
様式例 作成責任者

作成年月日：○○年○月○日 【上司職員（管理職員）】 【部局長等】
更新年月日（最新）：○○年○月○日 所属： 所属：

役職： 役職：
氏名： 氏名：

１．基本情報

所属

配偶者の出産予定日

【要確認項目】
□ 部下に取得を勧奨（「１か月以上」、「なるべく、1年以内に取得かつ８週間以内に一定期間まとめ取り」）
□ 取得プランの作成、長期休業の場合は早期申出を依頼
□ 人事当局に、本シート（１．まで記入済）で、部下の子の出生予定（配偶者の出産予定日）を報告

２．取得計画

家族状況

取得プラン

（１）８週以内

取得日数 土日連続

0 0 0
0

（２） ８週超～1年以内

取得日数 土日連続

0 0 0
0

【参考】

（☆２） から
（☆３） まで

職員番号

1か月未満（30日換算）

取得可能期間（自動計算）

（１）と（２）の合計

（１）の合計

具体的内容

1か月未満（30日換算）

期間 種類
日単位

時間単位

自動計算

まで

まで

配偶者出産休暇
　（２日の範囲内）

入院等の日から産後２週（☆１）までの間 （☆１）

育児参加休暇
　（５日の範囲内）

産前６週（☆２）から産後１年（☆３）までの間
　（☆２産前に取得できるのは、小学校未就学の子を養育する場合に限られる）

自動計算
小計

合計（日換算）

育児休業
子が３歳（☆４）になるまで

（産後パパ育休（子の出生日から57日以内にする育児休業）と育休について、それぞれ
２回まで取得可能）

概要

（☆４）

小計
合計（日換算）

期間 種類

「男の産休・育休等」取得計画書兼フォローシート

日単位
時間単位 具体的内容



（３）２・３年目

２年目以降となる理由

取得日数 土日連続

0 0 0
0

□（子の出生の３～２か月前）人事当局に、本シート（２．まで記入済）で取得計画を報告（必要に応じて、代替要員等の手配を依頼）
□（子の出生の２～１か月前）部下と引継ぎ等のために面談等を行い、必要に応じて業務遂行計画を作成

３．実績管理
・取得実績（月別・休暇種類別）

取得日数 土日連続 時間単位 取得日数 土日連続 時間単位 日換算
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0
0 0 0 0

【要確認項目】
□ 取得の都度、実績を記入するとともに、期首面談等の機会を活用して定期的に取得実績（計画どおりに取得できているか）を確認
□ 取得計画と実績にかい離がある場合、必要に応じて取得計画を見直し、または、業務分担の見直し等を行っているか
□ 取得計画の完了を確認したら、人事当局へ本シート（３．まで記入済）を報告

時期 ※必須

1か月未満（30日換算）

合計の取得日数（2年目以降を含む）が「１か月未満」となる場合及び取得しない場合には、その理由

取得月

（１）～（３）の合計

具体的内容期間 種類
日単位

時間単位

自動計算
小計

合計（日換算）

□ 取得計画の内容を確認（推奨する「１か月以上」「１年以内・８週以内」を満たしているか、2年目以降の場合は十分な理由が記載されているか）

【自動計算】

種類 ※必須
単月 累計

【要確認項目】



合計
日換算 取得日数 土日連続 時間単位 取得日数 土日連続 時間単位 取得日数 土日連続 時間単位 取得日数 土日連続 時間単位

配偶者出産休暇（男の産休） 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
育児参加休暇（男の産休） 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
保育時間 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
年次休暇 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
育児休業 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
育児短時間勤務 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
育児時間 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
短期介護休暇 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
介護休暇 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
介護時間 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
その他 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

合計 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

合計
日換算 取得日数 土日連続 時間単位 取得日数 土日連続 時間単位 取得日数 土日連続 時間単位 取得日数 土日連続 時間単位

配偶者出産休暇（男の産休） 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
育児参加休暇（男の産休） 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
保育時間 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
年次休暇 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
育児休業 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
育児短時間勤務 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
育児時間 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
子の看護休暇 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
短期介護休暇 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
介護休暇 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
介護時間 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
その他 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

合計 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

【自動計算】
取得計画

８週以内 ８週超～1年以内 1年目 ２・３年目

実績
8週以内 8週超1年以内 1年目 ２・３年目
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