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휴 가 신 청 서
	소속
	
	직위
	

	성명
	
	연락처
	



	휴가 종류
	☐ 연차   ☐ 반차(오전·오후)   ☐ 병가   ☐ 경조사   ☐ 출산·육아   ☐ 그 밖의 휴가(          )

	기간
	      년    월    일 (    )  ~      년    월    일 (    )   총       일

	사유
	



	휴가 중 연락처
	

	업무 대행자
	성명:                         확인:                    (서명)

	맡긴 업무
	




위와 같이 휴가를 신청합니다.
년        월        일
신청인  성명                              (서명 또는 인)

알아 두세요
1. 참고용 양식이에요. 법률 자문이 아니에요. 금액이 크거나 분쟁 가능성이 있으면 전문가와 상의하세요.
1. 연차휴가 일수와 신청 기한은 근로기준법과 회사 규정(취업규칙)을 따르세요.
1. 병가는 진단서 등 증빙을 요구하는 회사가 많아요. 미리 확인하세요.
