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（１） 全体遷移図
選択した社員の報告書へ遷移
各報告書作成権限無社員の遷移

①～⑯ 遷移に権限が必要な画面

　※「①～⑯遷移に権限が必要な画面」で画面遷移時に必要な権限については
 　　「権限設定について」参照

　※⑧『プレビュー』画面は、製品版をご購入された際にVector様から配布される
　　 「ライセンスキー」を使用し、「PDF出力機能使用」を有効にする事により、遷移可能と
　　 なります。
　　 「PDF出力機能使用」を有効にする場合は、「会社情報　会社情報編集」を
　　 参照してください。

画面遷移図

ログイン

日別作業編集
編集

時間外申請・実績
報告書登録・編集

経費報告書
登録・編集

旅費報告書
登録・編集

遅刻・外出・早退
報告登録・編集

社員情報一覧

社員一覧

編集報告書選択
（各社員)

役職情報
一覧

部署情報
一覧

課情報
一覧

休祝日・出社日
一覧

休暇区分
一覧

②時間外申請・実績
報告書一覧

③休暇届編集

④経費報告書
一覧

⑤旅費報告書
一覧

⑥遅刻・外出・早退
報告一覧

週間作業報告書
プレビュー

時間外申請・実績
プレビュー

休暇届
プレビュー

経費報告書
プレビュー

旅費報告書
プレビュー

⑦勤務報告書
プレビュー

⑨システム設定 ⑩会社情報編集

⑪社員情報
登録・編集

⑫役職情報
登録・編集

⑬部署情報
登録・編集

⑭課情報
登録・編集

⑮休祝日・出社日
登録・編集

⑯休暇区分
登録・編集

①週間作業報告書
編集

個人設定

⑧
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（１） トップページリンクについて
　「編集報告書選択」、「社員一覧・報告書PDFダウンロード」、「システム設定」、「個人設定」の各画面
左側に表示されるリンクメニューです。

① 編集報告書選択：編集報告書選択画面へ遷移します。

② 社員一覧：社員一覧・報告書PDFダウンロード画面へ遷移します。

③ 個人設定：個人設定画面へ遷移します。

④ システム設定：システム設定画面へ遷移します。

⑤ ログアウト：ログアウトして、ログイン画面へ遷移します。

（２） システム設定リンクについて
　「システム設定」画面から遷移可能な、各設定画面の左側に表示されるリンクメニューです。

① システム設定：システム設定画面へ遷移します。

② 会社情報編集：会社情報編集権限有の場合のみ会社情報編集画面へ遷移する事が出来ます。

③ 社員情報一覧：社員情報一覧画面へ遷移します。

④ 役職情報一覧：役職情報一覧画面へ遷移します。

⑤ 部署情報一覧：部署情報一覧画面へ遷移します。

⑥ 課情報一覧：課情報一覧画面へ遷移します。

⑦ 休祝日・出社日一覧：休祝日・出社日一覧画面へ遷移します。

⑧ 休暇区分一覧：休暇区分一覧画面へ遷移します。

共通項目の説明
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（３） ボタンの解説について
　各登録・編集画面下部に表示されているシステム操作ボタンです。
　表示されているボタンのみクリック可能です。

① 押印：時間外申請・実績報告書一覧画面でのみ有効になります。
詳しくは時間外申請・実績報告書一覧を参照してください。

② 登録：入力された内容でシステムに登録します。

③ 削除：編集中の内容を削除します。
　

④ クリア：入力された内容を破棄し、画面遷移時の状態に戻します。

⑤ データ入力：システムに新しくデータを登録する為の画面に遷移します。

⑥ 保存：入力された内容でシステムに保存します。
　

⑦ プレビュー：画面に対応した報告書のプレビュー画面を別ウィンドウで表示します。
　※[プレビュー]ボタンは、製品版をご購入された際にVector様から配布される
　　 「ライセンスキー」を使用し、「PDF出力機能使用」を有効にする事により、クリック可能と
　　 なります。
　　 「PDF出力機能使用」を有効にする場合は、「会社情報　会社情報編集」を
　　 参照してください。

⑧ 戻る：遷移元の画面へ戻ります。

共通項目の説明
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（４） 社員情報・編集対象年月について
　提出文書を登録・編集・一覧表示する際、画面上部に表示される項目です。
　提出文書を編集するユーザーの社員情報と、提出文書を登録・編集する年月を表示します。

　

① 部署コード：社員の部署コードを表示します。
　

② 課コード：社員の課コードを表示します。

③ 社員コード：社員の社員コードを表示します。

④ 氏名：社員の氏名を表示します。
　

⑤ 編集対象年月：遷移元の画面(編集報告書選択画面、社員一覧・PDFダウンロード画面)の
編集対象年月が表示されます。

共通項目の説明
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（１） 概要
　『役職情報登録・編集』画面で設定可能な各権限について説明します。
　権限を付与する事で、各権限に対応した画面に遷移出来るようになり、他ユーザーの提出文書編集
や、【会社情報】等の内部的なデータ設定が出来るようになります。
　※『役職情報登録・編集』画面については「役職情報 役職情報登録」、
　　　　「役職情報　役職情報編集」参照

（２） ページ遷移時に必要な権限について
　各ページに遷移する為に必要な権限については下記表を参照してください。
　又、各権限の詳細に関しては（３）～（５）を参照してください。

- ○ × - × ○ × × × × - - - - - - -
- × ○ - × × ○ × × × - - - - - - -
- ○ × - × × × ○ × × - - - - - - -
- ○ × - × × × × ○ × - - - - - - -
- ○ × - × × × × ○ × - - - - - - -
- ○ × - × × × × × × - - - - - - -
- ○ × - ○ × × × × ◎ - - - - - - -
- ○ × - × × × × × ◎ - - - - - - -
- - - - - - - - - - - ○ ○ ○ ○ ○ ○
- - - - - - - - - - - ○ × × × × ×
- - - - - - - - - - - × ○ × × × ×
- - - - - - - - - - - × × × ○ × ×
- - - - - - - - - - - × × × × ○ ×
- - - - - - - - - - - × × × × × ○
- - - - - - - - - - - × × ○ × × ×
- - - - - - - - - - - ○ × × × × ×

凡例
「○」 ： 権限有ユーザーは該当ページに遷移する事が可能です。
「◎」 ： 他の権限と組合わせて使用します。（※１参照）
「×」又は「-」 ： 該当ページへの遷移可否には関係しない権限です。

※１各プレビュー画面に遷移する為には、各遷移権限とは別に「PDF出力機能使用」が有効に
なっている必要があります。

　　「PDF出力機能使用」については「会社情報編集」参照

⑮休祝日・出社日登録・編集
⑯休暇区分登録・編集

⑪社員情報登録・編集
⑫役職情報登録・編集
⑬部署情報登録・編集
⑭課情報登録・編集

⑦勤務報告書プレビュー
⑧各種プレビュー画面
⑨システム設定
⑩会社情報編集

③休暇届編集
④経費報告書一覧
⑤旅費報告書一覧
⑥遅刻・外出・早退報告一覧

部
署
編
集
権
限

課
情
報
編
集
権
限

①週間作業報告書編集
②時間外申請・実績報告書一覧

会
社
情
報
編
集
権
限

社
員
情
報
編
集
権
限

休
祝
日
出
社
日
編
集
権
限

役
職
編
集
権
限

時
間
外
申
請
・
実
績
報
告
書
参
照
権
限

休
暇
届
参
照
権
限

ロ
グ
イ
ン
ユ
ー

ザ
ー

報
告
書
編
集
権
限

社
員
一
覧
報
告
書
参
照
権
限

シ
ス
テ
ム
設
定
権
限

各
報
告
書
作
成
権
限

時
間
外
作
業
権
限

勤
務
報
告
書
参
照
権
限

週
間
作
業
報
告
書
参
照
権
限

経
費
報
告
書
参
照
権
限

P
D
F
出
力
機
能
使
用

権限設定について

※１
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（３） ログインユーザー報告書編集権限について
① 各報告書作成権限
　各報告書作成権限有無を設定します。
　権限有のユーザーは『編集報告書選択』画面に遷移し、【週間作業報告書】等の各報告書を
作成する事が出来ます。

② 時間外作業権限
　時間外作業権限有無を設定します。
　権限有のユーザーは『編集報告書選択』画面で【時間外申請・実績報告書】の作成をする事が
出来ます。

（４） 社員一覧報告書参照権限について
① 勤務報告書参照権限
　勤務報告書参照権限有無を設定します。
　『社員一覧・報告書PDFダウンロード』画面で表示される【勤務報告書】の参照権限の有無を
設定します。

② 週間作業報告書参照権限
　週間作業報告書参照権限有無を設定します。
　『社員一覧・報告書PDFダウンロード』画面で表示される【週間作業報告書】の参照権限の有無を
設定します。

③ 時間外申請・実績報告書　参照権限
　時間外申請・実績報告書参照権限有無を設定します。
　『社員一覧・報告書PDFダウンロード』画面で表示される【時間外申請・実績報告書】の参照権限の
有無を設定します。

