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マニュアルの見方

●表記のルールについて

　　マニュアルの表記では、次のようなルールを使用しております。

	表記ルール
	意　味

	→P.xxx
	このマニュアル中で関連する情報が説明されているページを示しています。


	〔　　　〕
	〔　　　〕で囲んでいる文字は、画面名やウィンドウ名を示しています。
例　会社情報登録画面：〔会社情報登録〕

	「　　　」
	「　　　」で囲んでいる文字は、項目名やタブの名前を示しています。
例　社員コード：「社員コード」

	＜　　　＞
	＜　　　＞で囲んでいる文字は、ボタン名やリンク名を示しています。
例　登録ボタン：＜登録＞

	［　　　］
	［　　　］で囲んでいる文字は、項目の入力規則を示しています。※

例　半角数字10桁：［半角数字10桁］

	(　　　)
	(　　　)で囲んでいる内容は補足を示しています。



※入力規則の記載にかかわらず、全項目において以下の記号は入力することができません。
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１．予実管理



１－１　スケジュール                             

〔勤怠管理／スケジュール〕
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《操作概要》


勤務予定をスケジュール表で管理する場合の登録・照会を行います。
《主なボタン説明》

＜スケジュール登録＞：スケジュール表に勤務区分を入力し、登録・照会を行います。


＜スケジュール取込み＞：スケジュールをExcel形式またはCSV形式から取り込み、登録を








　行います。

＜月所定時間超過チェック＞：月の所定時間超過者をチェックします。

＜週間スケジュール登録＞：スケジュールにリンクする、曜日および祝日での勤務区分の割り
当てパターンの登録を行います。


〔勤怠管理／スケジュール／スケジュール検索〕
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《操作概要》


年月や部署などの条件を指定して、スケジュールの検索を行います。
《項目説明》


「年月」：スケジュール登録・照会を行う年月度


「部署」：スケジュール登録・照会を行う部署





選択した部署のみを検索する場合は「指定部署のみ」、下位階層も含めて検索する





場合は「階層部署」を選択してください。


「職種」：スケジュール登録・照会を行う職種（職種で絞り込む場合のみ選択）


「雇用」：スケジュール登録・照会を行う雇用（雇用で絞り込む場合のみ選択）

《主なボタン説明》


＜メニューに戻る＞：検索を中止し、〔スケジュール〕に遷移します。


＜検索＞：入力された条件でスケジュールの検索を行います。


〔勤怠管理／スケジュール／スケジュール登録〕
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《操作概要》


年月や部署などの検索条件に合致した社員のスケジュール登録・照会を行います。


また、スケジュールの取込みや確認に使用するExcelファイルを出力します。
個人マスタの勤務予定が「週間スケジュール」の場合は、週間スケジュールの設定に従って、夜間バッチにて2ヶ月後の年月のスケジュールが自動でスケジュールが作成されます。

週間スケジュールからの自動作成されるスケジュールでは、既にスケジュールが入力されてい
る場合は、入力されたものが優先となります。

《項目説明》


「入力モード」：勤務予定の入力方法（コード入力／コード選択／名称選択から選択）


「定数人数」：該当年月日の定数人数






部署ごとの人数となりますので、「階層部署」を指定して検索を行った






場合、定数人数の表示・入力はできません。


「予定人数」：該当年月日の予定勤務人数






部署ごとの人数となりますので、職種や雇用で絞り込み検索を行った






場合、予定人数は表示されません。「階層部署」を指定して検索を行った





場合は、検索結果に含まれる部署の合計予定人数が表示されます。
「週間作成」：週間スケジュール取り込み用の＜作成＞ボタンを表示します（個人マスタの勤
務予定が「週間スケジュール」の場合）

「勤務日数」：該当社員の月間予定勤務日数

「所定日数」：該当社員の月間予定所定日数

「法休日数」：該当社員の月間法定休日日数


「所定時間」：該当社員の月間予定勤務時間数

「勤務予定欄」：該当社員・年月日の予定勤務区分
《主なボタン説明》


＜再検索＞：〔スケジュール検索〕を表示し再度スケジュールを検索します。


＜エラーチェック＞：勤務予定欄や定数人数の入力内容をチェックします。


＜登録＞：入力された内容でスケジュールの登録・更新を行います。


＜表作成＞：勤務計画入力表（Excel）をダウンロードします。





 勤務計画入力表は、次頁の〔スケジュール取込〕で使用します。


＜出力＞：勤務計画表（Excel）をダウンロードします。

＜日数非表示＞：「週間作成」、「勤務日数」、「所定日数」、「法休日数」、「所定時間」を非表示
にします。


＜作成＞：週間スケジュールパターンからスケジュールを割り当てます。
既にスケジュール入
力されている場合は上書きされます。


勤務予定欄の入力方法

①クリック入力
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「入力モード」にて「コード選択」または「名称選択」を選択中の場合、右側の一覧より

勤務区分を選択し、表中で対象欄をクリックすることで入力できます。


「コード選択」の場合は勤務区分コード、「名称選択」の場合は勤務区分名称（略称）が


勤務予定欄に表示されます。勤務日数、所休日数、法休日数、所定時間
は自動計算されます。

②直接入力
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「入力モード」にて「コード入力」を選択中の場合、対象欄に勤務区分コードを直接入力


