
有給休暇管理簿（個人別） 

年度 【2026年度】 所属・氏名 【管理部・山田 太郎】 

入社日 【2022/04/01】 基準日（付与日） 【2026/04/01】 

有効期間 【2026/04/01～2027/03/31】 前年度繰越日数 【5.0】 

今年度付与日数 【20.0】 計 25.0 

 

取得開始日 取得終了日 取得日数 累積取得日数 残日数 請求等種別 請求日・指定日 本人印 直属上司印 部門長印 備考 

【2026/04/30】 【2026/04/30】 【1.0】 1.0 24.0 【本人請求】 【2026/04/15】 【山田】 【佐藤】 【鈴木】 【終日】 

【2026/05/11】 【2026/05/11】 【0.5】 1.5 23.5 【本人請求】 【2026/04/27】 【山田】 【佐藤】 【鈴木】 【午前半日】 

【2026/07/21】 【2026/07/22】 【2.0】 3.5 21.5 【計画年休】 【2026/06/30】 【山田】 【佐藤】 【鈴木】 
【7/21～

7/22】 

【2026/08/03】 【2026/08/03】 【1.0】 4.5 20.5 【会社指定】 【2026/07/17】 【山田】 【佐藤】 【鈴木】 【終日】 

【2026/08/24】 【2026/08/24】 【0.5】 5.0 20.0 【本人請求】 【2026/08/10】 【山田】 【佐藤】 【鈴木】 【午後半日】 

 

 取得記録件数 5 件   

2026 年版 一般的な様式です。年次有給休暇管理簿の記載事項（時季・日数・基準日）と保存期間は労働基準法施行規則第 24 条の 7、年 5 日の時季指定義務は 

労働基準法第 39 条第 7 項をご確認ください。 


