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休暇･申請機能の
設定をしよう



１．休暇･申請管理機能の初期設定

１．特別休暇名の登録

　ジョブカンで初期設定として登録されている休暇は「有休」「代休」「振休」の3パターンのみです。上記以外に
も必要な休暇がある場合は、「特別休暇名の登録」から始めていきます。
　「基本情報設定」＞「初期設定一覧」＞「特別休暇名の登録」をクリックします。

　休暇名と休暇略称（2文字）をご入力後、ページ下部にあります「保存」ボタンをクリックすると特別休暇名の
登録が完了します。
　※特別休暇名の登録に関しては最大30個の追加が可能です。必要な分だけ特別休暇名の登録を追加をお
願いします。

https://admin.jobcan.jp/client/edit-holiday-alias


１．休暇･申請管理機能の初期設定

２．休暇タイプ設定

　各種休暇を実際に使用できる状態にするために、休暇タイプの設定が必要となります。また、有休の半休な
どの作成も「休暇タイプ設定」から設定が可能です。
　「基本情報設定」＞「初期設定一覧」＞「休暇タイプ設定」をクリックします。

　既存の休暇タイプのリストが表示されます。（有休、振休、代休の全休はデフォルトで登録されてあります。）
※既存の休暇タイプの設定を変更される場合は「編集」、削除される場合は「削除」からご利用ください。
　「新規休暇タイプ追加」をクリックすると休暇の設定画面へ移動します。

https://admin.jobcan.jp/client/edit-holiday


■時間休の申請をさせたい場合は？
　上画像の4つ目の項目にあります、「消化量」のプルダウンを開いて（枠内右側にある▼をクリックして）いた
だきますと、最下部に「時間休」という選択項目が表示されます。

　設定された内容に沿って項目を埋めていきます。下画像の設定であれば、営業部の社員のみが使える午前
有休の休暇パターンとなります。

　ご入力いただいた内容でお間違えなければ「追加」ボタンを押していただくと休暇タイプの追加が完了いたし
ます。

こちらを選択の上、新規休暇タイプとして追加してください。

１．休暇･申請管理機能の初期設定

POINT



設定項目について　

１．休暇･申請管理機能の初期設定

所属グループ　　
この休暇タイプを使えるグループを絞り込めます。
※スタッフのメイングループまたは親グループで作成された休暇（または全社向け）
のみ休暇申請可能となります。

スタッフ種別 この休暇タイプを使えるスタッフ種別を絞り込めます。

休暇タイプ
有休（有給休暇）･代休･振休･『特別休暇名の登録』で登録した休暇より選択できま
す。

消化量
この休暇タイプを取得した際の、 日当たりの消化量（休暇残日数から引かれる量）
を設定できます。

休暇範囲 設定する休暇の時間範囲

休暇名 休暇申請をした際に表示される名称の設定ができます。

有効期限 振休や代休を付与した際に、その有効期限を設定できます。



２．既存の休暇残日数の登録

１．休暇付与

　既に発生している休暇の日数を付与する場合、「休暇･申請管理」＞「休暇管理」＞「休暇付与」からご利用い
ただけます。

　プルダウンから付与したい休暇タイプを選択し、「表示」ボタンをクリックします。

　ページが切り替わりますので、「休暇付与日数」に付与したい日数（小数第二位までの登録が可能です）と付
与有効期限（休暇発生日～休暇期限日）をご入力いただき、「付与」ボタンをクリックして、休暇の付与が完了
となります。

https://ssl.jobcan.jp/client/employee-holiday-give


３．有休の自動付与設定

１．有休自動付与

　「休暇･申請管理」＞「休暇管理」＞「有休自動付与」にて有休をスタッフ様に自動で付与する設定が可能で
す。

　有休自動付与を「利用する」にチェックを入れていただくと、各種設定が展開するので、設定項目を埋めてい
ください。

※自動的に実行･管理者が実行と設定する場合はスタッフ詳細での入社日の登録が必須となります。
※設定する前に取得している有休等は付与されませんので、手動にて付与を行ってください。
※ここで付与される有休の有効期限は必ず2年間です。

①

②

③

https://ssl.jobcan.jp/client/auto-paid-holiday-setting