します。入力された勤務区分コードが正しければ、勤務日数、所休日数、法休日数、所定時間

が自動計算されます。

不正な場合は入力欄が赤く表示されますので、対象欄を修正してください。

③コピー＆ペースト入力
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表内をドラッグ選択してコピーし、別の箇所にペーストすることができます。


コピーを開始する枠の内側かつ入力欄の外側から、コピーを終了する箇所までマウスを

ドラッグ＆ドロップすると、コピー範囲が緑色
に変わり、確認メッセージが表示されます。


OKを選択すると、コピーが完了します。
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コピーした範囲をペーストする場合、ペーストを開始する箇所の入力欄を右クリックすると、


ペースト範囲が水色に変わり、ペーストメニューが表示されます。ペーストするを選択すると、


ペーストが完了します。コピーした内容を破棄するを選択すると、コピー内容は失われます。


一度コピーした内容は何度でもペーストすることができます、
週間スケジュールの割り当て（個人マスタの勤務予定が週間スケジュールの場合）
1 夜間バッチによる自動割り当て
システム日付の2か月後の月度に対して週間スケジュールを個人マスタの週間スケジュールパターンで割り当てられたものを自動で割り当てます。既にスケジュールが入っている場合は、入力されているスケジュールが優先されます。
2 　＜作成＞ボタンによる割り当て
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＜作成＞をクリックすると、週間スケジュールで設定された勤務区分がスケジュールとして入力されます。入力された欄は背景が黄色くなります。既にスケジュールが入力されている場合でも、週間スケジュールの内容に上書きされます。


〔勤怠管理／スケジュール／スケジュール取込み〕
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《操作概要》


所定のExcelファイルまたはCSVファイルを取込み、スケジュールを自動登録します。
《項目説明》


「取込み形式選択」：Excel(勤労の獅子形式)／CSV(R形式)／CSV(K形式)／CSV(N形式)から
選択


「取込みファイル選択」：選択した形式の取込み用ファイルの指定 
《主なボタン説明》

＜Excel取込＞：選択した取込み用ファイルからスケジュール情報を取込み、登録を行います。

　
〔勤怠管理／スケジュール／月所定時間超過チェック〕
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《操作概要》


年月や部署などの条件を指定して、スケジュールで設定された所定時間、または実績所定時間
が月所定時間（個人マスタで選択した基準時間で設定された月別の基準所定時間）を超過して
いるものを検索し表示します。
《項目説明》


「年月」：月所定時間超過チェックを行う年月度


「部署」：月所定時間超過チェックを行う部署の範囲

「職種」：月所定時間超過チェックを行う職種の範囲

「雇用」：月所定時間超過チェックを行う雇用の範囲

「社員」：月所定時間超過チェックを行う社員の範囲

「対象」：月所定時間と比較する項目を選択（予定勤務区分／実績勤務区分から選択）
《主なボタン説明》


＜メニューに戻る＞：検索を中止し、〔スケジュール〕に遷移します。


＜検索＞：入力された条件で月所定時間超過チェックの検索を行います。



〔勤怠管理／スケジュール／月所定時間超過チェック〕
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《操作概要》


年月や部署などの検索条件に合致した社員のカレンダ、スケジュールで設定された所定時間、
または実績所定時間が月所定時間（個人マスタで選択した基準時間で設定された月別の基準所
定時間）を超過しているものを表示します。
《項目説明》


「No.」：検索結果の連番

「部署」：該当社員の部署

「職種」：該当社員の職種
「雇用」：該当社員の雇用

「社員コード」：該当社員の社員コード

「社員名」：該当社員の社員名

「勤務予定」：該当社員の勤務予定（カレンダ／スケジュール。週間スケジュールはスケジュ
　　　　　　　　ールで表示）

「月所定時間」：該当社員の月所定時間（個人マスタで選択した基準時間で設定された月別の
基準所定時間）

「勤務区分所定時間」：該当社員のカレンダ、スケジュールで設定された所定時間、または実
績所定時間。
〔勤怠管理／週間スケジュール登録〕

[image: image22.png]23—+ 3—super
oo

¥

e anse

BERTT2-LA-R:

BRI T —IVEH

Copyright © software agency system co., Itd All Rights Reserved.




《操作概要》

週間スケジュールの設定を行います。

設定した週間スケジュールは個人マスタの勤務予定を「週間スケジュール」にし、週間スケジ
ュールに登録したものを割り当てることにより利用できます。

　　
《項目説明》 


「週間スケジュールコード」：週間スケジュールコード［半角数字3桁］

「週間スケジュール名称」：週間スケジュール名称
《主なボタン説明》


＜登録＞：週間スケジュールパターンを登録します。

＜削除＞：週間スケジュールパターンを削除します。

＜クリア＞：入力欄の内容をクリアします。


＜詳細＞：選択した週間スケジュールの設定画面を表示します。

〔勤怠管理／週間スケジュール詳細〕

[image: image23.png]LyyoRmF

Sorea e anse

RS —LI—K : 001
SRR STV : BANS—> ERE 201 EEHE v
ERACHIST SYRESTERUTT . = 100 68 v
- . P 100 B8 v

P 100 68 v

| 100 68 v

el 100 68 v

E=1] 200 FREHE v

w8 200 FREHE v

Copyright @ software agency system co., Itd All Rights Reserved.