④ 時間外申請押印権限
　時間外申請押印権限有無を設定します。
　『社員一覧・報告書PDFダウンロード』画面で表示される【時間外申請・実績報告書】の押印権限の
有無を設定します。

⑤ 休暇届参照権限
　休暇届参照権限有無を設定します。
　『社員一覧・報告書PDFダウンロード』画面で表示される【休暇届】の参照権限の有無を
設定します。

⑥ 経費報告書参照権限
　経費報告書参照権限有無を設定します。
　『社員一覧・報告書PDFダウンロード』画面で表示される【経費報告書】の参照権限の有無を
設定します。

権限設定について
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（５） システム設定権限について
① システム設定権限
　システム設定権限有無を設定します。
　権限有のユーザーは、『システム設定』画面へ遷移し、各設定画面へのリンクを表示する事が
出来ます。

② 会社情報編集権限
　会社情報編集権限有無を設定します。
　権限有のユーザーは、『会社情報編集』画面に遷移し、【会社情報】を編集する事が出来ます。

③ 社員情報編集権限
　社員情報編集権限有無を設定します。
　権限有のユーザーは、『社員情報登録・編集』画面に遷移し、【社員情報】を編集する事が
出来ます。

④ 休祝日出社日編集権限
　休祝日出社日編集権限有無を設定します。
　権限有のユーザーは、『休祝日・出社日登録・編集』画面に遷移し、【休祝日・出社日情報】を
編集する事が出来ます。

⑤ 役職編集権限
　役職編集権限有無を設定します。
　権限有のユーザーは、『役職情報登録・編集』画面に遷移し、【役職情報】を編集する事が
出来ます。

⑥ 部署編集権限
　部署編集権限有無を設定します。
　権限有のユーザーは、『部署情報登録・編集』画面に遷移し、【部署情報】を編集する事が
出来ます。

⑦ 課編集権限
　課編集権限有無を設定します。
　権限有のユーザーは、『課情報登録・編集』画面に遷移し、【課情報】を編集する事が出来ます。

（６） 【役職情報　役職コード：99】「役職無(一般)」の権限について
　「役職無(一般)」のユーザーの権限は下記表のように設定されています。

　※各遷移先画面の詳細については画面名に対応した名前のページを参照してください。

課編集権限 無

役職編集権限 無
部署編集権限 無

社員情報編集権限 無
休祝日出社日編集権限 無

システム設定権限 無
会社情報編集権限 無

休暇届参照権限 無
経費報告書参照権限 無

時間外申請・実績報告書 参照権限 無
時間外申請押印権限 無

勤務報告書参照権限 有
週間作業報告書参照権限 無

各報告書作成権限 権限
時間外作業権限 有

権限設定について
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（１） 概要
　当システムで想定している、「運用フロー」（例）について、説明します。
　ここで説明する内容はあくまでも例ですので、実際はお客様の運用形態に合わせ、運用して下さい。
　又、各提出文書の名称と用途についても説明します。

例：2010/01

① 勤務報告書
　③週間作業報告書に記入された作業内容を月単位で表示します。
　月末、又は月初に管理者に提出します。

② 時間外申請・実績報告書(時間外)
　時間外作業の時間と発生事由を登録します。
　時間外作業が発生する場合に予定の登録をします。
　時間外作業完了後に実績を登録し、管理者から「押印」を貰ってください。
　※「押印」については「時間外申請・実績報告書　時間外申請・実績報告書一覧」参照

③ 週間作業報告書(週報)
　日々の作業内容を登録し、週単位で出力します。
　週末、又は週初に管理者に提出します。

④ 経費報告書
　発生した経費を登録します。
　月末、又は月初に管理者に提出します。

⑤ 旅費報告書
　発生した経費を登録します。
　月末、又は月初に管理者に提出します。

⑥ 休暇届
　休暇を取得する際に登録します。
　申請時に管理者に提出します。

⑦ 遅刻・外出・早退報告
　遅刻・外出・早退が発生した際に登録します。
　月末、又は月初に管理者に提出します。

④経費報告書
⑤旅費報告書

31

③週報

24 25 26 27 28 29 30

③週報

17 18 19 20 21 22 23

③週報

10 11 12 13 14 15 16

会社休日 ①勤務報告書
③週報

元旦

3 4 5 6 7 8 9

木 金 土

1 2

日 月 火 水

運用フロー
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※１ 「（２）入力項目」参照

（１） 概要
　システムへログインする為の画面です。
　各報告書作成権限有のユーザーでログインした場合、『編集報告書選択』画面へ遷移します。
　各報告書作成権限無のユーザーでログインした場合、『社員一覧・PDFダウンロード』画面へ
遷移します。
　※各報告書作成権限については「権限設定について」参照

（２） 入力項目
① 社員ID
　ログインするユーザーの社員IDを入力してください。（「（３） 留意事項」参照)

② パスワード
　ログインするユーザーの社員パスワードを入力してください。（「（３） 留意事項」参照)

③ ログインボタン
　入力された社員IDとパスワードを元にシステムへログインします。

（３） 留意事項
　ログインする為には、事前に『社員情報登録』画面にて【社員情報】を登録しておく必要があります。
登録後に、【社員情報 社員ID】と【社員情報 社員パスワード】にてログイン可能となります。
　※社員情報の登録については「社員情報登録」参照

ログイン画面

※１
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※１ 「共通項目の説明　（１）トップページリンクについて」参照
※２ 「（２）表示・入力項目」参照

　（１） 概要
　各報告書の編集画面に遷移する為のリンクを表示する画面です。
　ログインユーザーが各報告書作成権限有の場合のみ、当画面に遷移する事が出来ます。
　※各報告書作成権限については「権限設定について」参照

（２） 表示・入力項目
① 編集対象
　編集対象とする各報告書（「週間作業報告書」「時間外勤務申請・実績報告書」「休暇届」他)
の年月を選択します。

・ 編集対象年
　過去５年間(2010年以降)と、現在年、翌年が選択出来ます。

・ 編集対象月
　編集対象月が選択出来ます。

※ここで入力された内容は、編集対象年月となります。
　（「共通項目の説明　（４）社員情報・編集対象年月について」参照)

編集報告書選択

ロゴ

※１
※２
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② 週間作業報告書
　以下の操作により、『週間作業報告書編集』画面に遷移し、選択した週の【週間作業報告書】を
編集する事が出来ます。

(ⅰ) 　「① 編集対象」にて編集年月を選択します。
　→選択した年月に含まれる【週間作業報告書】が選択出来るようになります。

(ⅱ) 　（ⅰ）にて編集対象とする【週間作業報告書】を選択後、「週間作業報告書」をクリックします。

③ 時間外申請・実績報告書
　「①　編集対象」で選択した年月の『時間外申請・実績報告書一覧』画面へ遷移します。
　但し、時間外作業権限無のユーザーはクリック出来ません。
　※時間外作業権限については「権限設定について」参照

④ 休暇届
・ 新規作成時
　[新規]ボタンクリックにより、新規データを登録する為の『休暇届編集』画面に遷移します。

・ 編集時
　以下の操作により、『休暇届編集』画面に遷移し、選択した【休暇届】を編集する事が出来ます。

(ⅰ) 　「① 編集対象」にて編集年月を選択します。
　選択した年月の日付を含む【休暇届】が選択出来るようになります。

(ⅱ) 　（ⅰ）にて編集対象とする【休暇届】を選択後、「休暇届」をクリックします。

⑤ 経費報告書
　クリックする事により、「①編集対象」で選択された年月の『経費報告書一覧』画面へ遷移します。

⑥ 旅費報告書
　クリックする事により、「①編集対象」で選択された年月の『旅費報告書一覧』画面へ遷移します。

⑦ 遅刻・外出・早退報告
　クリックする事により、「①編集対象」で選択された年月の『遅刻・外出・早退報告一覧』画面へ
遷移します。

⑧ 勤務報告書プレビュー
　クリックする事により、「①編集対象」で選択された年月の『勤務報告書プレビュー』を別ウィンドウ
で表示します。
　PDF出力機能が無効となっている場合、クリック出来ません。
　※PDF出力機能については「会社情報　PDF出力機能使用」参照

編集報告書選択
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※１ 「共通項目の説明　（４）社員情報・編集対象年月について」参照
※２　「（２）入力・表示項目」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

週間作業報告書編集

ロゴ

※２

※１

※３
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　（１） 概要
　システムに登録する【週間作業報告書】の表示・編集、及び「所定勤務時間」「作業内容」等の登録を
行う『日別作業編集』画面の遷移元となる画面です。
　ログインユーザーが各報告書作成権限有の場合のみ、当画面に遷移する事が出来ます。
　※各報告書作成権限については「権限設定について」参照

（２） 入力・表示項目
① 日付
　表示されている「日付」をクリックする事により、『日別作業編集』画面に遷移し、「日付」に該当する
【日別作業】を登録・編集出来ます。

