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本ツールは、本年からの有給消化（一般的には前年分から消化しますが、新しく付与さ
れた年の有給付与分から消化するケース）、出勤8割未満、時間単位の有給取得、入社
時点からの有給付与には対応していません。



 本ツールはMicrosoftExcelで構成されています。利用にあたり、Excel内で行の追加、削除、セルの結合は行わないで
ください。予期せぬエラーが発生し、システム破損の原因となります。
なお、セル幅や行の高さを変えることは差支えありません。

 64bit版のOffice 2010,2013,2016(Excel)には対応していません。64bit版Officeがインストールされていて、有給カ
レンダーを起動してエラーメッセージが表示される場合は、32bit版のOfficeを再インストールしてください。

ご利用条件・動作環境
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〇本ツールの利用は、弊社と「台帳」年間保守契約を結ぶ社労士とその顧問先に限ります。

〇本ツールの利用にあたって弊社へのサポートおよび質問は、「台帳」年間保守契約ユーザーのみ
に限らせていただきます。顧問先企業がサポートを受ける場合は、顧問社労士を経由してください。

〇Microsoft Windowsが動作するパソコンで、Microsoft Excelがインストールされている環境で動作
します。現在の動作保証環境は下記のとおりです。

OS
Windows 7、Windows 8.1、Windows 10
(各32ビット、64ビット版に対応)

Excel
Excel 2010、Excel 2013、Excel 2016

(各32ビット版のみに対応)



 本ツールは顧問先企業が使用することを想定し、事業所マイページにご用意しています。社労士事務所が利用する場合
はCellsドライブマイページにログインし「事業所マイページツール確認」から入手できます。

 本ツールは、Cellsドライブを経由しない二次配布を禁止します。
 手順１．でダウンロードしたファイルは、お使いのパソコンのダウンロードフォルダ、または保存先に指定した場所に

保存されます。

インストール ファイルの入手
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1. 事業所マイページのツールから「有給カレン
ダー」のDL項目をクリックし、ダウンロードしま
す。

2. ダウンロードしたyuukyuCalendar.zipをダブルク
リックすると、インストールファイル
（yuukyuCalendar.exe）が展開します。

3. インストールファイル（yuukyuCalendar.exe）を
ダブルクリックするとパスワードの入力画面が表
示されます 。顧問社労士よりパスワードを確認
（参考:https://www.cells.co.jp/daityo-s/archives/139786）
してください。パスワードを入力し「OK」をク
リックするとインストールが開始します。

２

１

３



インストール 1

5

1. 事業所マイページからダウンロードしたセット
アップファイル(yuukyuCalendar.exe)をダブル
クリックします。パスワード入力後（前ページ
参照）ユーザーアカウント制御は「はい」をク
リックします。

2. セットアップウィザードが表示されます。
「次へ」をクリックします。

3. 使用許諾契約書の同意画面が表示されます。
『同意する』にチェックを入れて「次へ」をク
リックします。

4. インストール先の指定が表示されます。
変更する場合は「参照」から選択し「次へ」を
クリックします。

5. アイコンを作成する設定にチェックが入った状
態で「次へ」をクリックします。

１

２

４

３

５



 システムが破損した場合は、一度インストールしたパソコンへ有給カレンダーを再度インストールすることでシステムが
入れ替わり、修復することができます。修復する場合、以前と同じインストール先を選択してください。インストール後、
本マニュアル内の[データ復元]をおこなってください。

インストール 2
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1. インストール準備完了画面が表示されたら
「インストール」をクリックします。
インストール状況が進んでいきます。

2. インストールが完了したら「完了」をク
リックします。
有給カレンダーが起動します。

１

２



 マクロの有効化はExcelのセキュリティーセンター設定により警告表示がされます。
設定によっては、一度有効にしたファイルを使用するofficeが記憶し、起動2回目以降は「コンテンツの有効化」が表示
されず、自動的に有効になる場合があります。

マクロの有効化
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有給カレンダーはマクロというプログラム
を使用しています。
起動後にシステム内のボタンをクリックす
ると、メッセージ（マクロ’有給カレンダー
…’を実行できません）が表示される場合が
あります。