《操作概要》

曜日、祝日に割り当てる勤務区分を選択し、登録します。
　　割り当てた内容は、夜間バッチ処理にて２か月後のスケジュールとして割り当てられます。
　　また、スケジュール登録画面で手動で割り当てが可能です。
《項目説明》 


「日曜日」：日曜日に割り当てる勤務区分を選択

「月曜日」：月曜日に割り当てる勤務区分を選択

「火曜日」：火曜日に割り当てる勤務区分を選択

「水曜日」：水曜日に割り当てる勤務区分を選択

「木曜日」：木曜日に割り当てる勤務区分を選択

「金曜日」：金曜日に割り当てる勤務区分を選択

「土曜日」：土曜日に割り当てる勤務区分を選択

「祝　日」：祝日に割り当てる勤務区分を選択
《主なボタン説明》


＜登録＞：入力された内容で週間スケジュール詳細を登録します。

＜削除＞：週間スケジュールパターンを削除します。

＜戻る＞：週間スケジュール登録画面に戻ります。

１－２　カレンダ                             

〔勤怠管理／カレンダ登録〕
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《操作概要》

カレンダの登録と、各カレンダの選択色にリンクする勤務区分の設定を行います。

《項目説明》 


「カレンダコード」：カレンダコード［半角数字3桁］

「カレンダ名称」：カレンダ名称

「コピー元カレンダ」：コピー元のカレンダ

「選択色」：カレンダに設定する色（固定）

「勤務区分」：「選択色」にリンクする勤務区分
《主なボタン説明》


＜登録＞：入力された内容でカレンダを登録します。

＜削除＞：カレンダを削除します。

＜クリア＞：入力欄の内容をクリアします。


＜設定＞：選択したカレンダの設定画面を表示します。


〔勤怠管理／カレンダ登録（設定）〕
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《操作概要》


カレンダの選択色と勤務区分の設定に基づき、勤務予定を作成します。

《主なボタン説明》

＜登録＞：入力された内容で、カレンダによる勤務予定の登録・更新を行います。


＜戻る＞：〔カレンダ登録〕に戻ります。

カレンダ設定方法
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設定を行う年月を選択します。年月のプルダウンから選択するか、前月・次月のボタンを


クリックして、指定年月のカレンダを表示させてください。


デフォルトでは現在年月のカレンダが表示されています。
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「選択色」から設定する勤務区分とリンクした色をクリックしてから、割り当てを行う日付

の欄をクリックすると、日付の文字色が選択色に変わり、勤務区分が割り当てられます。

カレンダの曜日をクリックすると、月内の指定曜日にまとめて勤務区分を割り当てることが

できます。デフォルトでは、全日付に黒の勤務区分が割り当てられています。

入力が完了したら、＜登録＞をクリックしてください。

※登録する前に他の月に移動すると入力内容がリセットされますのでご注意ください。
１－３　勤務実績                             
〔勤怠管理／勤務実績検索〕
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《操作概要》


年月日や部署などの条件を指定して、勤務実績の検索を行います。
《項目説明》

「年月」：勤務実績照会を行う年月度


「部署」：勤務実績照会を行う部署の範囲




選択した部署のみを検索する場合は「指定部署のみ」、下位階層も含めて検索する





場合は「階層部署」を選択してください。


「職種」：勤務実績照会を行う職種（職種で絞り込む場合のみ選択）


「雇用」：勤務実績照会を行う雇用（雇用で絞り込む場合のみ選択）

《主なボタン説明》

＜メニューに戻る＞：検索を中止し、メニュー画面に遷移します。


＜検索＞：入力された条件で勤務実績の検索を行います。

〔勤怠管理／勤務実績〕
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《操作概要》


年月日や部署などの検索条件に合致した社員の勤務実績照会を行います。


勤務実績は棒線グラフの形式で表されます。青い軸がスケジュールまたはカレンダに基づく


勤務予定、赤い軸が勤務実績となります。

《主なボタン説明》


＜再検索＞：〔勤務実績検索〕を表示し再度勤務実績を検索します。
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２．打刻取込処理 

２－１　打刻取込                             
〔勤怠管理／打刻取込処理〕
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《操作概要》


蓄積された打刻データを日次データに取込む処理を行います。
《主なボタン説明》


＜手動取込＞：打刻データの取込を行います。

＜エラー確認＞：打刻取込エラーデータの検索と表示、再取り込みを行います。


〔勤怠管理／打刻取込処理／手動取込〕
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《操作概要》


自動で取込み処理をしない設定の場合のみ、打刻データの一覧から手動取込みを行います。

《主なボタン説明》


＜手動取込＞：打刻データの手動取込みを行います。

 〔勤怠管理／打刻取込処理／取込エラー確認　表示範囲指定〕
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《操作概要》