② ＡＭ・ＰＭ
(ⅰ) 日別作業内容
　『日別作業編集』画面で入力した作業内容が表示されます。

(ⅱ) 作業場所
　『日別作業編集』画面で入力した作業場所が表示されます。

③ 作業時間
　『日別作業編集』画面で選択した作業時間が表示されます。

④ 合計時間
　「③　作業時間」の１週間分の合計が表示されます。

⑤ 今週の進捗状況
　今週の進捗状況を入力します。
　最大５００文字まで入力可能です。

⑥ 次週の進捗状況
　次週の進捗状況を入力します。
　最大５００文字まで入力可能です。

⑦ トピックetc
　トピックなどを入力します。
　最大５００文字まで入力可能です。

⑧ ユーザー動向
　ユーザー動向を入力します。
　最大５００文字まで入力可能です。

⑨ 問題点・懸案事項etc 
　問題点・懸案事項などを入力します。
　最大５００文字まで入力可能です。

⑩ 対策・要望etc
　対策・要望などを入力します。
　最大５００文字まで入力可能です。

週間作業報告書編集
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※１ 「共通項目の説明　（４）社員情報・編集対象年月について」参照
※２　「（２）入力・表示項目」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　システムに登録する【日別作業】を編集する画面です。
　『週間作業報告書編集』画面から登録対象の日付を選択する事により、当画面に遷移し
新規入力、及び登録済データの表示・変更が出来ます。

日別作業編集

ロゴ

※２

※１

※３
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（２） 入力・表示項目
① 所定勤務開始時間・所定勤務終了時間
　所定勤務の開始時間、及び終了時間（「時間外作業」、「遅刻・早退・外出」時間を考慮しない）
を入力します。
　『個人設定』画面(＊１)にて登録した【現在作業時間】が、初期値として入力されます。
　『個人設定』画面(＊１)にて【現在作業時間】が登録されていない場合は、『会社情報編集』画面
にて登録した【勤務時間】が初期値として入力されます。

　以下条件の時間を入力した場合は、登録出来ません。（エラーとなります）
・ 『時間外申請・実績報告書登録・編集』画面(＊２)にて登録された【時間外勤務実績時間】と
重複している

・ 前日の「所定勤務開始・終了時間」【時間外勤務実績時間】と重複している
・ 翌日の「所定勤務開始・終了時間」と重複している

　以下条件の場合、入力は出来ません。
・ 編集対象日付の曜日が、『会社情報編集』画面(＊３)にて、「休日」として登録されている場合
・ 編集対象日付が『休祝日・出社日登録・編集』画面(＊４)にて、「会社休日」「法令祝日」として
登録されている場合

② ＡＭ・ＰＭ
(ⅰ) 作業内容
　作業内容を入力します。
　最大５００文字まで登録可能です。
　編集対象日付が『休祝日・出社日登録・編集』画面(＊４)にて、「会社休日」「法令祝日」として
登録されている場合、【休祝日・出社日　休日名称】が初期値として入力されます。

(ⅱ) 作業場所
　作業場所を入力します。
　ＡＭ・ＰＭで各３件迄入力出来ます。
　『個人設定』画面(＊１)にて【現在作業場所】が登録されている場合、初期値として１件目に
入力されます。
　上記以外に『遅刻外出早退報告登録・編集』画面(＊５)、及び『休暇届編集』画面(＊６)から
登録された内容により、自動にてその登録内容が反映されます。
　※「（３）留意事項」参照

③ 時間外作業
　『時間外申請・実績報告書編集』画面(*２)にて【時間外勤務実績時間】が登録されている場合、
「実績時間」が表示されます。
　登録されていない場合、 「0:00」が表示されます。

④ 遅刻・外出・早退時間
　『遅刻・外出・早退登録・編集』画面(＊５)にて【遅刻・外出・早退】が登録されている場合
その【合計時間】がマイナスとして表示されます。
　登録されていない場合、 「-0:00」が表示されます。

⑤ 勤務時間
　最終的な勤務時間が表示されます。
　　　「①所定勤務開始時間・所定勤務終了時間」
　＋ 「③時間外作業」
　－ 「④遅刻・外出・早退時間」
　－ 『会社情報編集』画面(*３)にて登録した【休憩時間】
で算出されます。
　例) 所定勤務時間 9:00～18:00、時間外作業 2:00、遅刻 1:00、会社休憩時間 12:00～13:00

の場合、「9:00 ＋ 2:00 － 1:00 － 1:00 」により 9:00 が表示されます。
　※算出結果がマイナスの時間になるような登録は出来ません。（エラーとなります）

日別作業編集
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　（３） 留意事項
　『遅刻外出早退報告登録・編集』画面(＊５)、及び『休暇届登録・編集』画面(＊６)にて登録された
内容により、自動にて以下のように登録内容が反映されます。

① 『遅刻外出早退報告登録・編集』画面(＊５)にて、【遅刻外出早退報告】が登録された場合
・ 作業内容
　「遅刻」が登録された場合、「遅刻(【報告内容】)」がＡＭの最前部に挿入されます。
　「早退」が登録された場合、「早退(【報告内容】)」がＰＭの最後尾に追加されます。

② 『休暇届登録・編集』画面(＊６)より、【休暇届】が登録された場合
・ 作業内容
　ＡＭに【休暇区分】が登録されます。
　ＰＭに作業内容が登録してある場合、削除されます。

・ 作業場所
　作業場所が登録してある場合、全て削除されます。

(＊１）　「個人設定」参照
(＊２）　「時間外申請・実績報告書登録」「時間外申請・実績報告書編集」参照
(＊３）　「会社情報編集」参照
(＊４）　「休祝日・出社日登録」「休祝日・出社日編集」参照
(＊５）　「遅刻・外出・早退報告登録」「遅刻・外出・早退報告編集」参照
(＊６）　「休暇届編集」参照

日別作業編集
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（１） 概要
　『週間作業報告書編集』画面、『日別作業編集』画面で表示された【週間作業報告書】、【日別作業】
の提出文書用『プレビュー』画面です。
　この画面を表示する事により、PDFファイルとしての保存や、紙媒体に印刷を行う事が可能です。

週間作業報告書プレビュー
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※１ 「共通項目の説明　（４）社員情報・編集対象年月について」参照
※２ 「（２）一覧」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照
※４押印イメージが挿入されます。

（１） 概要
　システムに登録済の【時間外勤務申請・実績報告書】を一覧表示する画面です。
　『編集報告書選択』画面にて選択された編集対象年月の【時間外勤務申請・実績報告書】が、一覧で
表示されます。

（２） 一覧

① 日付
　【時間外申請・実績報告書　日付】を表示します。

② 時間外勤務

（ⅰ） 開始
　『時間外勤務実績登録（又は編集)』画面より入力された、「時間外勤務予定開始時間」・
「時間外勤務実績開始時間」がそれぞれ「予」「実」に表示されます。

（ⅱ） 終了
　『時間外勤務実績登録（又は編集)』画面より入力された、「時間外勤務予定終了時間」・
「時間外勤務実績終了時間」がそれぞれ「予」「実」に表示されます。

（ⅲ） 合計
　時間外勤務時間の合計を表示します。
　合計は「（ⅱ）終了　-　（ⅰ）開始　-　休憩時間」で計算されます。
　計算に使用される休憩時間は『会社情報編集』画面で登録された【休憩時間】が使用されます。
　※【休憩時間】については「会社情報編集」参照

時間外申請・実績報告書一覧

ロゴ

※３

※１

※２

※４
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③ 申請事由
　『時間外勤務実績登録・編集』画面より入力された、【申請事由】が表示されます。
　表示されている「申請事由」をクリックする事により、『時間外申請・実績報告書編集』画面に
遷移し、該当の【時間外申請・実績報告書】を表示・変更出来ます。

④ 確認印
　ログインしているユーザーの時間外申請押印権限により、以下の通りに変わります。
　※時間外申請押印権限については「権限設定について」参照

・ 時間外申請押印権限有のユーザー
→時間外勤務実績を承認（＝押印（チェックＯＮ））します。承認された場合は、電子印を
　 表示します。

・ 時間外申請押印権限無のユーザー
→システムに登録された【時間外申請・実績報告書】が管理者に承認されたかどうかを
　 表示します。

　確認印が押印されている【時間外申請・実績報告書】の「時間外勤務実績時間」は、
『日別作業編集』画面、及び『勤務報告書プレビュー』画面に反映されます。
　※「日別作業編集」「勤務報告書プレビュー」参照

（３） 留意事項
・ 承認（＝押印）された【時間外申請・実績報告書】は、ログインユーザーが
時間外申請・実績報告書参照権限無の場合、「（２） ③申請事由」をクリック出来ません。

時間外申請・実績報告書一覧
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※１ 「共通項目の説明　（４）社員情報・編集対象年月について」参照
※２ 「（２）入力項目」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　【時間外申請・実績報告書】をシステムに登録する画面です。
　『時間外申請・実績報告書一覧』画面より、[データ入力]ボタンをクリックする事により当画面に
遷移します。

時間外申請・実績報告書登録

ロゴ

※３

※１

※２
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（２） 入力項目
① 日付
　【時間外申請・実績報告書】を登録する日付を入力します。
　編集対象年月の「前月」「当月」「翌月」の日付が入力可能です。

