株式会社　○○○○○
代表取締役　　　　　　　　殿
休　　職　　願
　このたび、下記により休職を致したく、お取り計らいの程よろしくお願い申しあげます。
                                  記
１，休職事由
２，休職予定期間
自　平成　　年　　月　　日

　　　　　至　平成　　年　　月　　日
３，就業規則該当条文
          就業規則第　　　条・第　　　項
          　なお、同条による休職期間を過ぎても復職できない場合は、就業規則第　　条により、休職期間満了日をもって退職することに依存ありません。
                        　　　平成　　年　　月　　日
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　氏　名                    印