 
日付や社員コードなどの検索条件を指定して、打刻データ取込み時に発生したエラーの


検索を行います。
《項目説明》


「日付（開始・終了）」：取込みエラーの発生年月日


「社員コード」：取込みエラーが発生した社員の社員コード


「社員ID」：取込みエラーが発生した社員の社員ID


「エラー種類」：発生した取込みエラーの種類（選択）

《主なボタン説明》


＜メニューに戻る＞：検索を中止し、〔打刻取込処理〕に遷移します。


＜検索＞：入力された条件で取込みエラーの検索を行います。


〔勤怠管理／打刻取込処理／取込エラー確認〕
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《操作概要》


検索条件に合致した取込みエラーの照会、再取込、削除を行います。
《主なボタン説明》


＜再取込＞：指定した取込エラーデータの再取込を行います。


＜削除＞：指定した取込エラーデータを削除します。


＜再検索＞：〔取込エラー確認　表示範囲指定〕を表示し、再度取込エラーを検索します。
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再取込・削除を行うデータは、一覧左側のチェックボックスにて選択します。


表のヘッダー部のチェックボックスを選択すると、一覧の全データが選択されます。
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３．勤怠データ管理 

３－１　個人別修正                             
    〔勤怠管理／個人別修正　年月選択〕
　　[image: image42.png]



《操作概要》


勤怠データの修正を行う年月を選択します。

《主なボタン説明》

＜チェック一覧＞：チェック一覧画面に遷移します。

＜戻る＞：年月選択を中止し、メニュー画面に遷移します。


＜選択＞：指定された年月の勤怠データを表示します。


〔勤怠管理／個人別修正〕
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《操作概要》


指定年月の日次勤怠データを個人毎に表示し、確認と修正を行います。

《項目説明》 

「部署」：社員検索を行う部署（部署で絞り込む場合のみ選択） 





下位階層も含めて検索する場合は「下位階層含む」を選択してください。


「職種」：社員検索を行う職種（職種で絞り込む場合のみ選択）

「社員」：明細表示する社員（社員リストより選択）


「社員コード」：勤怠データ修正を行う社員の社員コード 


「社員リスト」：「部署」「職種」「雇用」で絞り込まれた社員の一覧

「基準日」：社員検索の基準となる日付


「入力順」：ENTERキーを押したときのカーソル移動方向(横／縦から選択)

「チェック」



「確認１」「確認２」：任意で使用するチェック



「締め」：勤怠データの締め処理後、システム管理者以外の修正を禁止するチェック
《主なボタン説明》


＜予定⇒勤区＞：予定として登録されている勤務区分を、 実績の勤務区分に反映します。

＜再計算＞：入力された内容で、勤怠データを再計算します。

＜登録＞：変更した内容で、勤怠データの計算と登録を行います。

＜年月選択＞：〔個人別修正　年月選択〕を表示し、再度年月を指定します。

＜打刻履歴＞：当月の全打刻履歴と実績の打刻の一覧をポップアップウィンドウで






表示します。※ボタンを非表示にすることも可能です。

＜打刻マップ＞：（モバイル打刻オプション利用時のみ）スマートフォン用打刻画面で







打刻した場合の位置情報を地図で表示します。

〔打刻履歴〕





〔打刻マップ〕
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月次勤怠データは、再計算もしくは登録を行って仮締めされた結果が表示されます。
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日次勤怠データにおいて、遅刻・早退や休日出勤は軽エラーとなり、背景色が青くなります。


打刻漏れなど計算ができない場合は重エラーとなり、背景が赤くなります。


エラーがある場合は、勤務区分、事由、出退勤時刻の修正を行ってください。

明細表左端のチェックを付けると、軽エラーを除外にします。


勤務区分の修正は、勤務コードの手入力か勤務区分略称のプルダウン選択にて行います。


2つの入力欄は連動しているため、いずれか一方を入力すればもう一方も自動で設定されます。


事由の修正は、プルダウン選択にて行います。勤務区分との連動設定がしてある場合は、


自動で選択され、修正不可となります。


出退勤時刻の修正は、確定出勤・確定退勤の手入力にて行います。


〔勤怠管理／個人別修正／チェック一覧〕
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《項目説明》 

「対象年月」：検索を行う年月


「基準日」：社員検索を行う基準日となる日付


「部署」：社員検索を行う部署（部署で絞り込む場合のみ選択） 

「確認１」「確認２」「締め」：
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↑個人別修正画面のチェックにてチェックをつけた社員を検索する場合は○、



つけていない社員を検索する場合は×を選んでください。

３－２　日付別修正                             

〔勤怠管理／日付別修正〕
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《操作概要》

指定年月日の日次勤怠データを日毎に表示し、確認と修正を行います。

（日次勤怠データの修正方法は、〔個人別修正〕と同様です。）

《項目説明》

「日付」：日次勤怠データを表示する年月日 

「部署」：社員検索を行う部署（部署で絞り込む場合のみ選択） 





下位階層も含めて検索する場合は「下位階層含む」を選択してください。


「職種」：社員検索を行う職種（職種で絞り込む場合のみ選択）

「入力順」：ENTERキーを押したときのカーソル移動方向(横／縦から選択)