②時間外勤務（予）
　時間外勤務予定開始時間、及び時間外勤務予定終了時間を入力します。

③時間外勤務（実）
　時間外勤務実績開始時間、及び時間外勤務実績終了時間を入力します。

　以下条件の時間を入力した場合は、登録出来ません。（エラーとなります）
・ 『日別作業編集』画面(＊２)にて登録された「所定勤務開始・終了時間」と重複している
・ 前日の「所定勤務開始・終了時間」と重複している
・ 翌日の「所定勤務開始・終了時間」と重複している

④ 申請事由
　申請事由を入力します。
　申請事由は最大５００文字まで入力可能です。

⑤ 押印
　ログインユーザーの時間外申請押印権限により、以下の通りとなります。
　※時間外申請押印権限については「権限設定について」参照

・ 時間外申請押印権限有のユーザー
→時間外勤務実績を承認（＝押印（チェックＯＮ））します。承認された場合は、
　『時間外申請・実績報告書一覧』画面で電子印が表示されます。

・ 時間外申請押印権限無のユーザー
承認（=押印)出来ません。

（３） 留意事項
　一日に複数の時間外申請を登録する事は出来ません。

時間外申請・実績報告書登録

21



※１ 「共通項目の説明　（４）社員情報・編集対象年月について」参照
※２ 「時間外申請・実績報告書登録　（２）入力項目」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

　（１） 概要
　システムに登録済の【時間外申請・実績報告書】を表示・変更する画面です。
　『時間外申請・実績報告書一覧』画面より、表示・変更対象の【時間外申請・実績報告書】を選択する
事により当画面に遷移し、表示・変更出来ます。

※操作については「時間外申請・実績報告書登録」と同様になります。

時間外申請・実績報告書編集

※３

※１

※２

ロゴ
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※１押印イメージが挿入されます。

（１） 概要
　『時間外申請・実績報告書一覧』画面で表示された【時間外申請・実績報告書】の提出文書用
『プレビュー』画面です。
　登録された【時間外申請・実績報告書】が30件を超える場合、合計２ページとなります。
　この画面を表示する事により、PDFファイルとしての保存や、紙媒体に印刷を行う事が可能です。

時間外申請・実績報告書プレビュー

※１
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※１ 「共通項目の説明　（４）社員情報・編集対象年月について」参照
※２ 「（２）入力項目」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

　（１） 概要
　【休暇届】をシステムに登録、又はシステムに登録してある【休暇届】の内容を表示・変更する
画面です。
　『編集報告書選択』画面より「新規作成」、又は「編集」を選択した場合に遷移します。
　※「編集報告書選択」参照
　【休暇届】をシステムに登録すると、【週間作業報告書　作業内容】に反映されます。
　※【週間作業報告書　作業内容】については「週間作業報告書　日別作業内容」参照

　（２） 入力項目
① 提出日
　提出日を選択します。
　[編集対象年月]の前年・現年・翌年の日付が選択可能です。

② 休暇区分
　休暇区分を選択します。
　『休暇区分登録・編集』画面により、システムに登録された【休暇区分】が選択出来ます。
　※『休暇区分登録・編集』画面については「休暇区分一覧」「休暇区分登録」「休暇区分編集」参照
　【週間作業報告書　作業内容】に反映されます。
　※【週間作業報告書　作業内容】については「週間作業報告書　日別作業内容」参照

③ 事由コード
　事由コードを選択します。
　「②休暇区分」で選択した休暇区分に属する事由コードが選択出来ます。
　※事由コードについては「休暇区分登録」参照

④ 期間
　休暇を取得する期間を入力（選択）します。

⑤ 事由詳細
　休暇の事由・詳細を入力します。

休暇届編集

ロゴ

※２

※１

※３
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　（１） 概要
　『休暇届編集』画面で表示された【休暇届】の提出文書用『プレビュー』画面です。
　この画面を表示する事により、PDFファイルとしての保存や、紙媒体に印刷を行う事が可能です。

休暇届プレビュー
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※１ 「共通項目の説明　（４）社員情報・編集対象年月について」参照
※２ 「（２）入力項目・一覧」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　システムに登録済の【経費報告書】を【経費報告書　提出日】毎に一覧表示する画面です。
　『編集報告書選択』画面にて選択された編集対象年月、及び入力項目：「提出日」にて選択した
日付に該当する【経費報告書】が一覧で表示されます。

（２） 入力項目・一覧
① 提出日
　提出日（日）を選択します。

② [設定]ボタン
　クリックする事により、「①提出日」で選択された提出日に該当する【経費報告書】が、一覧で
表示されます。

③ 経費発生日
　【経費報告書　経費発生日】を表示します。

④ 種類
　【経費報告書　種類】を表示します。

⑤ 経費内容
　【経費報告書　経費内容】を表示します。
　表示されている「経費内容」をクリックする事により、『経費報告書編集』画面に遷移し、
提出日、及び経費発生日が同一の該当【経費報告書】を表示・変更出来ます。

⑥ 発生金額×発生数
　【経費報告書　発生金額】×【経費報告書　発生数】という形式で、表示します。

⑦ 金額
　【経費報告書　金額】を表示します。

⑧ 合計
　「⑦金額」の合計金額を表示します。

経費報告書一覧

ロゴ

※３

※２

※１
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※１ 「共通項目の説明　（４）社員情報・編集対象年月について」参照
※２ 「（２）入力項目」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　【経費報告書】をシステムに登録する画面です。
　『経費報告書一覧』画面より、[データ入力]ボタンをクリックする事により、当画面に遷移します。

（２） 入力項目
① 提出日
　提出日を選択します。

② 経費発生日
　経費発生日を選択します。

③ 種類
　種類を選択します。
　『会社情報編集』画面で入力した【会社情報　経費区分】から選択する事が出来ます。
　※【会社情報　経費区分】については「会社情報　経費区分」参照

④ 経費内容
　経費内容を入力します。

⑤ 発生金額
　発生金額を入力します。

⑥ 発生数
　発生数を入力します。

⑦ 金額
　「発生金額×発生数」の値が自動的に計算され、表示されます。

⑧ [削除]ボタン
　経費入力行(「③種類」～「⑦金額」)を削除します。

⑨ [経費追加]ボタン
　経費入力行(「③種類」～「⑦金額」)を追加します。

（３） 留意事項
　「提出日」、及び「発生日」が同一で各「金額」の合計が1,000万円以上となる登録は出来ません。

経費報告書登録

ロゴ

※１

※２

※３
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※１ 「共通項目の説明　（４）社員情報・編集対象年月について」参照
※２ 「経費報告書登録　（２）入力項目」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　システムに登録済の【経費報告書】を表示・変更する画面です。
　『経費報告書一覧』画面より、表示・変更対象の【経費報告】を選択する事により、当画面に遷移し
表示・変更出来ます。

※操作については「経費報告書登録」と同様となります。

経費報告書編集

ロゴ

※１

※２

※３
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（１） 概要
　『経費報告書一覧』画面で表示された【経費報告書】の提出文書用『プレビュー』画面です。
　この画面を表示する事により、PDFファイルとしての保存や、紙媒体に印刷を行う事が可能です。

経費報告書プレビュー画面
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※１ 「共通項目の説明　（４）社員情報・編集対象年月について」参照
※２ 「（２）入力項目・一覧」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　システムに登録済の【旅費報告書】を【旅費報告書　提出日】毎に一覧表示する画面です。
　『編集報告書選択』画面にて選択された編集年月、及び入力項目：「提出日」にて選択した日付に
該当する【旅費報告書】が一覧で表示されます。

（２） 入力項目・一覧
① 提出日
　提出日（日）を選択します。

② [設定]ボタン
　クリックする事により、「①提出日」で選択された提出日に該当する【旅費報告書】が、一覧で
表示されます。

③ 経費発生日
　【旅費報告書　経費発生日】を表示します。

④ 種類
　【旅費報告書　種類】を表示します。

⑤ 経費内容
　【旅費報告書　経費内容】を表示します。
　表示されている「経費内容」をクリックする事により、『旅費報告書編集』画面に遷移し、
提出日、及び経費発生日が同一の該当【旅費報告書】を表示・変更出来ます。

⑥ 発生金額×発生数
　【旅費報告書　発生金額】×【旅費報告書　発生数】という形式で、表示します。

⑦ 金額
　【旅費報告書　金額】を表示します。

⑧ 合計
　「⑦金額」の合計金額を表示します。

旅費報告書一覧

ロゴ

※１

※２

※３
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※１ 「共通項目の説明　（４）社員情報・編集対象年月について」参照
※２ 「（２）入力項目」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　【旅費報告書】をシステムに登録する画面です。
　『旅費報告書一覧』画面より、[データ入力]ボタンをクリックする事により、当画面に遷移します。

（２） 入力項目
① 提出日
　提出日を選択します。

② 経費発生日
　経費発生日を選択します。

③ 種類
　種類を選択します。
　『会社情報編集』画面で入力した【会社情報　旅費区分】から選択する事が出来ます。
　※【会社情報　旅費区分】については「会社情報　旅費区分」参照

