
 

 

 

 

 

 

 

・ 服務管理（年次休暇，特別休暇，職免，病気休暇，外勤）管理ソフト 

 主にエクセルの関数で作成，一人一人の個人ファイルと承認用の管理ファイルをサーバーの共有

フォルダーに保存して活用。年次休暇の申請と計算，特別休暇や病気休暇の申請・承認，職務専念

義務の免除の申請・承認が一つのファイルで行えるもの。年度の終わり等にプリントアウトし，押

印して保存。 

 

 

 

 

 

 

 

 

個人のファイル 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 年次休暇簿 

 

 

 

 

 

  職員の共通フォルダー 

 

 

                承認画面 

ICT 活用した業務改善（服務管理） 
琴平町立榎井小学校 

校長印

日 分 日 日 分

20 0 20 40 0
提出年月日

受理年月日

日 時間 日 分 日 分

0 0 40 0

25年1月7日提出 25年1月7日 8 : 00 から

25年1月7日 16 : 30 まで 1 0 1 0 39 0

: から

: まで

: から

: まで

: から

: まで

: から

: まで

: から

: まで

: から

: まで

前任校分

年　次　休　暇　簿

職　氏名 校長    坂本竜馬
本年請求でき
る年次休暇
日・時間数

繰越分 本年分 計

期　　　　間 日・時間数 累計日・分 残日・分 摘　要


