有給申請書テンプレート
有給申請書
申請日：　　　　年　　　月　　　日
1. 基本情報
	所属部署
	　　　　　　　　　　　　　　
	申請者名
	　　　　　　　　　　　　　　

	社員番号
	　　　　　　　　　　　　　　
	連絡先
	　　　　　　　　　　　　　　

	雇用区分
	□ 正社員　□ 契約社員　□ パート・アルバイト　□ その他
	承認区分
	□ 通常申請　□ 事後申請


2. 申請内容
	取得希望日
	開始：　　　　年　　　月　　　日（　　）　　終了：　　　　年　　　月　　　日（　　）

	取得日数
	　　　　日　　　　時間　　※半日・時間単位の場合は社内制度に合わせて記入

	休暇区分
	□ 1日有給　　□ 半日有給（□ 午前　□ 午後）　　□ 時間単位有給　　□ その他

	申請理由
	□ 私用のため　　□ 通院　　□ 家庭都合　　□ その他（　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

	業務引き継ぎ
	引き継ぎ先：　　　　　　　　　　　　　内容：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	緊急連絡
	休暇中の緊急連絡：□ 可　□ 不可　　連絡方法：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	備考
	　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	残日数確認
	申請前残日数：　　　　日　　今回取得：　　　　日　　申請後残日数：　　　　日　※必要に応じて記入


3. 引き継ぎ確認
	確認
	項目
	メモ

	□
	休暇中に対応が必要な業務を整理した
	

	□
	代理対応者・共有先へ連絡した
	

	□
	勤怠管理・残日数管理の確認をした
	



4. 承認欄
	区分
	直属上長
	部門長
	管理部門

	承認印・署名
	　　　　　　　　　
	　　　　　　　　　
	　　　　　　　　　

	承認日
	　　　年　　月　　日
	　　　年　　月　　日
	　　　年　　月　　日

	コメント
	　　　　　　　　　
	　　　　　　　　　
	　　　　　　　　　


注意事項
このテンプレートは一般的な有給申請書のひな形です。実際の運用では、就業規則・社内規程・勤怠管理の方法に合わせて、申請期限、休暇区分、承認欄、残日数管理欄などを調整してください。
有給申請書テンプレート｜スマ楽申請




