別記第３１号様式その１（第５０条関係）
休　　暇　　等　　処　　理　　簿
（　年次有給休暇、特別休暇等用　）
	※前年繰越日数　　日　時間　分
  本年日数  　    日
	※年次有給休暇の日数
日　時間　分
	
	職名
	氏名

	校長
の印
	休暇等の区分
	休暇等の期間
	理　　  由
（年次有給休暇の場合は不要）
	 請求等
 の月日
 認　印
	※年次有給
  休 暇 の
  残 日 数
	※出勤簿の整理
	備考

	
	
	
	
	
	
	整理区分
	印
	

	
	□年次有給休暇
□特別休暇
□組合休暇
□有給欠勤
	月  日　時　分から
　月　日　時　分まで
	
	 月 　日

	     日
     時間
     分
	
	
	

	
	
	　　日間　時間　分
	
	
	
	
	
	

	
	□年次有給休暇
□特別休暇
□組合休暇

□有給欠勤
	月  日　時　分から
　月　日　時　分まで
	
	 月 　日

	     日
     時間
     分
	
	
	

	
	
	　　日間　時間　分
	
	
	
	
	
	

	
	□年次有給休暇

□特別休暇

□組合休暇

□有給欠勤
	月  日　時　分から
　月　日　時　分まで
	
	 月 　日

	     日
     時間
     分
	
	
	

	
	
	　　日間　時間　分
	
	
	
	
	
	

	
	□年次有給休暇

□特別休暇

□組合休暇

□有給欠勤
	月  日　時　分から
　月　日　時　分まで
	
	 月 　日

	     日
     時間
     分
	
	
	

	
	
	　　日間　時間　分
	
	
	
	
	
	

	
	□年次有給休暇

□特別休暇

□組合休暇

□有給欠勤
	月  日　時　分から
　月　日　時　分まで
	
	 月 　日

	     日
     時間
     分
	
	
	

	
	
	　　日間　時間　分
	
	
	
	
	
	

	
	□年次有給休暇

□特別休暇

□組合休暇

□有給欠勤
	月  日　時　分から
　月　日　時　分まで
	
	 月 　日

	     日
     時間
     分
	
	
	

	
	
	　　日間　時間　分
	
	
	
	
	
	


記載上の注意
　１　「休暇等の区分」欄は、該当する□に印を付けること。
　２　「理由」欄は、特別休暇の場合は特に詳しく記載すること。
　３　※欄は、整理者において記入すること。

　４　「備考」欄には、休暇等の期間（日）における休憩時間を記載することとし、休憩時間が異なる期間（日）がある

場合はその期間（日）の休憩時間も記載すること。
