年次有給休暇届

届出日：　　　　年　　月　　日
社員ID：
所　属： 
氏　名： 

	期間
	　　　　年　　月　　日　　　時　　分 から

	
	　　　　年　　月　　日　　　時　　分 まで

	
	休暇日数：　　　　日間　

	理由
	□ 私用　 □ 病気療養　 □ 家族の看護・介護
□ リフレッシュ休暇　 　□ 冠婚葬祭
□ その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	業務引継ぎ
	担当者：
引継ぎ内容：

	備考
	


注意事項
1. 長期休暇の場合は、できるだけ早めに申請すること
2. 業務に支障がないよう、同僚や上司と調整すること
	部長
	課長
	所属長

	
	
	