④ 経費内容
　経費内容を入力します。

⑤ 発生金額
　発生金額を入力します。

⑥ 発生数
　発生数を入力します。

⑦ 金額
　「発生金額×発生数」の値が自動的に計算され、表示されます。

⑧ [削除]ボタン
　旅費入力行(「③種類」～「⑦金額」)を削除します。

⑨ [旅費追加]ボタン
　旅費入力行(「③種類」～「⑦金額」)を追加します。

（３） 留意事項
　「提出日」、及び「発生日」が同一で各「金額」の合計が1,000万円以上となる登録は出来ません。

旅費報告書登録

ロゴ

※１

※２

※３
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※１ 「共通項目の説明　（４）社員情報・編集対象年月について」参照
※２ 「旅費報告書登録　（２）入力項目」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　システムに登録済の【旅費報告書】を表示・変更する画面です。
　『旅費報告書一覧』画面より、表示・変更対象の【旅費報告】を選択する事により、当画面に遷移し
表示・変更出来ます。

※操作については「旅費報告書登録」と同様となります。

旅費報告書編集

ロゴ

※１

※２

※３
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（１） 概要
　『旅費報告書一覧』画面で表示された【旅費報告書】の提出文書用『プレビュー』画面です。
　この画面を表示する事により、PDFファイルとしての保存や、紙媒体に印刷を行う事が可能です。

旅費報告書プレビュー画面
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※１ 「共通項目の説明　（４）社員情報・編集対象年月について」参照
※２ 「（２）一覧」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　システムに登録済の【遅刻・外出・早退報告】を一覧表示する画面です。
　『編集報告書選択』画面にて選択された編集対象年月の【遅刻・外出・早退報告】が、一覧で表示
されます。

（２） 一覧
① 日付
　【遅刻・外出・早退報告　発生日】を表示します。

② 報告内容
　【遅刻・外出・早退報告　報告内容】を表示します。
　表示されている「報告内容」をクリックする事により、『遅刻・外出・早退報告編集』画面に遷移し
該当の【遅刻・外出・早退報告】を表示・変更出来ます。

③ 区分
　【遅刻・外出・早退報告　区分】を表示します。

④ 合計
　【遅刻・外出・早退報告　合計時間】を表示します。

遅刻・外出・早退報告一覧

ロゴ

※１

※２

※３
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※１ 「共通項目の説明　（４）社員情報・編集対象年月について」参照
※２ 「（２）入力項目」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　【遅刻・外出・早退報告】をシステムに登録する画面です。
　『遅刻・外出・早退報告一覧』画面より、[データ入力]ボタンをクリックする事により、当画面に
遷移します。

（２） 入力項目
① 日付
　遅刻・外出・早退報告発生日を選択します。
　遅刻・外出・早退報告発生日は[編集対象年月]の前月・当月・翌月の日付が選択可能です。

② 報告内容
　遅刻・外出・早退報告発生事由を入力します。
　入力された事由は【週間作業報告書　作業内容】、【勤務報告書　備考】に反映されます。
　※【週間作業報告書　作業内容】については「週間作業報告書　日別作業編集」参照
 　　【勤務報告書　備考】については「勤務報告書プレビュー　備考」参照

③ 区分
　区分を選択します。
　区分については、「遅刻」「外出」「早退」より選択出来ます。

④ 合計時間
　遅刻・外出・早退した時間を選択します。
　入力した時間は【週間作業報告書　作業時間】、【勤務報告書　遅刻・外出・早退】に反映
されます。
　※【週間作業報告書　作業時間】については「週間作業報告書　週間作業報告書編集」参照
　 　【勤務報告書　備考】については「勤務報告書プレビュー　遅刻・外出・早退」参照

遅刻・外出・早退報告登録

ロゴ

※１

※２

※３
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※１ 「共通項目の説明　（４）社員情報・編集対象年月について」参照
※２ 「遅刻・外出・早退報告登録　（２）入力項目」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　システムに登録済の【遅刻・外出・早退報告】を表示・変更する画面です。
　『遅刻・外出・早退報告一覧』画面より、表示・変更対象の【遅刻・外出・早退報告】を選択する事により
当画面に遷移し、表示・変更出来ます。

※操作については「遅刻・外出・早退報告登録」と同様となります。

遅刻・外出・早退報告編集

ロゴ

※１

※２

※３
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※１ 「（２）休暇種類」参照
※２ 「（３）勤務時間」参照
※３ 「（４）時間外及び休日出勤・深夜勤務時間」参照
※４ 「（５）遅刻・外出・早退」参照
※５ 「（６）備考」参照
※６ 「（７）合計」参照
※７ 「（８）有休欄」参照
※８ 「（９）代休・欠勤・その他」参照

勤務報告書プレビュー

※１ ※２ ※３ ※４ ※５

※７ ※８

※６
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　（１） 概要
　勤務報告書のプレビュー画面です。

　（２） 休暇種類
　該当日の【休暇届】が『休暇届編集』画面（＊１）より登録されている場合、表示します。
登録されている【休暇区分コード】、及び【休暇届 略称】を「休暇区分コード　休暇区分略称」の形式で
表示します。
例：「休暇区分コード：02　休暇区分略称：有勤」の場合
02 有勤

　（３） 勤務時間
① 開始
　『日別作業編集』画面(＊２)より登録された【所定勤務開始時間】が表示されます。
　『遅刻・外出・早退報告登録・編集』画面（＊７）にて「遅刻」が登録されている日は、下図のように
なります。
例：「所定勤務開始時間：9:00　遅刻：0:30」の場合

　　

② 終了
　『日別作業編集』画面(＊２)より登録された【所定勤務終了時間】が表示されます。
　『遅刻・外出・早退報告登録・編集』画面（＊７）にて「早退」が登録されている日は、下図のように
なります。
例：「所定勤務終了時間：20:00　早退：1:00」の場合

③ 合計
　『日別作業編集』画面(＊２)より登録された【所定勤務開始時間】、【所定勤務終了時間】、及び
『会社情報編集』画面（＊３）で登録された【休憩時間】より、以下の通り計算した時間が
表示されます。

「所定勤務終了時間」 - 「所定勤務開始時間」 - 「休憩時間」

勤務報告書プレビュー
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　（４） 時間外及び休日出勤・深夜勤務時間
　『時間外申請・実績報告書登録・編集』画面（＊４）にて承認（＝押印）された時間外勤務実績時間が
表示されます。

① 開始
　「時間外勤務実績開始時間」が表示されます。

② 終了
　「時間外勤務実績終了時間」が表示されます。

③ 合計
　通常営業日である場合は通常の欄に、会社規定の休日である場合は休出の欄に
『時間外申請・実績報告書一覧』画面（＊５）で表示される「合計」が表示されます。

※会社規定の休日とは、『休祝日・出社日登録・編集』画面（＊６）で登録された「会社休日」、及び
　「法令祝日」、『会社情報編集』画面（＊３）で登録された「会社休日」の事を指します。
　又、通常営業日とは、上記会社規定の休日以外の事を指します。

④ 深夜勤務時間
　「（４）時間外及び休日出勤・深夜勤務時間③合計」のうち、午後２２時～午前５時の間に含まれる
時間が表示されます。
　尚、午後２２時～午前５時の間に『会社情報編集』画面（＊３）にて登録された、【休憩時間】が
含まれる場合は、休憩時間分深夜勤務時間が減算されます。

　（５） 遅刻・外出・早退
① 種類
　『遅刻・外出・早退報告登録・編集』画面（＊７）で登録された【区分】が表示されます。
　表示される項目は下記表の通りになります。

遅刻のみ 遅刻
外出のみ 外出
早退のみ 早退
遅刻・外出 遅・外
遅刻・早退 遅・早
外出・早退 外・早
遅刻・外出・早退 遅・外・早

② 時間
　『遅刻・外出・早退報告登録・編集』画面（＊７）で登録された【合計時間】が表示されます。
　一日に【遅刻・外出・早退報告】が複数登録されている場合、【合計時間】の合計値が
表示されます。

　（６） 備考
　『日別作業編集』画面(＊２)より登録された【作業場所】が表示されます。
　午前と午後の作業場所は区別されず、同じ作業場所が存在する場合は統合されます。
　又、【遅刻・外出・早退報告】が登録されていた場合は、対象の区分と報告内容が表示されます。
例：「区分：遅刻　報告内容：電車遅延の為」の場合
遅刻（電車遅延の為）
作業場所（場所AM・場所ＰＭ）

　（７） 合計
編集対象月における「（３）勤務時間　③合計」の合計時間を表示します。

勤務報告書プレビュー

区分 表示
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　（８） 有休欄
① 取得可能
　表示対象社員の有休取得可能日数が表示されます。

② 当月取得
　該当月に有給休暇を取得した日数の合計が表示されます。
　ここでいう「有給休暇」とは、『休暇届編集』画面(＊１)で選択された「休暇区分の種類」が
『休暇区分登録』画面（＊８）にて「有休」として登録されている休暇です。