Excel画面上部の「コンテンツの有効化」
をクリックすることで、ボタンが有効にな
ります。



 ショートカットアイコンからは以下のファイルを起動しています。
インストール先（P5(４)でインストール先を変更しなかった場合）: C:¥Cells¥有給カレンダー¥有給カレンダー.xlsm

 有給カレンダーはExcelの終了ボタン（右上の「×」）からの「終了」および「上書き保存」はできません。
保存ファイルの作成は、システム内の終了ボタン「保存して終了」「保存のみ（終了しません）」をクリックしたときに
限り作成される仕組みとなっていますので、ご注意ください。

起動と終了
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起動:
デスクトップ上のショートカット
「有給カレンダー」をダブルクリックします。

終了:
システム内の「終了」より終了します。
「保存して終了」
「保存のみ（終了しません）」
「保存しないで終了」

いずれかを選んで「OK」をクリックします。



 有給取得義務は法定上、2019年4月以降で最初に有給付与された日から１年間を期間としますが、2019年4月以前であっても参考として
表示しています。

 入社日が月末の場合、付与日が正しく表示されない場合があります（法定付与で8月30日入社の場合、付与日3月2日）
 有給取得義務期間は付与日から1年間ですが、一斉付与日を１日設けている場合、入社半年後と一斉付与の一年間に2度付与されるケース

があります。この場合で、有給取得義務化が始まった2019年4月より前に入社半年後の付与がある場合は、正しい義務期間・日数を反映
しません（2度目の一斉付与以降は正常になります）。

有給の使用日入力画面に切替

画面構成
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有給を管理している社員データ
と有給の使用状況を表示

各種帳票類の作成

管理年
の切替

指定年月時点の取得義務
日数、有給残日数表示

指定月が有給取得月
の社員は緑色表示

会社情報・社員情報
のマスター設定



会社情報の設定
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会社名、締日、使用開始月、付与方法を設定して
最後に「登録」します。

締日:
給与計算の勤怠集計に合わせて、締日以後の付与
日を翌月の有給付与月とする場合に設定します。

（例）20日 → 6月21日は7月付与

登録開始月:
管理する開始年月を設定します。開始年の一年前
から6年分を管理できます。
※一度設定すると変更はできません。

付与方法:
法定付与か一斉付与を選択します。
一斉付与の付与日が年1回の場合、付与日2は空
欄にしておきます。

一斉付与の場合

 基本設定の締日・付与方法は運用途中で設定を変更する
と、過去年も変更後の内容に変わります。
これにより残日数が変更前と変わるなど、正しい値が表
示されない場合があります。

 一斉付与の付与日は年2回まで設定できます。
入社1年目のみ付与日を2回にする設定には対応していま
せん。

 会社独自の付与日数表を導入している場合は「有給付与
日数表」タブより表を変更してください。
ただし、表を変更しても取得義務の対象となるのは区分
3,4のみです。



 有給残日数は登録日付時点の残日数を、「有給残のうち前年繰越日数」には有給残日数のうち前年からの繰越日数を入力します。
 比例区分に該当する場合は１～４を選択してください。
 有給残日数が空欄の場合は、残日数を過去１日も使用していない場合の最大日数で登録されます。
 登録日付は、例えば現時点の残日数を登録する場合は本日を指定してください。

社員情報の新規登録【フォーム入力編】 - 一人ずつ登録する場合 -
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1. 「社員情報」＞「新規」より、社員情報新規
登録フォームを起動します。

2. 社員No、氏名、入社年月日、登録日付、有給
残日数、前年繰越日数を入力して「登録」し
ます。※は入力必須項目です。

連続入力する場合は続けて登録します。

3. 新規社員登録をし終わったら、社員情報
フォームで「登録」すると、メイン画面の一
覧に社員データが反映されます。

１ ２３



 入社年月日の入力形式はyyyy/mm/dd形式で入力してください。
 重複する社員番号がある場合は別の番号に振り替えます。
 「登録日付有給残」は現在年月日時点の残日数を、「有給残の内前年繰越日数」には「登録日付有給残」のうち前年からの繰越日数を入

