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（表面）　　　　　　　　　　　　　
	年次有給休暇の日数　　日（前年からの繰越し日数　　日・本年分の日数　　日）
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	年次休暇の
取扱い単位
	１　承認取扱いの単位
(１)　１日：１日の勤務時間の全部を欠く場合
(２)　半日：ア　１日の勤務時間が４時間の場合、その全部を欠く場合
イ　通常勤務日の午前又は午後のいずれかの勤務時間の全部を欠く場合
ウ　半日勤務時間の割り振りの変更によって、半日勤務となった日の勤務時間の全部を欠く場合
(３)　時間：１時間を単位として勤務を欠く場合
２　換算方法
(１)　半日単位で与えられた休暇を日に換算する場合は、半日２回をもって１日とする。
(２)　時間単位で与えられた休暇を日に換算する場合は、８時間をもって１日とする。ただし、半日に換算する場合は、４時間をもって半日とする。



