
有給機能　ご利用説明書

■管制側
KOMAINUのサイドバーに「有給」が表示されます

■設定手順

1. 有給用の顧客、契約を作成

2. 会社情報の有給機能設定

3. 各隊員の有給用機能設定

4. 有給調整

5. 有給管理

6. 休暇申請

7. 有給入力

8. 帳票



■設定＞＞会社情報を編集する場合はこちら
有給機能の設定を行います

設定項目 説明

有給消化優先設定　 繰越分から優先  / 当年付与分から優先

有給付与設定　　　 段階的に付与  / 所定労働日数に順次付与

有給付与基準日設定 入社日に準じる  / 入社年月の1日に設定

有給入力顧客、契約　 有給用の顧客  - 契約を作成し、設定

時間有給機能を使用するか 時間有給機能を使用する場合、１時間単位にて有給取得可能
（年最大40時間）
時間有給機能を使用しない場合、半日（ 4時間）単位にて有給取得可能

有給単価平均算出を使用するか 給与計算月を含む過去3カ月の給与総額から算出した単価を有給単価として設定
例）2025年7月の平均有給単価の計算をしたい場合、
　　 2025年4月 – 6月の給与計算(または平均有給単価計算)を処理し、
　　有給実績入力で、2025年7月の有給消化を登録
　　※過去3ヶ月の給与が計算されている場合のみ、
　　　有給消化時の単価は平均有給単価となり、給与計算データが無い場合は、
　　　給与パターンで設定した給与単価/時給単価となります

当務勤務は2日分とするか 有給付与時に参照する勤務日数について、当務勤務は 2日分として計算する

■契約一覧＞＞新規追加
有給用顧客作成後、有給用の契約を作成します

有給や半日有給などの勤務パターンをあらかじめ設定しておくと、
有給実績を入力する際に自動で時間が反映されるため、便利にご利用いただけます



■隊員一覧＞＞隊員詳細
有給機能の設定を行います

設定項目 説明

所定労働日数 1 ～ 5 日で設定
※有給付与時に付与日数の判定で使用

給与明細に有給情報を印字するか 給与明細に有給情報の印字設定

初期繰越有給数 EXCEL等で管理されていた有給残を KOMAINUにて有給機能使用開
始時に設定可能
※登録年月日は、追加したい年月で登録
例）2025年10月の有給に追加したい場合、
　　 2025年10月1日 – 31日を設定

加算勤務 給付与時に参照する勤務日数を追加する場合に設定
追加年月日は、有給付与がされる前日までを設定
例）2025年10月1日に有給付与の場合、 2025年9月30日以前を設
定

<基本情報タブ>

<給与情報タブ>

有給の給与パターンは、以下の 2パターンを追加（時間有給を使用する場合は、 3パターン）

勤務有給数 給与  / 時給単価 時間有給か

終日有給 「1」を設定 給与 または 時給 -

半日有給 「0.5」を設定 給与 または 時給 -

時間有給 - 時給単価を設定 選択する  ✓

※「当務勤務」については、該当する給与パターンにて登録してください

※「有給単価平均」を使用する場合、  給与パターンで設定された給与／時給単価ではなく、

　 有給単価平均の単価が使用されるのでご注意ください



■隊員一覧＞＞隊員詳細
有給機能の設定を行います

<基本情報タブ>

過去分の有給は、「有給管理」からは処理出来ないため、隊員詳細から「有給調整」を

行ってください

※有給を減算したい場合は、マイナスで入力してください

※直近の有給年月のみ、調整可能です



■有給＞＞有給管理
有給の付与、使用有給の反映を行います。※初期導入時は過去１年分の有給計算を行ってください

説明

有給計算 有給付与、有給実績入力  で入力した有給の反映を行う

平均有給単価計算 過去3か月の給与総額から算出した単価を有給単価として設定し、有給分につ
いてはこの単価を用いて給与を計算

■有給＞＞有給入力
有給の付与、使用有給の反映を行います

説明

勤務名 契約の勤務パターンにて設定した勤務から選択

給与パターン 隊員の給与パターンにて設定した給与から選択

有給消化時間 時間有給の場合、入力し、時給計算 (給与)に時間数が必要

時給計算（給与） 時間有給の場合、要設定

再計算 時間有給の場合、開始  / 終了時間にて自動計算し、有給消化時間が設定され
る

自動入力 選択した勤務パターンにて設定した開始  / 終了時間が設定される



■休暇申請-有給消化の登録
休暇申請から有給消化の登録を行います。

説明

カレンダー 有給消化を登録したい日をチェックし、更新を押下すると未承認の申請が表示
される

有給承認 区分を「有給」に変更して、再度更新ボタンを押下すると、休暇種別が表示さ
れ、
有給消化の勤務を選択して、更新ボタンを押下する



■有給＞＞有給管理表
選択した年、隊員の有給管理表を表示します

■有給＞＞有給一覧表
選択した年の有給一覧表を表示します



■給与＞＞給与一覧＞＞給与確認 >>
　　　給与明細書 / 給与明細付給与明細書


