
有給管理イメージ

【１】有給管理の対象データ

　　①有給付与データ(略称：付与)
　　　付与のイメージ＝玉
　　　この例では玉１０個

　　②有給消化データ(略称：消化)
　　　消化のイメージ＝玉を食べる
　　　消化には1もしくは0.5個の2種類がある

【2】有給管理の運用イメージ

　　　付与：定期的に玉が与えられる　

　　　社員は玉(1or0.5個）を食べる(＝消化)ことで
　　　有給の消化ができる

　　　★この玉の賞味期限は2年で、付与から2年経過すると
　　　　腐って食べれない(＝消滅する)

■補足1■　付与＝箱のイメージ

玉10個＝有給付与日数は10日

■補足2■　付与／消化のイメージ

定期的とは、入社日を基準日として、当日、６カ月後もしくは１年後・・・

この例では付与=10.0　消化＝4.5

従って有給残=付与ー消化
　　　　　　＝10.0-4.5＝5.5日となる。



有給管理 運用イメージ

※前の有給残から

　マイナスする

①　
○○○○／4／1　入社

②
2018／4／1　
有給付与　4日

②
old有給残＝0日
new有給残＝4日

③
old有給残＝4日
有給消化＝1日

new有給残＝3日

④
old有給残＝3日
有給消化＝1日

new有給残＝2日

⑤
２０１9／4／1　
有給付与　4日

⑤
old有給残＝2日
有給付与＝4日

new有給残 ＝6日

⑥
old有給残＝6日

有給消化＝1日
new有給残＝5日

⑦
２０20／4／1　
有給付与　4日

⑦
old有給残＝5日
有給付与＝4日
有給消滅＝1日

new有給残＝8日

※2年以前の有給残は

　自動消滅する

※表記上の単純化ルール※

1.　有給付与は年4日付与　　4/1入社の例で表記

2.　有給消化（勤怠管理で運用）は消化日数＝1日
　　有給消化の日付は省略

■有給付与■

■有給残■

■有給消化・消滅■



社員設定

■補足3■　基準日付

基準日付：社員の入社日
　　　　　この日を基準として、有給付与を行う

■補足4■　有給区分

基準日付からの経過年月で付与日数を決定する

【3-1】付与のマスター設定

【3】付与と消化の画面イメージ
　　　

有給区分設定



【3-1-1】付与の運用・有給更新による自動付与

■補足7■　有給更新

有給更新で、以下の処理を行う
1.　社員の自動有給付与
2.　消化日数を付与・消化日数計に集計
　.　付与の有給残=0の段階で、付与を無効にする
　　（付与＝箱の役割が終了)
3.　2年以上経過後の付与を無効にする
　　(付与=箱の時間切れ)

【3-1-2】付与の運用・付与の補正入力

■補足8■　付与の追加補正

付与の追加補正をするには、
付与日数に、追加補正値を入力してください



【3-2】消化のマスター設定

事由設定 ■補足5■　事由設定

事由に有給消化日数を割り当てる

■補足6■　事由設定

Ex.　有給休暇=1.0日の有給消化を設定する
　　　他に0.5日,1時間～8時間の選択もできる

【3-2-1】消化の運用・事由設定

■補足9■　消化の運用

消化と連動する事由を設定します
・有給休暇(消化　1日)
・前半有給(消化　0.5日)
・後半有給(消化　0.5日)
・時間休(1H)～(8H)



【3-2-2】消化の運用・消化補正

■補足10■　消化の補正

消化補正するには、有給付与入力で、
消化日数に補正値を設定してください

【4】有給管理の運用準備

　　
【4-1】過去の有給管理データ削除
　　

■補足11■　有給更新・一括削除

パスワードは管理者ID=1のパスワード
削除対象は上記の
【3-1-1】付与の運用・有給更新による自動付与
【3-1-2】付与の運用・付与の補正入力
【3-2-2】消化の運用・消化補正

勤務実績の事由は削除されません



【4-2】有給管理のスタート日付を決定
　　

■補足12■　有給更新・更新実行

有給管理のスタート日付の初期値は前月末日

このスタート日付～今回更新日付の範囲で有給更新
を実行します

【4-3】個人別有給履歴で、現状の有給消化を把握
　　

■補足13■　個人別有給履歴

個人毎に過去の消化状況を把握し、有給付与の補正値
を決定します


