休暇届 テンプレート
申請者情報
	氏名
	

	所属・役職
	

	社員番号
	

	休暇中の連絡先
	



休暇の内容
	休暇の種類
	

	期間・日数
	

	理由
	

	代理担当者・引き継ぎ
	

	添付書類
	

	承認欄
	



引き継ぎ業務
	業務
	代理担当
	対応内容
	資料の場所

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



記入例 — 休暇届 テンプレート
	申請者
	営業部 第二課 主任 佐藤 健太

	休暇の種類
	年次有給休暇

	期間
	2026年11月17日（月）〜11月19日（水）

	取得日数
	3日（残日数 11日 → 8日）

	代理担当者
	鈴木 美咲（引き継ぎ確認済み）



	業務
	代理担当
	対応内容
	資料の場所

	A社 11月分受注確認
	鈴木 美咲
	18日午前までに数量を回答
	共有フォルダ > 受注 > A社

	新規見積の回答
	鈴木 美咲
	1営業日以内に一次回答、値引きは課長承認
	見積単価表 v3

	週報の提出
	田中課長
	今週分は翌週にまとめて提出
	週報テンプレート

	クレーム対応
	カスタマーサポート
	緊急案件のみ携帯へ連絡
	対応マニュアル
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