特　別　休　暇　届
記載日：令和　　年　　月　　日
所属：　　　　　　
氏名：　　　　　　　　　　　　　　　　　印
最初に届出た連絡日時：（令和　　年　　月　　日　　時　　分頃　上長　　　　　　宛てに、口頭にて・メールにて）
下記の通り特別休暇を頂きたいので申請いたします。（該当する部分に○）
	区分
	結婚　・　出産　・　忌引き　・　その他（　　　　　　　　　　　　　　　）

	期間
	令和　　　年　　　月　　　日　～　　　月　　　日　の　　　　日間


	従業員の結婚
	挙式日
	令和　　　年　　　月　　　日

	
	式場
	


	従業員の子・父母・兄弟姉妹の結婚
	該当者の氏名
	

	
	式場
	


	配偶者の出産
	病院名
	


	忌引き
	故人の氏名
	

	
	続柄
	

	
	死亡年月日
	令和　　　年　　　月　　　日

	
	通夜の日時
	令和　　　年　　　月　　　日

	
	葬儀の日時
	令和　　　年　　　月　　　日

	
	葬儀の場所
	


	その他
	休暇の事由
	


	備考
	


	承認者
	承認印
	承認日
	承認理由ORコメント

	上長
	
	
	

	社長
	
	
	

	総務
	
	
	


