
 
 

휴직 신청서 
 

문서번호: 202608-AB00001  담당 부장 이사 대표 

기안일시: 2026-08-10  

홍길동    기 안 자: 홍길동  

기안부서: 영업부  

 

■ 신청인 

본부  팀  

사번  성명  직급  

비상연락망  관계  전화번호  

■ 휴직 내용 

휴직 종류 (　　)휴직 

휴직 사유  

휴직 기간 000일 시작일 YYYY-MM-DD 종료일 YYYY-MM-DD 

복직 예정일 YYYY-MM-DD 비고  

* 휴직 종류 : 공상, 신병, 입영, 육아, 자비유학, 가족돌봄, 기타 

* 육아휴직인 경우 인사 담당자에게 대상 자녀의 성명과 주민번호를 별도 전달 

* 공상, 신병 휴직은 반드시 "의사의 소견서, 진단서" 첨부 

 

상기 본인은 회사의 휴/복직관련 규정을 인지했습니다. 

1. 개인사유로 인한 신병, 입영, 자비유학, 의원, 기타휴직은 근속 연수에 산입하지 아니함. 

2. 업무상 상병으로 인한 휴직은 평균임금 전액, 업무 외 상병으로 인한 휴직은 통상임금, 기타 사유로 인한 휴직은 무급처리 

됨 

3. 휴직만료 익일부터 7일 이내 복직 신청서를 제출해야 함. 정해진 기간 내에 복직 신청서를 제출하지 않아 휴직 기간이 

만료하거나 휴직 사유가 소멸한 경우에는 당연 퇴직처리 됨. 

 

신청일 :        년      월      일 

 



 

신청인 :                       (인) 

 


