휴 가 신 청 서

■ 신청자
	소속 · 직위
	영업기획팀   과장

	성    명
	김예시

	연 락 처
	010-0000-0000



■ 휴가 내용
	휴가 종류
	■ 연차  □ 반차(오전·오후)  □ 병가  □ 경조사  □ 기타(      )

	기    간
	2026년 11월 18일 ~ 2026년 11월 20일  (3일)

	사    유
	개인 사유(가족 여행)

	연차 잔여
	사용 전 12일 / 이번 사용 3일 / 사용 후 9일



■ 업무 인수인계
	업무 대행자
	영업기획팀 대리 이대행

	인계 업무
	11월 거래처 견적 회신 2건, 주간 매출 보고서 작성

	비상 연락처
	010-0000-0000 (본인 휴대전화)



위와 같이 휴가를 신청합니다.

2026년 11월 4일

신청인 :  김예시  (서명)

■ 결재
	담    당
	팀    장
	부 서 장
	대    표

	


	


	


	




