神戸東労働基準監督署　あて
メールアドレス：　kobe2801@mhlw.go.jp
自主点検表
（年次有給休暇年５日取得に向けた取組）
	事業場名
	
	業　　種
	

	所在地
	
	労働者数（内パート数）
	　　　名（内　　名）

	本社所在地
	
	企業規模（全労働者数）
	名

	電話番号
	
	担当者
	部署　　　　　　氏名


Ⅰ　※太線枠内を記入して下さい。（小数第1位まで）
	　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　 

                       (※３)
	正社員
年次有給休暇取得状況
	パートアルバイト等
年次有給休暇取得状況

	
	令和２年（％）
	令和３年（％）
	令和４年（％）
	令和２年（％）
	令和３年（％）
	令和４年（％）

	（※１）年次有給休暇取得率
	　　　％
	　　　％
	　　　％
	　　　％
	　　　％
	　　　％

	（※２）年５日の年次有給休暇
取得者率
	　　　％
	　　　％
	　　　％
	　　　％
	　　　％
	　　　％


※１　年次有給休暇取得率：労働者が付与された年次有給休暇の日数に対してどれだけ取得しているかという指標。
　　　◇ 算定期間中の取得日数計／算定期間中の付与日数計
※２　年次有給休暇取得者率：２０１９年４月施行の年５日取得義務化の対象となる労働者（年１０日以上の年次有給休暇が付与される労働者）のうち、どれだけの労働者が年５日の年次有給休暇を取得しているかという指標。
· 年５日の年次有給休暇を取得した労働者数／年次有給休暇が年１０日以上付与された労働者数
※３　算定期間は年（１月１日～１２月３１日）単位とし、労働者ごとに年次有給休暇の付与日から１年以内の取得状
況を点検してください。なお、前年からの繰越分を取得した場合も取得日数に含めて計算してください。その結
果、１００％を上回る場合には１００％と記入してください。
【原則となる付与日数】
	勤続期間
	6か月
	１年　　　　6か月
	2年　　6か月
	3年
6か月
	4年
6か月
	5年　　6か月
	6年　　　　　6か月以上

	付与日数
	10日
	11日
	12日
	14日
	16日
	18日
	20日


【パートタイム労働者など、所定労働日数が少ない労働者に対する付与日数】
	週所定労働日数
	1年間の
所定労働日数
	勤　　　　続　　　　期　　　　間

	
	
	6か月
	1年
6か月
	2年
6か月
	3年
6か月
	4年
6か月
	5年
6か月
	6年
6か月
以上

	4日
	169日～216日
	7日
	8日
	9日
	10日
	12日
	13日
	15日

	3日
	121日～168日
	5日
	6日
	6日
	8日
	9日
	10日
	11日

	2日
	73日～120日
	3日
	4日
	4日
	5日
	6日
	6日
	7日

	1日
	  48日～ 72日
	1日
	2日
	2日
	2日
	3日
	3日
	3日


＜　年５日の年次有給休暇の確実な取得（２０１９年４月義務化）　＞
1 年次有給休暇が年１０日以上付与される労働者に対して、年次有給休暇を付与した日（基準日）から１年以内に、５日について、取得時季を指定して取得させなければなりません。
2 労働者自らの請求、または、計画年休制度により取得させた場合は、時季指定をする必要はなく、また、することもできません。
Ⅱ　※下記のチェック項目について該当箇所に○印を付けて下さい。
	1
	使用者は、労働者が雇入れの日から６か月間継続勤務し、その６か月間の全労働日の８　割以上を出勤した場合には、原則として１０日の有給休暇を与えなければならないことを
ご存じですか。
	はい・いいえ

	2
	パートタイム労働者など、所定労働時間・日数が少ない労働者には、所定労働日数に応
じて年次有給休暇の日数が比例付与されることをご存じですか。
	はい・いいえ
・該当者がいない

	3
	計画的に取得日を定めて年次有給休暇を与えることが可能となる「計画年休」を導入していますか。
	はい・いいえ

	4
	年次有給休暇は１日単位で取得することが原則ですが、時間単位で年次有給休暇を与え
ることが可能な「時間単位年休」を導入していますか。
	はい・いいえ

	5
	年次有給休暇に加え、休暇の目的や取得形態を任意で設定できる会社独自の「特別休暇」を導入していますか。
	はい・いいえ

	6
	「計画年休」及び「時間単位年休」を導入している場合、労使協定を締結していますか。
	はい・いいえ
・導入していない

	7
	「時間単位年休」及び「特別休暇」は、２０１９年４月から義務付けられる「年５日の
年次有給休暇の確実な取得」の対象にならないことをご存じですか。
	はい・いいえ

	8
	２０１９年４月以降、年次有給休暇を付与（基準日）から１年以内に、５日について、取得時季を指定して年次有給休暇を取得させましたか。
	はい・いいえ

	9
	時季指定の対象となる労働者の範囲及び時季指定の方法等について、就業規則に記載していますか。
	はい・いいえ

	10
	＜８で、いいえと回答した事業場にお尋ねします。＞
取得していない労働者の中で、付与から６か月経過した時点で、年次有給休暇を１日も
取得していない労働者はいますか。
	はい・いいえ

	11
	＜８で、いいえと回答した事業場にお尋ねします。＞
使用者が時季指定をしなくても、１０日以上付与された労働者全員が年５日の有給休暇を自ら請求し取得しましたか。
	はい・いいえ

	12
	＜８で、いいえと回答した事業場にお尋ねします。＞

「計画年休」により年５日の年次有給休暇を与えていますか。
	はい・いいえ

	13
	＜１２で、はいと回答した事業場にお尋ねします。＞
就業規則に記載している規定部分を含め、管轄の労働基準監督署に届け出ましたか。
	はい・いいえ

	14
	時季、日数及び基準日を労働者ごとに明らかにした書類（年次有給休暇管理簿）を作成し、３年間保存しなければならないことを知っていますか。
	はい・いいえ
・作成している

	15
	年５日の年次有給休暇の確実な取得の具体的な方法等について、労働基準監督署主催の
説明会があれば参加されますか。
（注意：説明会とは、法令の趣旨・内容の理解が図られるよう実施するもので、監督指導の
ように、是正勧告をして行政指導を行うものではありません。）
	はい・いいえ

	16
	年次有給休暇の取得に関する実務対応方法について、労働基準監督署の職員がリーフレ
ットを用いて具体的な提案をする個別訪問による支援を希望されますか。
（注意：個別訪問とは、具体的な改善策等の提案を行うもので、監督指導のように、
是正勧告をして行政指導を行うものではありません。）
	はい・いいえ

	17
	年５日の年次有給休暇取得の実施状況等を評価し、今後、取得促進に向けて取り組む予
定ですか。
	はい・いいえ


（　裏面に続く　）








