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社員各位 

トワード株式会社 管理部 

令和 7 年 12 月 16 日 

 

年末年始休暇・勤怠入力方法のお知らせ 

 

 平素より業務にご尽力くださり、誠にありがとうございます。 

年末年始の休暇と、freee 人事労務への入力についてお知らせいたします。 

 

【全員対象】 

■会社指定年末年始休暇 

2025 年 12 月 30 日（火）～2026 年 1 月 2 日（金）、1 月 3 日（土）～1 月 4 日（日） 

freee 人事労務は、「年末年始休暇（無給/全休）」を選択してください。 

※欠勤控除されませんのでご安心ください。 

 

【現場が 12 月 29 日（月）お休みの人】 

以下より選択してください。 

 

①小川町本社へ出社し、試験勉強等にあてる 

freee 人事労務は、「出勤」となります（9：00～18：00 通常に出社してください） 

 

②有給休暇を使う 

Google フォームにて有休申請し、freee 人事労務は「有休」としてください 
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③休業手当を受ける 

労働基準法第 26 条に基づき、会社の指示のもと休業させる場合は、平均賃金の 60％

以上の休業手当を支払うこととなっています。 

freee 人事労務は、「会社都合休業（手当 60％）（無給）」を選択してください。 

※給与明細には手当として加算されます。 

 

不明な点がある場合は、管理部までメールにてお問合せくださいませ。 

     

                                    以上 


