令和〇年〇月〇日

株式会社○○○○
代表取締役社長 山田 太郎様
営業部1課
佐藤一郎 ㊞

退職届兼有給休暇消化申請書

私儀
このたび一身上の都合により、令和〇年〇月〇日をもちまして退職いたします。また、退職日までの期間につきましては、下記の通り年次有給休暇を取得させていただきたく、併せて申請いたします。

【有給休暇取得希望期間】  
令和○年○月○日　～　令和○年○月○日　（○日間）

【備考】  
引継ぎ業務は令和○年○月○日までに完了予定です。  
以上

