
연차휴가 사용 촉구 

 

이름  입사일  

연차휴가 산정기간 21 . . . ~ 21 . . . 

연차휴가 발생시점  발생 연차휴가 일수 일 

연차휴가 사용기간 21 . . . ~ 21 . . . 

사용한 연차 일수  남은 연차 일수  

 
 
상기인은 현재 일의 연차휴가 중     일의 연차휴가를 사용하여, 21  .  .  .까지    일의 
연차휴가를 추가로 사용할 수 있습니다.  
 
상기인은 향후 6개월간 언제 연차휴가를 사용할 것인지 사용 시기를 정하여 10일 이내에 
회사로 통보해 주시기 바랍니다. 만약, 연차휴가 사용시기를 회사에 통보하지 않는다면, 
회사는 근로기준법에 근거하여 연차휴가 사용기간 마지막 두 달 사이의 일자를 임의로 
연차휴가 사용일로 지정하여 연차사용기간 종료일 2개월 전까지 통보하도록 하겠습니다. 
 
상기인이 연차휴가일을 지정하지 않고, 회사가 지정한 연차휴가일에 연차휴가를 사용하지 
않는 경우, 근로기준법에 따라 해당 연차휴가는 소멸하며, 수당도 지급되지 않음에 
유의하시기 바랍니다. 

 
확인자           (서명 또는 날인) 

 
 

0000 대표  
 