「一括上書き」：出勤・退勤時刻の一括上書き







出勤／退勤を選択肢、上書きする時刻を入力してください。

《主なボタン説明》


＜実行＞：指定時刻にて出勤・退勤時刻を一括上書きします。

＜再計算＞：入力された内容で、勤怠データを再計算します。

＜登録＞：変更した内容で、勤怠データの計算と登録を行います。
《注意事項》

　日付別修正は＜登録＞、＜再計算＞を実施しても、月次の計算処理は実施されません。修正後はかならず〔月締処理〕で勤怠のデータ修正を行った社員が所属する部署の＜仮締め処理＞を実施して下さい。

３－３　条件別修正                             

〔勤怠管理／条件別修正　検索範囲指定〕
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《操作概要》


各種条件を指定して、修正を行う勤怠データを検索します。

《項目説明》


「日付（開始・終了）」：勤怠データを検索する期間 


「部署（開始・終了）」：勤怠データを検索する部署の範囲 


「雇用（開始・終了）」：勤怠データを検索する雇用の範囲

「職種（開始・終了）」：勤怠データを検索する職種の範囲

「社員（開始・終了）」：勤怠データを検索する社員の範囲

「表示」：検索結果の表示順（社員コード順／部署と社員コード順から選択） 


「条件」：勤怠データを検索する各種条件 （1種類のみ）


「なし」：条件指定なし 



「重エラー」：打刻漏れなど、重エラーの勤怠データ 



「軽エラー」：休日出勤など、軽エラーの勤怠データ 



「遅刻早退」：遅刻、または早退時間数が集計されている勤怠データ


「残業勤務」：各種残業時間数が集計されている勤怠データ


「不在者」：該当日付にて出勤打刻がないか、出勤と退勤が揃っている勤怠データ


「在勤者」：該当日付にて出勤打刻があり、退勤打刻がない勤怠データ



「打刻あり」：該当日付にて出勤打刻がある勤怠データ

「出勤区分」：実績勤務区分の出勤区分（平日／休日／法休から選択）

「勤務区分」：実績勤務区分（選択） 


「事由」：選択した事由が設定された勤怠データ

「汎用（１項目）」： 勤怠項目の条件指定



例）“実働”が”008:00”より大きい

「汎用（範囲）」：勤怠項目の条件範囲指定
　　　

例）“実働”が”008:00”～”010:00”の範囲
《主なボタン説明》


＜メニューに戻る＞：勤怠データ検索を中止し、メニュー画面に遷移します。


＜検索＞：入力された条件で勤怠データの検索を行います。

〔勤怠管理／条件別修正〕
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《操作概要》

検索条件と合致した日次勤怠データを表示し、確認と修正を行います。


（日次勤怠データの修正方法は、〔個人別修正〕と同様です。）

《主な項目説明》

「入力順」：ENTERキーを押したときのカーソル移動方向(横／縦から選択)

《主なボタン説明》


＜再計算＞：入力された内容で、勤怠データを再計算します。

＜登録＞：変更した内容で、勤怠データの計算と登録を行います。

＜再検索＞：〔条件別修正　検索範囲指定〕を表示し、再度勤怠データを検索します。
《注意事項》

　条件別修正は＜登録＞、＜再計算＞を実施しても、月次の計算処理は実施されません。修正後はかならず〔月締処理〕で勤怠のデータ修正を行った社員が所属する部署の＜仮締め処理＞を実施して下さい。
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４．勤怠チェック 



４－１　勤怠チェック                             
    〔勤怠管理／勤怠チェック　検索範囲指定〕
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《操作概要》

   各種検索条件や表示方法を指定して、勤怠データの検索を行います。
《項目説明》


「日付（開始・終了）」：勤怠データを検索する期間 


「部署（開始・終了）」：勤怠データを検索する部署の範囲 


「雇用（開始・終了）」：勤怠データを検索する雇用の範囲

「職種（開始・終了）」：勤怠データを検索する職種の範囲

「社員（開始・終了）」：勤怠データを検索する社員の範囲

「表示」



「ソート」：検索結果の表示順（社員コード順／部署と社員コード順から選択）


「時間型」：時間項目の表示形式（60進／10進（時）／10進（分）から選択）


「条件」


「汎用（1項目）」：勤怠項目の条件指定

「汎用（範囲）」：勤怠項目の条件範囲指定
《主なボタン説明》


＜メニューに戻る＞：勤怠データ検索を中止し、メニュー画面に遷移します。


＜検索＞：入力された条件で勤怠データの検索を行います。

〔勤怠管理／勤怠チェック〕
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《操作概要》


検索条件に合致した勤怠データの確認を行います。

また、検索結果のCSVファイルを出力します。

《主なボタン説明》

＜再検索＞：〔勤怠チェック　検索範囲指定〕を表示し、再度勤怠データを検索します。

＜出力＞：表示されている勤怠データをCSV形式で出力します。
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５．休日管理