③ 残日数
　残日数には、「取得可能」から「当月取得」を減算した日数が表示されます。

　（９） 代休・欠勤・その他
① 代休
　当月取得した代休の合計日数が表示されます。
　ここでいう「代休」とは、『休暇届編集』画面(＊１)で選択された休暇区分の種類が
『休暇区分登録』画面（＊８）にて「代休」として登録されている休暇です。

② 欠勤
　当月取得した欠勤の合計日数が表示されます。
　ここでいう「欠勤」とは、『休暇届編集』画面(＊１)で選択された休暇区分の種類が
『休暇区分登録』画面（＊８）にて「欠勤」として登録されている休暇です。

③ その他
　当月取得したその他の合計日数が表示されます。
　ここでいう「その他」とは、『休暇届編集』画面(＊１)で選択された休暇区分の種類が
『休暇区分登録』画面（＊８）にて「その他」として登録されている休暇です。

(＊１)　「休暇届　休暇届編集」参照
(＊２)　「週間作業報告書　日別作業編集」参照
(＊３）　「会社情報編集」参照
(＊４）　「時間外申請・実績報告書登録」「時間外申請・実績報告書編集」参照
(＊５)　「時間外申請・実績報告書　時間外申請・実績報告書一覧」参照
(＊６)　「休祝日・出社日　休祝日・出社日登録」「休祝日・出社日　休祝日・出社日編集」参照
(＊７)　「遅刻・外出・早退報告　遅刻・外出・早退報告登録」
 　　　　「遅刻・外出・早退報告　遅刻・外出・早退報告編集」参照
(＊８）　「休暇区分　休暇区分登録」参照

勤務報告書プレビュー

40



※１ 「共通項目の説明　（１）トップページリンクについて」参照
※２ 「（２）入力項目・一覧」参照

（１） 概要
　システムに登録されている各社員の報告書を登録、及び表示・更新する画面です。
　トップページリンクから「社員一覧」をクリック、又はログインユーザーが各報告書作成権限無だった
場合、ログイン時に遷移する画面です。
　※トップページリンクについては「共通項目の説明　（１）トップページリンクについて」参照
　　 各報告書作成権限については「権限設定について」参照

社員一覧・報告書PDFダウンロード

※１

※２
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（２） 入力項目・一覧
① 編集対象
　編集対象とする各報告書（「週間作業報告書」「時間外勤務申請・実績報告書」「休暇届」他)
の年月を選択します。

・ 編集対象年
　過去５年間(2010年以降)と、現在年、翌年が選択出来ます。

・ 編集対象月
　編集対象月が選択出来ます。

② 部署
　「部署」を選択します。
　一覧に表示する社員は、ここで選択した「部署」に属する社員となります。

③ 課
　「課」を選択します。
　一覧に表示する社員は、ここで選択した「課」に属する社員となります。

④ 部署／課／社員名（一覧）
　「②部署」「③課」にて選択された部署に属する【社員　部署】【社員　課】【社員　社員名】が
表示されます。
　クリックすると、該当「社員」の『編集報告書選択』画面に遷移します。
　以降、クリックした「社員」にて、ログインした場合と同様の操作が可能となります。

⑤ 役職（一覧）
　一覧として表示している【社員　役職略称】を表示します。
　※役職略称については「役職情報　役職情報登録」参照

⑥ 報告書（一覧）
　一覧に表示している社員の各報告書名が表示されます。
　以下の各報告書名をクリックすると、各編集画面に遷移します。
・ 勤務報告書
・ 時間外・勤務報告書
・ 週報： 第n週

※「①編集対象」にて入力（選択）された編集年月の週分表示されます
・ 経費報告書
・ 休暇届： 提出

※「①編集対象」にて入力（選択）された編集年月が、【休暇届　提出日】の年月と
　一致する休暇届

（３） 留意事項
・ 当画面にて表示出来る社員は、ログインしているユーザーの「役職」に対する
【「社員一覧・報告書PDF」取得範囲】に従います。
※【「社員一覧・報告書PDF」取得範囲】については「役職情報登録」、及び「役職情報編集」参照

・ 当画面を経由して、一覧から選択した社員の各報告書編集画面への遷移可否については、
ログインしているユーザーの「役職」に対する権限に従います。
※画面遷移権限については「権限設定について」参照

　

社員一覧・報告書PDFダウンロード
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※１ 「共通項目の説明　（１）トップページリンクについて」参照
※２ 「（２）入力項目・一覧」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　ログインユーザーの【社員情報　パスワード】、【社員情報　現在作業場所】、
【社員情報　現在作業時間】を登録・編集する画面です。
　システムに登録済の【社員情報】、及び【個人設定】の内容が初期値として表示されます。
　※【社員情報】については「社員情報一覧・登録・編集」参照

個人設定

ロゴ

※１

※２

※３
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（２） 入力項目・一覧
① 社員コード
　ログインユーザーの【社員情報　社員コード】を表示します。

② 社員ID
　ログインユーザーの【社員情報　社員ID(ログインID)】を表示します。

③ 氏名
　ログインユーザーの【社員情報　氏名】を表示します。

④ 所属部署
　ログインユーザーの【社員情報　所属部署】を表示します。

⑤ 所属課
　ログインユーザーの【社員情報　所属課】を表示します。

⑥ 役職
　ログインユーザーの【社員情報　役職】を表示します。

⑦ 作業管理者
　ログインユーザーの【社員情報　作業管理者】を表示します。

⑧ 有給残日数
　ログインユーザーの【社員情報　有給残日数】を表示します。

⑨ パスワード
　ログインユーザーの社員パスワードを入力します。
　６文字以上２０文字以内の半角英数字を入力します。

⑩ 確認用パスワード
　ログインユーザーの「社員パスワード」を再度入力します。
　「①パスワード」と同じ内容を入力します。

⑪ 現在作業場所
　ログインユーザーの「現在作業場所」を入力します。
　入力された内容は、【日別作業　作業場所１】に反映されます。
　※「週間作業報告書　日別作業編集」参照

⑫ 現在作業時間
　ログインユーザーの「現在作業時間」を選択します。
　入力された内容は、【日別作業　所定勤務開始時間】、及び【日別作業　所定勤務終了時間】
に反映されます。
　※「週間作業報告書　日別作業編集」参照

⑬ [会社情報と同期]ボタン
　ログインユーザーの「現在作業時間」を【会社情報　勤務時間】と同期させます。
　ボタンをクリックすると現在表示されている【社員情報　現在作業時間】に【会社情報　勤務時間】
が設定されます。
　※「週間作業報告書　日別作業編集」参照

個人設定
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※１ 「共通項目の説明　（１）トップページリンクについて」参照
※２ 「（２）表示項目」参照

（１） 概要
　『会社情報編集』画面や、『社員情報一覧』画面等のシステム設定画面に遷移する為の
リンクを表示する画面です。
　ログインユーザーがシステム設定権限有の場合、当画面に遷移する事が出来ます。
　※システム設定権限については「権限設定について」参照

（２） 表示項目
① 社員情報一覧
　クリックする事により、『社員情報一覧』画面へ遷移します。

② 会社情報編集
　クリックする事により、『会社情報編集画面』へ遷移します。
　但し、ログインユーザーが会社情報編集権限無の場合は遷移する事は出来ません。
　※会社情報編集権限については「権限設定について」参照

③ 会社休日一覧
　クリックする事により、『休祝日・出社日一覧』画面へ遷移します。

④ 法令祝日一覧
　クリックする事により、『休祝日・出社日一覧』画面へ遷移します。

⑤ 出社日一覧
　クリックする事により、『休祝日・出社日一覧』画面へ遷移します。

⑥ 役職情報一覧
　クリックする事により、『役職情報一覧』画面へ遷移します。

⑦ 部署情報一覧
　クリックする事により、『部署情報一覧』画面へ遷移します。

⑧ 課情報一覧
　クリックする事により、『課情報一覧』画面へ遷移します。

⑨ 休暇区分一覧
　クリックする事により、『休暇区分一覧』画面へ遷移します。

システム設定

ロゴ

※２

※１
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※１ 「共通項目の説明　（２）システム設定リンクについて」参照
※２ 「（２）入力項目」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　システムに登録済の【会社情報】を表示・変更する画面です。
　ログインユーザーが会社情報編集権限有の場合のみ、当画面に遷移する事が出来ます。
　※会社情報編集権限については「権限設定について」参照

会社情報編集

ロゴ

※１

※２

※３
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（２） 入力項目
① 会社休日
　会社休日となる曜日を入力（チェック)します。
　チェックを入れた曜日が会社休日として、『勤務報告書プレビュー』画面に反映されます。
　※「勤務報告書プレビュー」参照

② 勤務時間
　勤務時間（所定勤開始時間～所定勤務終了時間）を入力(選択)します。
　入力した「勤務時間」は、『個人設定』画面や、『週間作業報告書』画面に反映されます。
　※「個人設定」、「週間作業報告」参照

③ 休憩時間
　休憩時間（休憩開始時間～休憩終了時間)を入力（選択）します。
　入力した「休憩時間」は、『週間作業報告書』画面や、『時間外申請・実績報告書』画面に
反映されます。
　※「週間作業報告」、「時間外申請・実績報告書　時間外申請・実績報告書一覧」参照
　休憩時間は複数設定可能です。

