특별휴가 신청서
「근로기준법」 및 취업규칙에 의거 특별휴가를 신청합니다
■ 신청자 정보
	성    명
	
	부    서
	
	직    급
	

	입사일
	
	연락처
	
	작성일
	



■ 휴가 종류 및 법정 일수
	
	휴가 종류
	법정/규정 일수
	신청 일수
	휴가 기간
	증빙 서류

	☐
	결혼(본인)
	5일
	
	
	청첩장

	☐
	자녀 결혼
	1일
	
	
	청첩장

	☐
	배우자 출산
	10일 (유급)
	
	
	출생증명서

	☐
	부모/배우자 사망
	5일
	
	
	사망진단서

	☐
	자녀/형제자매 사망
	3일
	
	
	사망진단서

	☐
	조부모/외조부모 사망
	2일
	
	
	사망진단서

	☐
	본인 입영(군입대)
	1일
	
	
	입영통지서

	☐
	재해(화재·수해 등)
	5일 이내
	
	
	피해확인서

	☐
	기타 (취업규칙 제__조)
	
	
	
	



■ 신청 내역 상세
	상세 사유
	



	증빙 서류
	☐ 첨부함  ☐ 추후 제출 (제출 예정일: ___________)



■ 업무 인수인계
	대  행  자
	

	인계 내용
	




위와 같이 특별휴가를 신청합니다.
20___년   ___월   ___일          신청자:                    (서명)
	팀    장
	부서장
	HR 담당

	
	
	

	(서명/날인)
	(서명/날인)
	(서명/날인)


