
慶弔報告書
	提出日
	令和　　年　　月　　日

	報告者
	部署：					氏名：

	報告区分
	□ 慶事（結婚／出産／その他）	□ 弔事（葬儀／忌引／その他）


【慶事の詳細】
	慶事内容
	□ 結婚	□ 出産	□ その他（			　　）

	該当日
	令和　　年　　月　　日

	結婚
	配偶者氏名
	

	出産
	子ども氏名
	
	性別
	男 ・ 女

	添付書類
（コピー）
	□ 婚姻届受理証明書または戸籍謄本
□ 母子手帳の写しまたは出生証明書

	備考
	


【弔事の詳細】
	故人氏名
	
	続柄
	

	死亡日時
	令和　　年　　月　　日（　　曜日）		時　　分

	喪主氏名
	

	通夜
	会場
	

	
	日時
	令和　　年　　月　　日（　　曜日）		時　　分

	告別式
	会場
	

	
	日時
	令和　　年　　月　　日（　　曜日）		時　　分

	忌引休暇
希望期間
	令和　　年　　月　　日 ～ 令和　　年　　月　　日　（　　日間）

	添付書類
	□ 会葬礼状	□ 死亡診断書の写し

	備考
	



【 会社記入 】
	処理担当者
	支給金額
	支給日
	備考

	
	
	月　　日
	