・ [休憩時間追加]ボタン：休憩時間を追加する場合、クリックします。
・ [削除]ボタン：休憩時間を削除する場合、クリックします。

④ 経費区分
　経費区分を入力します。
　入力された内容が経費種類として、『経費報告書』画面で選択出来ます。
　※「経費報告書　種類」参照
　経費区分は複数設定可能です。

・ [経費区分追加]ボタン：経費区分を追加する場合、クリックします。
・ [削除]ボタン：経費区分を削除する場合、クリックします。

⑤ 旅費区分
　旅費区分を入力します。
　入力された内容が旅費種類として、『旅費報告書』画面で選択出来ます。
　※「旅費報告書　種類」参照
　旅費区分は複数設定可能です。

・ [旅費区分追加]ボタン：旅費区分を追加する場合、クリックします。
・ [削除]ボタン：旅費区分を削除する場合、クリックします。

⑥ PDF出力機能使用
　ＰＤＦ出力機能使用有無を設定します。(有：チェックON／無：チェックＯＦＦ）
　ＰＤＦ出力機能有の場合、『週間作業報告書』画面や、『勤務報告書』画面等でシステムに
登録したデータを提出文書形式でＰＤＦ出力出来るようになります。
　PDF形式で出力したい場合、PDF出力機能有として「⑦パスワード」を入力してください。

⑦ パスワード
　ＰＤＦ出力機能を使用する場合、製品版をご購入された際にVector様から配布される
「ライセンスキー」を入力してください。

会社情報編集
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※１ 「共通項目の説明　（２）システム設定リンクについて」参照
※２ 「（２）入力項目」参照
※３ 「（３）一覧」参照
※４ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　システムに登録済の【社員情報】を一覧表示する画面です。
　ログインユーザーがシステム設定権限有の場合のみ、当画面に遷移する事が出来ます。
　※システム設定権限については「権限設定について」参照

（２） 入力項目
　【所属部署】を選択し、該当する社員を選択します。
　[すべて]とシステムに登録された【部署情報　部署コード、部署名】が選択可能です。
　選択した【部署】に所属する社員が一覧に表示されます。
　【部署情報】は『部署情報登録・編集』画面で編集可能です。

（３） 一覧
① 社員名(役職名)
　【社員情報　社員名】、【役職情報　役職名】を表示します。
　表示されている「社員名(役職名)」をクリックする事により『社員情報編集』画面に遷移し、
該当の【社員情報】を表示・変更出来ます。
　但し、ログインユーザーが社員編集権限無の場合は、クリック出来ません。
　※社員編集権限については「権限設定について」参照

② 部署名
　【部署情報　部署名】を表示します。

③ メールアドレス
　【社員情報　メールアドレス】を表示します。

社員情報一覧

ロゴ

※１

※４

※２

※３
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※１ 「共通項目の説明　（２）システム設定リンクについて」参照
※２ 「（２）入力項目」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　【社員情報】をシステムに登録する画面です。
　『社員情報一覧』画面で、[データ入力]ボタンをクリックする事により、当画面に遷移します。
但し、ログインユーザーが社員編集権限無の場合は、遷移出来ません。

社員情報登録

ロゴ

※１ ※２

※３
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（２） 入力項目
① 社員コード
　社員コードを入力します。

② 社員ID
　社員ID(ログインID)を入力します。
　入力した社員IDが『ログイン』画面で入力するログインIDになります。

③ 社員パスワード
　社員パスワード(ログインパスワード)を入力します。
　６文字以上２０文字以内の半角英数字を入力してください。
　入力した社員パスワードが『ログイン』画面で入力するログインパスワードになります。

④ 確認用パスワード
　社員パスワード(ログインパスワード)を確認用に入力します。
　「③社員パスワード」と同じパスワードを入力してください。

⑤ 氏名
　氏名を入力します。
　２０文字以内で入力してください。

⑥ 部署コード
　部署コードを選択します。
　システムに登録された【部署情報　部署コード、部署名】が選択可能です。
　【部署情報】は『部署情報登録・編集』画面で編集可能です。

⑦ 課コード
　課コードを選択します。
　システムに登録された【課情報　課コード、課名】が選択可能です。
　「⑥部署コード」に所属している課のみ選択出来ます。
　【課情報】は『課情報登録・編集』画面で編集可能です。

⑧ 役職コード
　役職コードを選択します。
　システムに登録された【役職情報　役職コード、役職名】から選択可能です。
　【役職情報】は『役職情報登録・編集』画面で編集可能です。

⑨ 作業管理者
　作業管理者を選択します。
　役職が設定されている社員の【社員情報　社員コード、社員名】から選択可能です。

⑩ メールアドレス
　メールアドレスを入力します。

⑪ 電子印文字
　電子印文字を入力します。
　【電子印文字】は『時間外申請・実績一覧・登録・編集』画面で使用します。
　※「時間外申請・実績一覧」参照

⑫ 有給取得可能日数
　有給取得可能日数を入力します。
　０．５単位で入力してください。
　【有給取得可能日数】は『勤務報告書プレビュー』・『休暇届』で使用します。
　※「勤務報告書プレビュー」・「休暇届」参照

社員情報登録
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※１ 「共通項目の説明　（２）システム設定リンクについて」参照
※２ 「社員情報登録　（２）入力項目」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　システムに登録済の【社員情報】を表示・変更する画面です。
　『社員情報一覧』画面で、表示・変更対象の「社員名(役職名)」を選択する事により
当画面に遷移し、表示・変更出来ます。
　但し、ログインユーザーが社員編集権限無の場合は、当画面に遷移出来ません。
　※社員編集権限については「権限設定について」参照

※操作については「社員情報登録」と同様になります。

社員情報編集

ロゴ

※３

※１
※２
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※１ 「共通項目の説明　（１）システム設定リンクについて」参照
※２ 「（３）一覧」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　システムに登録済の【役職情報】を一覧表示する画面です。
　ログインユーザーがシステム設定権限有の場合のみ、当画面に遷移する事が出来ます。
　※システム設定権限については「権限設定について」参照

（２） 一覧
① 役職コード
　【役職情報　役職コード】を表示します。

② 役職名
　【役職情報　役職名】を表示します。
　表示されている「役職名」をクリックする事により、『役職情報編集』画面に遷移し、該当の
【役職情報】を表示・変更出来ます。
　但し、ログインユーザーが役職編集権限無の場合は、クリック出来ません。
　※役職編集権限については「権限設定について」参照

③ 役職名略称
　【役職情報　役職名略称】を表示します。

役職情報一覧

ロゴ

※１

※２

※３
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※１ 「共通項目の説明　（１）システム設定リンクについて」参照
※２ 「（２）入力項目の説明」参照
※３ 「（３）システム設定権限の説明」参照
※４ 「（４）報告書参照権限の説明」参照
※５ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　【役職情報】をシステムに登録する画面です。
　『役職情報一覧』画面より、[データ入力]ボタンをクリックする事により当画面に遷移します。
　但し、ログインユーザーが役職編集権限無の場合は、当画面に遷移出来ません。
　※役職編集権限については「権限設定について」参照

（２） 入力項目の説明
① 役職コード
　役職の役職コードを入力します。
　※「1」～「98」が入力可能です。
 　　「99」は役職無(「一般」）としてシステムが使用している為、入力出来ません。
 　　「役職無(一般)」の権限については「権限設定について」参照

② 役職名
　役職の名称を入力します。

③ 役職略称
　役職の略称を入力します。
　役職略称は、『社員一覧・報告書PDFダウンロード』画面にて一覧表示される「社員」の
「役職」として表示されます。
　※「社員一覧・報告書PDFダウンロード」参照

④ 各報告書作成権限
　各報告書作成権限有無を設定します。(有：チェックON／無：チェックＯＦＦ)
　※各報告書作成権限については「権限設定について」参照

⑤ 時間外作業権限
　時間外作業権限有無を設定します。(有：チェックON／無：チェックＯＦＦ）
　「④各報告書作成権限」が有（チェックON）である場合のみ、有（チェックON）に出来ます。
　※時間外作業権限については「権限設定について」参照

役職情報登録

ロゴ

※１

※２

※３

※４

※５
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（３） システム設定権限の説明
① システム設定権限
　システム設定権限有無を設定します。(有：チェックON／無：チェックＯＦＦ)
　システム設定権限と、以下「②会社情報編集権限」～「⑦課編集権限」との関係は、以下の
通りです。

