休職発令（通知）書 
平成　　　　年　　　月　　　日
所属　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　殿
人事部　　　　　　　　　　　　  　　　　　㊞
TEL                              
就業規則第〇条の規程に基づき、下記の通り休職となることを発令（通知）する。
記 
1. 休職の期間
就業規則〇条〇項により

　　　　年　　　月　　　日　より　　　　年　　　月　　　日まで　（　　　　日間）

2. 休職の満了日
　　　　年　　　月　　　日　期間満了までに復職が認められない場合には退職となる（就業規則〇条）
3. 休職期間の遵守事項
1 休職期間は主治医の指示に従い、療養に専念すること
2 人事部の求めに応じて定期的に療養の状況について報告をすること
3 休職期間中においても、守秘義務を厳守し、これまでの業務上知り得た情報を第三者に漏えいしないこと
4 休職期間中の社会保険料の被保険者負担分は、指定期日までに会社指定の銀行口座に振込みをすること
4. 休職期間の延長について
休職期間満了の2週間前までに人事部に主治医の診断書を添付の上、「休職期間延長願」を提出すること

5. 休職期間の連絡について
毎月1回人事にメールまたは電話で療養状況について報告をすること

6. 休職期間の報酬について
就業規則〇条の定めにより　　　　休職開始後　〇日まで　〇％　　〇日以降　支給しない
7. 復職について
復職を希望する場合には、休職の満了日前30日前までに人事部に以下の資料を提出すること
1 主治医の診断書及び情報提供書
2 復職願
3 生活記録表
上記書類を精査した上で、必ず産業医による復職面談を受けるものとする。その後会社が総合的に判断して復職の可否を判断し、本人に通知する
以上
　　　年　　　月　　　日
上記内容について説明を受け、同意いたします。　　　　　　　　　労働者氏名　　　　　　　　　　　　　　　　　　　㊞

【書類の流れ】
・人事作成（2通作製）→労働者にサインをもらい→1通人事保管/1通労働者保管
【記入にあたっての注意点】
・発令にするか通知にするかは、職場の就業規則の内容に応じて変更してください
・就業規則の内容に応じて適宜変更してください
休職発令（通知）書（様式4号）


