○○　○○殿
提出日　平成○○年○○月○○日（○）

○○部　○○○○　　印
休職願
今般、下記の理由により平成○○年○○月○○日～平成○○年○○月○○日の○

○日間、休職いたしますので、何卒ご承認賜わりますよう宜しくお願いします。

1.休職理由
2.期間
平成○○年○○月○○日○○時○○分～
平成○○年○○月○○日○○時○○分まで
（合計○○日）
3.添付書類

4.休職中の連絡先

5.備考
