
출산휴가 신청서 양식 



[공문 양식 상단 - 해당하는 경우] 
 

이 문서는 읽기 전용입니다. 사용하려면 "파일" > "사본 만들기"로 이동하세요. 

 
[날짜] 
 
[직원 이름(신분증 또는 여권상 이름)]   
[직책] 
[부서명]  
[회사명] 

제목: 출산휴가 신청 

[인사담당자 이름/직책] 귀하, 

본인은 [회사명]의 관련 규정에 따라 출산휴가를 신청하고자 합니다. 출산 예정일은 [출산 
예정일]이며, 이에 따라 [휴가 시작일]부터 [휴가 종료일]까지 출산휴가를 사용하고자 합니다. 
예정된 업무 복귀일은 [복귀 예정일]이며, 의료적 상황에 따라 변동될 수 있습니다. 

원활한 업무 인수인계를 위해 휴가 시작 전 담당 업무를 정리하고 필요한 자료와 문서를 
준비하겠습니다. 

[선택 사항: 또한, 휴가 기간 동안 업무 공백을 최소화하기 위해 [동료 이름]과 업무 대행 방안에 
대해 협의하였습니다.]  

진단서 등 추가 서류 제출이 필요한 경우 알려주시면 신속히 제출하겠습니다. 휴가 기간 중 
긴급한 사항이 발생할 경우 [이메일 주소/전화번호]로 연락 주시기 바랍니다. 

귀사의 배려와 지원에 감사드리며, 출산휴가 종료 후 건강한 모습으로 업무에 복귀하겠습니다. 

감사합니다.​
[직원 이름] ​
[서명(필요한 경우)]  
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