別記様式第1号(第15条関係)
休暇届
	決裁
	
	総務課長
	
	主管課長
	
	補　　佐
	
	係長
	

	下記により(　　　　)休暇をいただきたいのでご承認くださいますようお願いいたします。
年　　月　　日
課　　職・氏名　　　　　　　　　㊞
門川町長　　　　　　殿

	期間
	自　　　　月　　日　　時　　分
日間　　　　時間
至　　　　月　　日　　時　　分

	理由
	

	意見
	監督者氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　㊞

	摘要
	年次休暇日数(イ)　　　　　　日
	職員係印

	
	
	

	
	既得休暇日数(ロ)　　　　　　日　　　　　　　　時間
	

	
	今回出願日数(ハ)　　　　　　日　　　　　　　　時間
	

	
	
	照合

	
	(ロ)＋(ハ)　(ニ)　　　　　　日　　　　　　　　時間
	

	
	
	

	
	年次休暇残日数(イ)－(ニ)　　日
	


※1　届出は必ず事前になすべきものとする。
2　休暇の内訳(年次・療養・特別・代替)を記入のこと。
3　年次休暇は1日又は半日若しくは1時間を単位とする。
4　代替休暇の場合は，理由の欄に勤務日を記入のこと。
