
休職願 

【人事部長】 殿 
【2026】年【10】月【20】日  

所属 【営業部】 
氏名 【山田 花子】 印 

期間 
【2026】年【11】月【1】日から 
【2026】年【11】月【30】日まで 
計 【30】 日間 

理由 

【病気療養のため、上記期間の休職を申請します。】 
【医師の助言に従い治療と静養を行います。】 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
治療機関 【やっとくん診療所】 
電話 【03-0000-0000】 

添付書類 【診断書 1 通（勤務先の規定に基づき提出）】 
 

備考 
【担当案件は 10 月 30 日までに引継ぎます。】 
【休職中の連絡は登録済みの携帯電話へお願いします。】 
 

 
2026 年版 一般的な社内申請様式です。記入例は架空です。休職期間・添付書類は勤務先の規定をご確認ください。 


