육아휴직 신청서
「남녀고용평등과 일·가정 양립 지원에 관한 법률」 제19조에 의거 신청합니다
■ 신청자 정보
	성    명
	
	부    서
	
	직    급
	

	입사일자
	
	연락처
	
	작성일
	



■ 자녀 정보
	자녀 성명
	
	생년월일
	
	출생순위
	☐ 첫째  ☐ 둘째  ☐ 셋째+

	자녀와의 관계
	☐ 친자  ☐ 입양아  ☐ 기타
	만    나이
	
	다태아 여부
	☐ 해당  ☐ 비해당



■ 휴직 기간
	휴직 시작일
	
	휴직 종료일
	

	총 휴직 기간
	
	복직 예정일
	

	분할 사용 여부
	☐ 1회차 (최초)  ☐ 2회차  ☐ 3회차  ※ 분할 최대 3회
	사용 차수
	



■ 급여 및 지원 신청
	고용보험 육아휴직급여 신청
	☐ 신청함 (고용센터 별도 신청 필요)  ☐ 신청 안 함

	사내 육아지원금 신청
	☐ 신청함  ☐ 신청 안 함  (지급기준: 취업규칙 제__조)

	배우자 직장 육아휴직 여부
	☐ 동시 사용  ☐ 순차 사용  ☐ 해당 없음



■ 업무 인수인계 계획
	인수인계자
	

	주요 인계 업무
	 



	인수인계 완료일
	



■ 관련 법령 안내
	• 육아휴직 기간: 자녀 1명당 최대 1년 (부모 각각 사용 가능)
• 신청 시기: 휴직 개시 30일 전까지 서면 신청
• 고용보험 육아휴직급여: 통상임금의 80% (상한 150만원, 하한 70만원)
• 사용 기간: 자녀 만 8세 이하 또는 초등학교 2학년 이하
• 회사는 육아휴직을 이유로 해고 또는 불리한 처우를 할 수 없음 (동법 제19조 제3항)



위와 같이 육아휴직을 신청합니다.
20___년   ___월   ___일          신청자:                    (서명)
	팀    장
	HR 담당
	대 표 이 사

	
	
	

	(서명/날인)
	(서명/날인)
	(서명/날인)