５－１　有休管理                             

〔勤怠管理／休日管理／有休管理〕
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《操作概要》


有休の付与・消化確認と修正、確認用のCSVファイル出力などを行います。

　　※消化数については、2020年9月以降のリリースバージョンより修正不可となりました。

《主なボタン説明》


＜有休修正＞：有休の消化状況の確認、付与数の修正を行います。


＜個人所定実績＞：出勤率の計算で使用する所定日数と実績日数を調整します。


＜有休付与検証＞：有休の付与状況を検証するためのCSVファイルを出力します。

＜有休遷移検証＞：有休の付与・消化の推移を検証するためのCSVファイルを出力します。


＜有休管理簿＞：労働者ごとの「年次有給休暇管理簿」をExcel形式で出力します。

＜再付与処理＞：有休の付与処理を行います。付与ルールの変更後等に使用します。

〔勤怠管理／休日管理／有休管理／有休管理検索〕

[image: image65.png]e O 58%

FHEERRE

AR [2]

rEE





《操作概要》


年度を指定し、有休修正を行う社員を検索します。

《項目説明》


「指定年度」：有休修正を行う年度

「部署」：有休修正を行う社員の所属部署





選択した部署のみを検索する場合は「指定部署のみ」、下位階層も含めて検索する





場合は「階層部署」を選択してください。


「基準日」：社員検索の基準となる日付


「社員コード」：有休修正を行う社員の社員コード
《主なボタン説明》


＜メニューに戻る＞：検索を中止し、〔有休管理〕に遷移します。


＜検索＞：入力された条件で社員の検索を行います。

〔勤怠管理／休日管理／有休管理／有休修正〕
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《操作概要》


有休の消化状況の確認、付与数の修正を行います。

《項目説明》 

「前年付与」：前年の有休付与日数


「前年消化」：前年の有休消化日数


「前年残」：前年の有休残日数


「今年繰越」：今年へ繰り越した日数

「０１月付与」～「１２月付与」：各月度の有休付与日数(更新可)


「０１月消化」～１２月消化」：各月度の有休消化日数(更新不可)


「今年付与」：今年の有休付与日数


「今年消化」：今年の有休消化日数


「合計残」：現在の有休残日数

「時間残」：現在の時間有休残数





（時間有休を使用可能な社員のみ表示されます。





　時間有休の設定は、〔有休付与規則〕にて行います。）
《主なボタン説明》

＜登録＞：入力された内容で有休の付与数を登録・更新します。

＜再検索＞：〔有休管理検索〕を表示し、再度社員を検索します。

 
＜明細＞：〔有休残数　内訳〕の画面を表示します。

＜出力＞：画面の表示内容をExcel出力します。


付与日数の修正
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指定月の付与日数をクリックすると、入力補助画面が表示されます。

有効月数と付与日数を入力し、＜入力＞をクリックすると、入力内容が反映されます。
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時間有休を使用可能な社員の場合は、付与・消化日数と入力補助画面に時間の表記が


追加されます。

〔勤怠管理／休日管理／有休管理／有休残数　内訳〕
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《操作概要》 

社員を選択して＜明細＞をクリックし、指定した年月時点の有休の残数内訳や付与履歴を

表示します。
《項目説明》  


「年月」：残数内訳を表示する年月 


「付与日数」：指示年月に付与された日数 


「付与後残数」：指示年月時点の付与後残数 


「消化日数」：指示年月に消化された日数 


「消化後残数」：指示年月時点の消化後残数 


「消滅日数」：指示年月末で期限切れとなり消滅した日数 


「消滅後残数」：指示年月末時点の消滅後残数 


「付与発生日」：付与が発生した年月日 


「付与数」：付与された日数 


「残数」：「付与数」のうち、指示年月時点で残っている有休残数 


「有効期限」：有休の有効期限 

《主なボタン説明》


＜表示＞：指定した年月の有休残数内訳を表示します。


〔勤怠管理／休日管理／有休管理／個人所定実績　検索範囲指定〕
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《操作概要》

年度や社員コードを指定して、所定実績の確認・修正を行う社員を検索します。
《項目説明》


「指定年度」：所定実績の確認・修正を行う年度


「基準日」：社員検索の基準とする日付


「社員コード」：所定実績の確認・修正を行う社員の社員コード


〔勤怠管理／休日管理／有休管理／個人所定実績〕
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《操作概要》 


個人ごと各月の所定（予定）勤務日数と実績勤務日数の確認・更新を行います。

《項目説明》 

「実績日数」：各月ごとの実績勤務日数

「所定日数」：各月ごとの所定勤務日数  

《主なボタン説明》


＜登録＞：入力された内容で実績勤務日数と所定勤務日数を登録します。


＜再検索＞：〔個人所定実績　検索範囲指定〕を表示し、再度有休データを検索します。

〔勤怠管理／休日管理／有休管理／有休付与検証〕

[image: image76.png]LY wesemem < Oy o i S R
€ - C # [ localhost:8080/kinrou/kintai/kyuujitu/yukyu/yukyuKensyo/
B/ HERT1-X O HE JOUA [ 85webDH (> 4 CMSOSA> 4 TR -I— IR A Arz1-5— @ O0SS-DBSiver = EZTEIATL

