
年次有給休暇を正しく運用できていますか？
働き方改革の一環として、2019年から年次有給休暇（以下、有休）の年5日間取得義務が施行

され、５年が経過しました。有休取得の管理、運用に問題はないでしょうか。パート・アルバイ

トも対象です。有休付与日数の基準や、管理、具体的な対策について、解説いたします。

①年次有給休暇の趣旨
有休とは労働者に与えられる権利の一つで、全て
の会社に適用される制度です。労働者の心身の疲
労の回復や、ゆとりある生活の保障を図るため、
労働者に毎年一定の日数の有休を与えることが労
働基準法で定められています。また、仕事と生活
の調和(ワークライフバランス)という趣旨からも、
有休取得の促進が求められています。

②有休の付与日（基準日）について
有休の付与日数は下記の表の通りですが、正社員
はもちろんの事、パート・アルバイトも週の労働
日数等に応じて有休が付与されます。下記の表記
載の勤続年数等の条件を満たした時点で、有休を
取得する権利が発生します。

③有休 年5日義務化と罰則
2019年から年5日の有休取得が義務化されました。
年10日以上の有休が付与される社員（下記の表の
黄色で示された社員が対象です）に対し、有休を
付与した日を基準日として、1年以内に取得させる
ことが求められています。なお、1年6か月以上の
継続勤務社員で前年の繰越し分がある場合は、こ
の年5日間に繰越し分を含むことができます。
年5日の有休取得の確保は会社の義務であり、取
得させられなかった場合「社員1人につき30万円
以下の罰金の対象」となりますので、対象社員が
多数いる場合に課される罰金額は大きくなります。
例えば、年5日の有休を取れなかった対象社員が4
人いれば、罰金は概ね1２０万円となります。

④取得方法
有休の取得には以下の方法があります。

（1）社員本人からの申し出
本人が取得日を指定し、会社に請求します。基本
的に、会社は本人が指定した日を変更することは
できません。事業の正常な運営を妨げる場合、他
の日に有休を取らせることも可能ですが、裁判例
を踏まえるとハードルが高く、繁忙期や人が少な
いという理由等で簡単に変更ができません。

（2）計画年休制度の利用
計画年休制度とは、付与日数のうち５日を除いた
残りの日数について、あらかじめ取得日を決めて

おくことができる制度です（つまり、少なくと
も5日間は（1）の方法による社員が自由に取得
できる日数として残しておかなければなりませ
ん）。運用するには、就業規則に規定し、労使
協定を結ぶ必要があります。

（3）有休取得時季の指定
会社から取得日を指定して、社員へ休むよう働
きかけます。前述の（1）や（２）でも年5日取
得が確保できなければ会社は時季を指定して有
休を取得させなければなりません。会社が社員
の意見を聴いた際、半日単位の有給取得を希望
した場合は、時季指定を半日単位で行うことも
差し支えなく、０.５日の取得として取り扱うこ
とができます。また、社員が時間単位で取得し
た日数分は「日数」には含まれず、「５日」に
カウントすることはできません。後述の有休管
理簿で、有休5日を取得できていない社員をピッ
クアップし、社員の意見を聞いたうえで「〇月
〇日に休むように」という時季指定をし、有休
５日を取得させるようにします。
⑤有休管理簿
会社は有休の管理簿を作成し、社員１人１人に
ついて基準日、取得日、合計取得日数と残日数
を記載し5年間（当分の間3年間）保存する義務
があります。管理簿により有休取得日数の少な
い対象社員をチェックすることは、漏れのない
有休年5日確保の有効な対策です。また、労働
基準監督署の調査でも、法定3帳簿（労働者名
簿・賃金台帳・出勤簿）に加えて提出を求めら
れることがあります。

⑥有休取得促進に向けて
以上ご説明した通り、対象となる社員に有休を
年５日間取得させる事は会社の義務です。より
多く有休が取得しやすくなれば、有能な人材の
採用や、私生活との調和の取れた働きやすい職
場作りにも繋がります。

有休取得の運用についてお困り事がございました
ら、エムケー人事コンサルティングまでお気軽に
ご相談下さい。
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10日以上の付与日数を で示す。

継続勤務数 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

週所定労働日数 1年間の所定労働日数 継続勤務年数 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 169~216日 7日 8日 9日 10日 12日 13日 15日

3日 121~168日 5日 6日 6日 8日 9日 10日 11日

2日 73~120日 3日 4日 4日 5日 6日 6日 7日

1日 48~72日 1日 2日 2日 2日 3日 3日 3日

付与日数

年休付与日数表

↓パートタイム労働者等、所定労働時間が週30時間未満であり、所定労働日数が少ない労働者については、以下の表を使用します。
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