
[별지 제32호 서식]

미사용 연차유급휴가 통지 (사용통보)
(제41조제3항 관련)

　 소     속 　

　 직     종 　

　 성     명 　
　

1. 연차유급휴가 통지내역

■ 연차휴가 발생대상기간 : 20 . . ~ 20 . .

■ 발생연차 사용대상기간 : 20 . . ~ 20 . . 　

　 연차

현황

최종발생연차
(A)

사용연차
(B)

미사용연차
(A-B)

　

　 　 　 　

　

「근로기준법 제60조 및 제61조」에 의거 20 년   월 '미사용 연차 통보 및 

개인별 미사용 연차유급휴가 사용 시기 계획서'를 배포하고 1차 접수 완료

하였습니다.

사용시기계획서를 제출하지 않았거나, 미사용한 연차에 대하여 그 사용을

권장하고자 아래와 같이 개인별 사용 시기를 지정하여 통지하오니,

연차 사용대상기간 내 미사용연차를 차질없이 사용하시기 바랍니다.

2. 미사용 연차 사용시기 지정 통보　

　 사용시기 지정일 사용일수 　

　 　 　 　

년     월     일
　　

OO우체국장(직인)