9993099999 23N (BB 20005015

1000000000 EEES 2000015

1000000001 EE 2000015 L
1000000002 EEE 2000015

2000000000 EEEEE 2000015

2000000002 BSR2E 2000015

2000000001 mEE 20008018





《操作概要》 


付与年月と部署を指定して、有休の付与状況を確認するためのCSVファイルを出力します。

《項目説明》 

「付与年月」：有休付与検証を行う年月
《主なボタン説明》


＜CSV出力＞：選択された付与年月と部署の有休付与状況を、CSV形式で出力します。
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有休付与検証を行う部署は、一覧右側のチェックボックスにて選択します。


表のヘッダー部のチェックボックスを選択すると、一覧の全データが選択されます。


〔勤怠管理／休日管理／有休管理／有休遷移検証CSV出力〕
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《操作概要》 

　
期間と部署を指定して、有休の付与・消化推移を確認するためのCSVファイルを


出力します。


（部署の選択方法は、〔有休付与検証〕と同様です。）
《項目説明》 


「範囲（開始・終了）」：有休遷移検証を行う期間

「基準日」：有休遷移検証を行う社員検索の基準となる日付
《主なボタン説明》


＜CSV出力＞：指定された期間と部署の有休の付与・消化推移を、CSV形式で出力します。

５－２　振休管理                             

〔勤怠管理／休日管理／振休管理検索〕
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《操作概要》


年度を指定し、振休修正を行う社員を検索します。

《項目説明》


「指定年度」：振休修正を行う年度

「部署」：振休修正を行う社員の所属部署





選択した部署のみを検索する場合は「指定部署のみ」、下位階層も含めて検索する





場合は「階層部署」を選択してください。


「基準日」：社員検索の基準となる日付


「社員コード」：振休修正を行う社員の社員コード
《主なボタン説明》


＜メニューに戻る＞：検索を中止し、〔休日管理〕に遷移します。


＜検索＞：入力された条件で社員の検索を行います。

〔勤怠管理／休日管理／振休修正〕
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《操作概要》


振休の発生・取得状況を確認します。
《主な項目説明》  

「０１月」～「１２月」


「発生」：各月度の振休発生日数



「取得」：各月度の振休発生日数


「発生合計」：今年の振休発生合計日数


「取得合計」：今年の振休取得合計日数


「残日数」　：現在の振休残日数

《主なボタン説明》


＜再検索＞：〔振休管理検索〕を表示し、再度振休データを検索します。

＜詳細編集＞：〔振休修正（詳細編集）〕の画面を表示します。

〔勤怠管理／休日管理／振休修正（詳細編集）〕
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《操作概要》

年月度を指定して、振休状況の確認・更新を行います。
《主な項目説明》 


「年月度」：年月度 

「有効月数」：振休の有効月数

「振休種別」：振休の発生・取得種別




　（振休発／振休取／半振休発生／前振休取得／後振休取得から選択）


「振休日」：振休の発生・取得日付
《主なボタン説明》


＜有効月数＞：入力された有効月数をもとに、指定月度の振休の有効期限を更新します。


＜前画面へ戻る＞：〔振休修正〕に遷移します。


＜登録＞：入力された内容で振休の発生・取得を登録します。


＜削除＞：振休の発生・取得を削除します。
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「年月度」を選択すると、該当する振休発生・取得のデータが一覧表示されます。


既存データの更新を行う場合は、対象のデータを一覧から選択してクリックし、


各項目を変更してから＜登録＞をクリックしてください。


既存データの削除を行う場合は、対象のデータを一覧から選択してクリックし、


続けて＜削除＞をクリックしてください。

５－３　公休管理                             

〔勤怠管理／休日管理／公休管理検索〕
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《操作概要》


年度を指定し、公休修正を行う社員を検索します。

《項目説明》


「指定年度」：公休修正を行う年度

「部署」：公休修正を行う社員の所属部署





選択した部署のみを検索する場合は「指定部署のみ」、下位階層も含めて検索する





場合は「階層部署」を選択してください。


「基準日」：社員検索の基準となる日付


「社員コード」：公休修正を行う社員の社員コード
《主なボタン説明》


＜メニューに戻る＞：検索を中止し、〔休日管理〕に遷移します。


＜検索＞：入力された条件で社員の検索を行います。

〔勤怠管理／休日管理／公休修正〕
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《操作概要》


公休の付与・消化日数の確認と修正を行います。

（付与・消化日数の修正方法は〔有休修正〕と同様です。）
《主な項目説明》 


「前年繰越」：前年までの繰越日数

「付与」：年間の公休付与日数(更新可)

「０１月消化」～「１２月消化」：各月度の公休消化日数(更新可)

「消化合計」：今年の合計消化日数

「残日数」：現在の公休残日数

「次年繰越」：次年度に繰り越される日数
《主なボタン説明》


＜登録＞：入力された内容で公休の付与・消化日数を登録します。

＜再検索＞：〔公休管理検索〕を表示し、再度社員を検索します。

＜出力＞：画面の表示内容をExcel出力します。

５－４　積休修正                             

〔勤怠管理／休日管理／積休管理検索〕
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《操作概要》


年度を指定し、積休修正を行う社員を検索します。

《項目説明》


「指定年度」：積休修正を行う年度

「部署」：積休修正を行う社員の所属部署





選択した部署のみを検索する場合は「指定部署のみ」、下位階層も含めて検索する





場合は「階層部署」を選択してください。


「基準日」：社員検索の基準となる日付


「社員コード」：積休修正を行う社員の社員コード
《主なボタン説明》


＜メニューに戻る＞：検索を中止し、〔休日管理〕に遷移します。


＜検索＞：入力された条件で社員の検索を行います。

〔勤怠管理／休日管理／積休修正〕
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《操作概要》


積立休暇の消化状況の確認、付与数の修正を行います。
《項目説明》 

「０１月付与」～「１２月付与」：各月度の積休付与日数(更新可)


