別記第5号様式（第8条関係）
（その１）
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□にレ印を付けること。
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。
備考　用紙の大きさは、日本工業規格Ａ列4番縦型とする。


別記第5号様式（第8条関係）
（その２）
休　　暇　　等　　処　　理　　簿
（　病　気　休　暇　用　）
	
	
	
	職名
	氏名

	校長の印
	休暇等の期間
	期間の連続性
の 有 無 等
	理由
	請求の月日
認　　　印
	証明書類
の 有 無
	※出勤簿の整理者印
	備考

	
	月　日　時　分から
月　日　時　分まで
	□有（合計　日）
□無
	
	月　日
	□有
□無
	
	

	
	日　 時間　 分
	
	
	
	
	
	

	
	月　日　時　分から
月　日　時　分まで
	□有（合計　日）
□無
	
	月　日
	□有
□無
	
	

	
	日　 時間　 分
	
	
	
	
	
	

	
	月　日　時　分から
月　日　時　分まで
	□有（合計　日）
□無
	
	月　日
	□有
□無
	
	

	
	日　 時間　 分
	
	
	
	
	
	

	
	月　日　時　分から
月　日　時　分まで
	□有（合計　日）
□無
	
	月　日
	□有
□無
	
	

	
	日　 時間　 分
	
	
	
	
	
	

	
	月　日　時　分から
月　日　時　分まで
	□有（合計　日）
□無
	
	月　日
	□有
□無
	
	

	
	日　 時間　 分
	
	
	
	
	
	

	
	月　日　時　分から
月　日　時　分まで
	□有（合計　日）
□無
	
	月　日
	□有
□無
	
	

	
	日　 時間　 分
	
	
	
	
	
	

	
	月　日　時　分から
月　日　時　分まで
	□有（合計　日）
□無
	
	月　日
	□有
□無
	
	

	
	日　 時間　 分
	
	
	
	
	
	

	
	月　日　時　分から
月　日　時　分まで
	□有（合計　日）
□無
	
	月　日
	□有
□無
	
	

	
	日　 時間　 分
	
	
	
	
	
	

	
	月　日　時　分から
月　日　時　分まで
	□有（合計　日）
□無
	
	月　日
	□有
□無
	
	

	
	日　 時間　 分
	
	
	
	
	
	


記載上の注意
１　「期間の連続性の有無等」欄には、今回の請求に係る病気休暇（勤務時間等規則第10条に規定する特定病気休暇に限る。以下同じ。）の期間と前回までの病気休暇の期間が連続する場合（連続するものとされる場合を含む。）に該当するかについてその有無を記入し、これらの場合に該当するときには、今回の請求に係る病気休暇の日数と前回までに使用した病気休暇の日数を合計した日数（当該療養期間中の週休日等の日数を含み、1日以外を単位とする病気休暇を請求する日又は使用した日については、これらの日を1日として算出した日数）を記入すること。
２　※欄は、整理者において記入すること。
３　「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。
備考　用紙の大きさは、日本工業規格Ａ列4番縦型とする。
