
休暇等届出書 
 

提出日：  月   日 部署： 氏名：            

事由 チェック いつから～いつまで（産前の場合は出産予定日を記入） 
 

   月   日(  )  ：    
 

～  月  日(   )  ：    

年 休 □ 
時 間 年 休 □ 
遅 刻 □ 
早 退 □ 
欠 勤 □ 理由 
産休(産前) □ 
産休(産後) □ 
 □ 
［特別休暇］ 緊急時の連絡先 

 忌 引 □ 
結 婚 □ 

 □ 

備

考  
所

属

長 

 
 
 

※1 休暇を取るにあたっては、ルールを守り、申し送り等をきちんと行って業務に支障のないようにすること。 
※2 該当事由にチェック  を付け、所定の届出日までに提出をすること。 
※3 一週間以上の場合には、診断書や証明書等を添付すること。 