「０１月消化」～「１２月消化」：各月度の積休消化日数(更新不可)


「付与合計」：今年の合計積休付与日数


「消化合計」：今年の合計積休消化日数


「合計残」：現在の積休残日数
《主なボタン説明》


＜登録＞：入力された内容で積休の付与日数を登録・更新します。

＜再検索＞：〔積休管理検索〕を表示し、再度社員を検索します。

 
＜明細＞：〔積休残数　内訳〕の画面を表示します。

〔勤怠管理／休日管理／積休残数　内訳〕
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《操作概要》 

社員を選択して＜明細＞をクリックし、指定した年月時点の積休の残数内訳や付与履歴を


表示します。
《項目説明》  


「年月」：残数内訳を表示する年月 


「付与日数」：指示年月に付与された日数 


「付与後残数」：指示年月時点の付与後残数 


「消化日数」：指示年月に消化された日数 


「消化後残数」：指示年月時点の消化後残数 


「消滅日数」：指示年月末で期限切れとなり消滅した日数 


「消滅後残数」：指示年月末時点の消滅後残数 


「付与発生日」：付与が発生した年月日 


「付与数」：付与された日数 


「残数」：「付与数」のうち、指示年月時点で残っている積休残数 


「有効期限」：積休の有効期限 

《主なボタン説明》


＜表示＞：指定した年月の積休残数内訳を表示します。
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6．月締処理



６－１　月締処理                             

〔勤怠管理／月締処理〕
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《操作概要》


年月と部署を指定して、締日を基準に月締め処理を行います。

　　　　

《項目説明》 


「処理年月」：月締め処理を行う年月度 


「処理終了日」：仮締め処理を行う最終日 

「仮締め年月」：仮締め処理を実行した最新年月度

「締め年月」：締め処理を実行した最新年月度
《主なボタン説明》


＜日次データ作成＞：指定された年月と部署の未打刻データを作成します。






 （通常は利用しません）

＜再計算＞：日次勤怠データを再計算します。

＜仮締め処理＞：日次勤怠データを作成し、月次の集計を行います。 

＜締め処理＞： 月次の集計を行い、日次勤怠データの修正をロックします。

＜ロック解除＞：締め処理による修正ロックを解除します。

＜エラー確認＞：各月締め処理実施後、エラーになったデータを表示します。
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各月締め処理を行う部署を指定するには、該当部署の行にて締日をチェックします。


「全締日」を選択すると、部署内の全社員が処理対象となります。


他の締日を選択すると、選択した締日が設定されている社員のみが処理対象となります。
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月途中で仮締めを行うと、月度末まで実績シフトが代入されてしまい、予定の変更が

反映されなくなります。


月途中までを処理対象にする場合は、「処理終了日」を指定してください。
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〔勤怠管理／月締処理／月締エラー確認〕
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各月締め処理実施後、勤怠データにエラーが検出された場合は、＜エラー確認＞の下に


メッセージが表示されます。


＜エラー確認＞をクリックすると、エラーとなった勤怠データの一覧が表示されますので、


各修正画面で勤怠データを修正してください。

修正が完了したら、〔月締処理〕で再度月締め処理を実行してください。
勤怠管理 システム


操作マニュアル（勤怠管理）











１ヶ月分のシフト(勤務予定)や


固定勤務の登録を行います。











　　１―１　スケジュール　	→　Ｐ４


　　１―２　カレンダ　　　　→　Ｐ１５


　　１―３　勤務実績　　　　→　Ｐ１８











ドラッグ


開始箇所





ドラッグ


終了箇所





コピー範囲





ペースト


開始箇所





作成をクリック





登録済みの


週間スケジュール一覧





曜日、祝日に割り当てる


勤務区分





登録済みの


カレンダ一覧








打刻データの手動取込や、


打刻取込エラー内容の確認を


行います。











		２―１　打刻取込　	→　Ｐ２１














申請による事由入力や、


打刻漏れの入力など


勤務データの修正を行います。








３―１　個人別修正　　　　→　Ｐ２６


３―２　日付別修正　　　　→　Ｐ３１


３―３　条件別修正　　　　→　Ｐ３２











各種検索条件を指定し、


勤怠データの確認を行います。














　　４―１　勤怠チェック　	→　Ｐ３６		











各休日の付与／消化数の


確認と修正を行います。











５―１　有休管理　　　　→　Ｐ３９


５―２　振休管理　　　　→　Ｐ４８


５―３　公休管理　　　　→　Ｐ５２


５―４　積休管理　　　　→　Ｐ５４











日次勤務データを月度で集計し、


月次データを作成します。








　　６―１　月締処理	　	→　Ｐ５８		
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