
年次休暇について
・ 年次休暇を取得しようとする職員は、年次休暇簿に必要事項を記入し、「本人印」欄に押印の上、予め

校長に届け出る。

・ 所属の下の欄と異動月日欄は、異動があった場合に記入する。

・ 出勤簿等整理欄は、事務私印または「済」を押す。

・ 年次休暇を届け出て認められてから、取り消す場合は、休暇の期間欄に一度受理された期間を記入

し、残日数・時間を戻し、備考欄に「撤回」と記入し、認印をもらう。

・ 臨時採用者が、辞令を更新された場合は、その都度、残日数を調整する。（備考欄に、その旨を記入

する。）

・ 記入の例

　・  １日の場合････（例１）

　・  半日の場合････（例２）　（注：その学校の勤務時間を記入する。（４時間とは限らない））

　・　時間年休･･････（例３）

　・  休憩時間を含む時間年休の場合････（例４）

         　 ９時から１５時３０分＝６時間３０分

         　 １２時１５分～１３時００分＝４５分（休憩時間）

       　   ６時間３０分－４５分＝５時間４５分（繰上で６時間になる）

　・  受理された年休を取り消す場合････（例５）

（（　記入例　））

年 次 休 暇 簿
　　　○○　　年　　　　　　　　　　　年次休暇の日数　４０　日　（前年からの繰越し日数

残日数
・時間・分

本人印 備　　考

○月　　○日　　８時　１５分から １　日 ３９日
時間

○月　　○日　１6時　45分まで 時間 分
□月　　□日　　８時　１５分から 半　日 ３８．５日

時間
□月　　□日　１２時　１５分まで 時間 分
△月　　△日　１４時　００分から 日 ３７．５日

４時間
△月　　△日　１6時　45分まで ３　時間 ４５分

　×月　　×日　　９時　００分から 日 ３６．５日
６時間

　×月　　×日　１５時　３０分まで ６　時間 ３０分
　×月　　×日　　９時　００分から 日 ３７．５日

４時間
　×月　　×日　１５時　３０分まで ６　時間 ４５分

（（臨時採用者（辞令の更新がある時）の記入例）） 年 次 休 暇 簿
15 　 　15 （H.23.10.1～H.23.12.31)

　　　○○　　年　　　　　　　　　年次休暇の日数　１０　日　　　　本年分の日数　１０日） （H.23.4.1～H.23.9.30)

印
　　校
取扱者
認印

○月　　○日　　８時　１５分から １　日 ９日
時間

○月　　○日　１6時　45分まで 時間 分
□月　　□日　　８時　１５分から 半　日 ８．５日

時間
□月　　□日　１２時　１５分まで 時間 分
　月 　　　日 　　時　　　分から 日 １３．５日

時間
　月 　　　日 　　時　　　分まで 時間 分
　月 　　　日 　　時　　　分から 日 日

時間
　月 　　　日 　　時　　　分まで 時間 分

６ - １ - ４

残日数
・時間・分

休　暇　の　期　間
出勤簿
等整理

届出月日

　　月　日

　　月　日

　　月　日

　　月　日

　　月　日

事務私印
又は済

H.24.3.30まで任用更新により
H.23.12.31まで年休5日追加

備　　考

教頭
私印

例　３

例　４

例　５  撤回

休　暇　の　期　間

例　１

例　２

たとえ３時間でも、半日か
ら時間は差し引くことはで
きないので、１日の７時間
４５分から差し引く。

例５は、例４を取り消す
場合の記入例。


