
[별지 제12호 서식] 휴가사용시기 지정 통보서

휴가사용시기 지정 통보서

근로기준법 제61조(연차유급휴가의 사용촉진) 규정에 따라 연차유급

휴가 현황을 아래와 같이 알려드리오니, 잔여 연차휴급휴가 사용계획을

정하여 20○○년 ○월 ○일까지 통보하여 주시기 바랍니다.

□ 연차유급휴가 현황

인적사항 휴가현황

소 속 성 명 최초계약일 연가일수 사용일수 잔여일수

□ 연차유급휴가 사용계획(통보서식)

소속 성명 잔여일수
연가사용계획 잔여

일수7월 8월 9월 10월 11월 12월 계

20 년 월 일

지식재산처장 귀하


