연차휴가신청서
※ 연한 노랑 칸에 내용을 입력하세요. 파란 글씨 예시는 지우고 작성하시면 됩니다.
	소 속
	영업1팀
	직 위
	대리
	성 명
	홍길동



	사 번
	20130315
	신청일자
	2026.08.01




	 휴 가 신 청 내 역



	휴가구분
	연차 / 반차 / 대체휴가
	사용일수
	3일



	휴가기간
	2026.08.10(월) ~ 2026.08.12(수)



	잔여 연차
	15일 중 3일 사용 → 잔여 12일




	 휴 가 사 유



	개인 사유 / 가족 행사 / 병가 등 사유를 기재합니다.




	 업 무 대 행



	대행자
	김영희 대리
	대행업무
	SNS 채널 운영 및 고객 응대




위와 같이 연차휴가를 신청하오니 승인하여 주시기 바랍니다.

20        년          월          일
작성자 :  ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿  (서명 또는 인)
	 결  재



	담 당
	팀 장
	부서장
	대표이사

	
	
	
	

	
	
	
	







