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○○○○　印

就業規則について（照会）

　このたび、部下の○○○○が○○月○日から出産・育児休暇を取得申請してまいりました。つきましては、以下の件につきまして調査の上、○○月○日までにご回答願います。

記

１.当社の出産・育児休暇制度の概要

２.同制度を利用するにあたっての条件

３.申請期限

４.休暇中の賃金について

以　上

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　総務部総務課

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　担　当：○○○○
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　連絡先：内線○○
