
記入例

休職願

私は、下記のとおり休職させていただきたく、就業規則第　　条に基づきお願い申し上げます。

記

項目 記入欄

提出日 2026年11月2日

宛名 株式会社サンプル（記入例）　代表取締役　乙野 次郎 様

所属 営業部　第二課

氏名 甲野 太郎（記入例）

休職開始日 2026年11月4日

予定期間 2027年1月31日まで（約3か月）

理由 私傷病のため

添付 診断書　1通

休職中の連絡先 電話 000-0000-0000（記入例）／メール（会社に伝えてある私用のアドレス）

備考 傷病手当金の申請書の会社記入欄の作成をお願いします。

理由の欄には病名や症状を書く必要はありません。休職の事由と期間は就業規則で決まるので、会社に所定の様式がある場合はそちらを使
います。

添付の診断書は、医療機関に「休職の診断書」として依頼したものの原本を付けます。写しを手元に残しておきます。

以上
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