연차 사용 시기 회신서

▌ 1. 회신인
	부서(팀)
	
	직위
	

	성명
	
	통지서 수령일
	



▌ 2. 연차휴가 현황
	발생 일수
	사용 일수
	미사용 일수
	회신 기한

	
	
	
	



▌ 3. 연차 사용 예정일
	No
	사용 기간
	일수
	비고

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



회사에 전달할 사항(업무 조정, 협의 요청 등)이 있으면 적으십시오.
	



20        년        월        일
회신인 :                                        (서명 또는 인)
접수 담당자 :                                        (서명 또는 인)
※ 회신 방식과 기한은 회사 안내와 고용노동부 안내를 확인하십시오. 제출 기록을 보관하십시오.
무료서식 다운로드




