실무양식  /  091  /  인사·노무
휴가신청서
아래 일정으로 휴가 사용을 신청합니다.
	신청번호
	[LV-YYYYMM-번호]
	소속부서
	[부서명]

	신청자
	[성명 / 사원번호]
	신청일
	[YYYY-MM-DD]

	업무대행자
	[성명]
	연락처
	[필요 시 연락처]


1. 휴가 유형
□ 연차  □ 반차(오전·오후)  □ 시간연차  □ 경조휴가  □ 기타 [휴가명]
사유 또는 증빙이 필요한 경우: [필요 범위의 내용]
2. 신청 기간 및 차감
	시작일·시각
	종료일·시각
	신청시간·일수
	차감단위·일수

	[YYYY-MM-DD / 시:분]
	[YYYY-MM-DD / 시:분]
	[시간 또는 일수]
	[연차 차감일수]


3. 연차 잔액 확인
신청 전 확정잔여: [일]  |  이번 사용: [일]  |  신청 후 잔여: [일]
확인 기준일: [일자]  |  확인자: [성명]
연차 차감 대상이 아닌 휴가는 차감란을 해당없음으로 표시합니다.
4. 업무 조정 및 인계
휴가 중 예정업무: [업무명 / 기한]
대행·인계내용: [담당자 / 처리방법 / 자료위치]
5. 신청·처리 확인
신청인: [성명 / 서명]  |  처리결과: □ 사용확인  □ 일정협의  □ 보완요청
처리의견: [내용 / 협의된 일정]  |  확인자: [성명 / 일자 / 서명]
근태반영: [반영일 / 담당자]

	작성
	검토
	승인

	[성명 / 서명]
	[성명 / 서명]
	[성명 / 서명]


휴가신청서 | 작성예시
가상 상황을 사용한 작성예시입니다. 앞쪽 작성용 양식과 분리하여 확인합니다.
	기재항목
	작성예시

	휴가유형
	연차 / 1일

	신청일정
	2026-09-18, 1일 사용

	잔액확인
	신청 전 7.5일, 사용 1일, 신청 후 6.5일

	업무인계
	당일 거래처 문의는 이서연이 대행. 진행자료는 팀 공용폴더에 저장.

	처리확인
	일정 확인 후 근태관리대장 및 연차사용기록에 반영


작성할 때 바꿀 부분
[대괄호] 표시를 실제 회사·직원·거래 정보로 바꾸고, 선택 항목의 해당 칸을 표시합니다. 해당 없는 항목은 “해당없음” 또는 “없음”으로 정리합니다. 결재·서명·직인과 관련 날짜를 채운 뒤 작성용 페이지만 제출·교부합니다.
완료 확인
□ 필수 입력란을 채웠습니다.  □ 관련 자료와 이름·기간·금액을 대조했습니다.
□ 선택하지 않은 문구를 정리했습니다.  □ 서명·결재·교부 또는 보관 처리를 완료했습니다.
091  휴가신청서  |  




