] )
3. 휴가 기간 및 일수
	기간
	20[ ]. [ ]. [ ]. ~ 20[ ]. [ ]. [ ].
	일수
	[ ]일


4. 사유
	 
 


5. 업무 대행자 및 비상 연락처
	업무 대행자
	[ ]
	비상 연락처
	[ ]



위와 같이 휴가를 신청하오니 승인하여 주시기 바랍니다.
작성일: 20[ ]년 [ ]월 [ ]일
신청인: [ ]   (서명 또는 인)


※ 아래 박스는 실무 안내용이며 인쇄 전 삭제해도 됩니다.
	[휴가신청서] 작성 요령
· 연차는 최소 며칠 전 신청해야 하는지 회사 규정(통상 3~7일 전)을 확인하세요.
· 반차는 오전/오후 구분과 복귀 시각을 명확히 적어야 대행자가 업무를 조율하기 쉽습니다.
· 업무 대행자에게는 신청 전에 미리 구두로 양해를 구해두는 것이 좋습니다.
· 경조사 휴가는 증빙 서류(청첩장, 부고 등) 제출이 필요한 경우가 많습니다.
· 결재가 완료되기 전까지는 확정된 휴가로 간주하지 마세요.
· ※ 법적 판단이 필요한 사항은 단정하지 말고 회사 취업규칙·인사 규정을 먼저 확인하세요.