力します。
 比例区分に該当する場合は１～４を選択してください。
 有給残日数が空欄の場合は、残日数を過去１日も使用していない場合の最大日数で登録されます。

社員情報の新規登録【シート入力編】 -まとまった人数の登録はこちら-
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1. 「社員情報」＞「シート入力」より、
新規データ一括登録シートを起動します。

2. 社員No、氏名、入社年月日、有給残登録日付、
登録日付有給残、前年繰越日数を入力して「登
録」します。 （比例付与に該当する場合は比例
区分も入力）。

3. 新規社員データを入力し「登録」をクリックす
るとメイン画面の一覧に社員データが反映され
ます。

３

２

１

新規登録時は保有す
るExcelデータから
社員NO,氏名,入社
年月日をシートにコ
ピー・貼り付けで
データを利用するこ
とも可能



 個人情報を削除する場合は、社員を選択＞削除＞登録で社員データ一覧から削除されます。
なお複数人まとめて選択し、削除することはできません。

社員情報の変更
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1. メイン画面の「社員情報」より社員情
報フォームで変更する社員を選択し
「項目編集」をクリックします。

2. 変更する項目を入力して「更新」しま
す。

3. 社員情報フォームで「登録」すると、
メイン画面の一覧に変更内容が反映さ
れます。

１

２

３



 手順３．の使用日数では1または0.5以外の数値（時間単位など）は入力できません。
 使用日数をリスト選択する場合、1、0.5、0のいずれかを選択します。０は表示のみであり空欄と同じです。

有給使用日数の登録
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1. 有給使用日を入力する処理年を選択します。

2. 入力する月をクリックします。

3. 使用日入力表が表示されます。
使用した日に 1 を入力（またはリスト選
択）します（半日は0.5）。

4. 入力が終わったら「戻る」ボタンで社員一
覧画面に戻ります。
使用日数が年間計・現在残に反映されます。

※取得義務、現在残は指定年月時点の情報
が表示されています。

２

３

４

１



 管理簿は、労働者ごとに1年間でいつ有給休暇を取得したのかを記す書式です。期首月選択では管理簿の最初となる年月を
指定してください。

管理簿の作成１

15

1. メイン画面より「管理簿作成」をクリックし
ます。

2. 「有給管理簿出力」をクリックします。

3. 管理簿を作成する対象社員を選択し、
管理簿の起点となる年月（期首月選択）を指
定します。

１

２

３



 出力には時間がかかる場合があります。

管理簿の作成２（ExcelまたはPDFに出力）
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条件指定後、PDFまたはエクセルのシートに出力します。

PDF出力すると、デスクトップに会社名のフォルダが作
成され、個人・全体のフォルダ内にPDFファイルが生成
されます（全体PDFは１ファイル20名ずつ生成）。

PDFに出力

エクセルに出力

→

シート出力すると、画面上に個人別有給休暇管
理簿の内容が表示されます。
出力対象者が20名を超える場合は右上のページ
数を選択してください（１シート20名を表示）。



分析レポートの作成

1. メイン画面より「分析レポート作成」をク
リックします。

2. 「レポート作成」をクリックし、集計対象
の開始年月を指定して「出力」するとシー
トに分析レポートが生成されます。

必要に応じてPDF出力してください。

１

２

 有給取得状況は登録社員のうち、選択した対象期間から
使用日数が少ない10人を抽出し、取得0日は赤、5日未満
は黄色で表示しています。
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 有給カレンダーが破損した場合は、最新版の有給カレンダーをインストールし直してから上記のデータ復元をおこなってください。
 「会社情報」の会社名を変えて作成することで、500人を超える企業は部門単位で分けて管理することができます。
 データ復元では、過去10回分の保存終了時のバックアップを残しています。それより古い保存ファイルは復元できません。
 終了時に保存して終了しなければ、保存ファイルは作成されません。

データ復元（数回前の保存データに戻したい場合）
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1. 有給カレンダーを起動します。
メイン画面より「データ復元」をクリック
します。

2. 復元する会社名・保存日時ファイルを指定
して「復元実行」します。

3. メイン画面シートにデータが復元されます。

１

２

３