・ システム設定権限有(チェックON)とした場合、「②会社情報編集権限」～「⑦課編集権限」は
権限有（チェックON）となります。

・ システム設定権限無(チェックOＦＦ)とした場合、「②会社情報編集権限」～「⑦課編集権限」は
権限無（チェックOＦＦ）となります。

・ 「②会社情報編集権限」～「⑦課編集権限」の中で、どれか１つでも権限有（チェックON)と
した場合権限有（チェックＯＮ）となります。

・ 「②会社情報編集権限」～「⑦課編集権限」全てを、権限無（チェックOＦＦ)とした場合、権限無
（チェックＯＦＦ）となります。

② 会社情報編集権限
　会社情報編集権限有無を設定します。(有：チェックON／無：チェックＯＦＦ)
　※会社情報編集権限については「権限設定について」参照

③ 社員情報編集権限
　社員情報編集権限有無を設定します。(有：チェックON／無：チェックＯＦＦ)
　※社員情報編集権限については「権限設定について」参照

④ 休祝日出社日編集権限
　休祝日出社日編集権限有無を設定します。(有：チェックON／無：チェックＯＦＦ)
　※休祝日出社日編集権限については「権限設定について」参照

⑤ 役職編集権限
　役職編集権限有無を設定します。(有：チェックON／無：チェックＯＦＦ)
　※役職編集権限については「権限設定について」参照

⑥ 部署編集権限
　部署編集権限有無を設定します。(有：チェックON／無：チェックＯＦＦ)
　※部署編集権限については「権限設定について」参照

⑦ 課編集権限
　課編集権限有無を設定します。(有：チェックON／無：チェックＯＦＦ)
　※課編集権限については「権限設定について」参照

　　

役職情報登録
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（４） 報告書参照権限の説明
① 報告書参照権限
　報告書参照権限を設定します。(有：チェックON／無：チェックＯＦＦ)
報告書参照権限と、以下「③勤務報告書参照権限」～「⑧経費報告書参照権限」との関係は、
以下の通りです。

・ 報告書参照権限有(チェックON)とした場合、「③勤務報告書参照権限」～「⑧経費報告書
参照権限」は権限有（チェックON）となります。

・ 報告書参照権限無(チェックOＦＦ)とした場合、「③勤務報告書参照権限」～「⑧経費報告書
参照権限」は権限無（チェックOＦＦ）となります。

・ 「③勤務報告書参照権限」～「⑧経費報告書参照権限」の中で、どれか１つでも権限有
（チェックON)とした場合、権限有（チェックＯＮ）となります。

・ 「③勤務報告書参照権限」～「⑧経費報告書参照権限」全てを、権限無（チェックOＦＦ)と
した場合権限無（チェックＯＦＦ）となります。

② 「社員一覧・報告書PDF」取得範囲
　入力した役職が管理（各報告書の参照・編集）する社員を、以下の範囲にて選択します。
　※上記「管理」とは『社員一覧・報告書PDFダウンロード』画面にて一覧に表示する
     「社員」となります。
　　　「社員一覧・報告書PDFダウンロード」参照
[範囲」
・ 「本人のみ」 ： 本人のみを管理
・ 「所属課」 ： 入力した「役職」の社員は、本人及び本人と同一の課に属する社員を管理
・ 「所属部署」 ： 入力した「役職」の社員は、本人及び本人と同一の部に属する社員を管理
・ 「全社員」 ： 入力した「役職」の社員は、全社員を管理

③ 勤務報告書参照権限
　勤務報告書参照権限有無を設定します。(有：チェックON／無：チェックＯＦＦ)
　※勤務報告書参照権限については「権限設定について」参照

④ 週間作業報告書参照権限
　週間作業報告書参照権限有無を設定します。(有：チェックON／無：チェックＯＦＦ)
　※週間作業報告書参照権限については「権限設定について」参照

⑤ 時間外申請・実績報告書参照権限
　時間外申請・実績報告書参照権限有無を設定します。(有：チェックON／無：チェックＯＦＦ)
　※時間外申請・実績報告書参照権限については「権限設定について」参照

⑥ 時間外申請押印権限
　時間外申請押印権限有無を設定します。(有：チェックON／無：チェックＯＦＦ)
　※時間外申請押印権限については「権限設定について」参照

⑦ 休暇届参照権限
　休暇届参照権限有無を設定します。(有：チェックON／無：チェックＯＦＦ)
　※休暇届参照権限については「権限設定について」参照

⑧ 経費報告書参照権限
　経費報告書参照権限有無を設定します。(有：チェックON／無：チェックＯＦＦ)
　※経費報告書参照権限については「権限設定について」参照

役職情報登録
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※１ 「共通項目の説明　（１）システム設定リンクについて」参照
※２ 「役職情報登録　（２）入力項目の説明」参照
※３ 「役職情報登録　（３）システム設定権限の説明」参照
※４ 「役職情報登録　（４）報告書参照権限の説明」参照
※５ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　システムに登録済の【役職情報】を表示・変更する画面です。
　『役職情報一覧』画面より、表示・変更対象の【役職情報　役職名】を選択する事により当画面に遷移し
表示・変更出来ます。
　但し、ログインユーザーが役職編集権限無の場合は、当画面に遷移出来ません。
　※役職編集権限については「権限設定について」参照

※操作については「役職情報登録」と同様となります。

役職情報編集

ロゴ

※１

※２

※３

※４

※５
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※１ 「共通項目の説明　（２）システム設定リンクについて」参照
※２ 「（２）一覧」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　システムに登録済の【部署情報】を一覧表示する画面です。
　ログインユーザーがシステム設定権限有の場合のみ、当画面に遷移する事が出来ます。
　※システム設定権限については「権限設定について」参照

（２） 一覧
① 部署コード
　【部署情報　部署コード】を表示します。

② 部署名
　【部署情報　部署名】を表示します。
　表示されている「部署名」をクリックする事により、『部署情報編集』画面に遷移し、
該当の【部署情報】を表示・変更出来ます。
　但し、ログインユーザーが部署編集権限無の場合は、クリック出来ません。
　※部署編集権限については「権限設定について」参照

部署情報一覧

ロゴ

※３

※２

※１
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※１ 「共通項目の説明　（２）システム設定リンクについて」参照
※２ 「（２）入力項目」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　【部署情報】をシステムに登録する画面です。
　『部署情報一覧』画面で、[データ入力]ボタンをクリックする事により、当画面に遷移します。
但し、ログインユーザーが部署編集権限無の場合は、遷移出来ません。

（２） 入力項目

① 部署コード
　部署コードを入力します。

② 部署名
　部署名を入力します。

部署情報登録

ロゴ

※１

※２

※３
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※１ 「共通項目の説明　（２）システム設定リンクについて」参照
※２ 「部署情報登録　（２）入力項目」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　システムに登録済の【部署情報】を表示・変更する画面です。
　『部署情報一覧』画面より、表示・変更対象の「部署名」を選択する事により、当画面に遷移し
表示・変更出来ます。
　但し、ログインユーザーが部署編集権限無の場合は、当画面に遷移出来ません。
　※部署編集権限については「権限設定について」参照

※操作については「部署情報登録」と同様となります。

部署情報編集

ロゴ

※１

※３

※２
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※１ 「共通項目の説明　（２）システム設定リンクについて」参照
※２ 「（２）入力項目」参照
※３ 「（３）一覧」参照
※４ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　システムに登録済の【課情報】を一覧表示する画面です。
　ログインユーザーがシステム設定権限有の場合のみ、当画面に遷移する事が出来ます。
　※システム設定権限については「権限設定について」参照

（２） 入力項目
　【所属部署】を選択し、該当する課を選択します。
　[すべて]とシステムに登録された【課情報　課コード、課名】が選択可能です。
　選択した【所属部署】に所属する課が一覧に表示されます。
　【課情報】は『課情報登録・編集』画面で編集可能です。

（３） 一覧
① 所属部署コード
　【課情報　所属部署コード】を表示します。

② 課コード
　【課情報　課コード】を表示します。

③ 課名
　【課情報　課名】を表示します。
　表示されている「課名」をクリックする事により『課情報編集』画面に遷移し、該当の【課情報】
を表示・変更出来ます。
　但し、ログインユーザーが課編集権限無の場合は、クリック出来ません。
　※課編集権限については「権限設定について」参照

課情報一覧

ロゴ

※１

※２

※３

※４
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※１ 「共通項目の説明　（２）システム設定リンクについて」参照
※２ 「（２）入力項目」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　【課情報】をシステムに登録する画面です。
　『課情報一覧』画面で、[データ入力]ボタンをクリックする事により、当画面に遷移します。
但し、ログインユーザーが課編集権限無の場合は、遷移出来ません。

（２） 入力項目
① 所属部署コード
　所属部署コードを選択します。
　システムに登録された【部署情報　部署コード・部署名】が選択可能です。
　【部署情報】は『部署情報登録・編集』画面で編集可能です。

② 課コード
　課コードを入力します。

③ 課名
　課名を入力します。

課情報登録
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※１

※３

※２
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※１ 「共通項目の説明　（２）システム設定リンクについて」参照
※２ 「課情報登録　（２）入力項目」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　システムに登録済の【課情報】を表示・変更する画面です。
　『課情報一覧』画面で、表示・変更対象の「課名」を選択する事により、当画面に遷移して
表示・変更出来ます。
　但し、ログインユーザーが課編集権限無の場合は、当画面に遷移出来ません。
　※課編集権限については「権限設定について」参照

※操作については「課情報登録」と同様になります。

課情報編集

ロゴ

※１

※３

※２
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※１ 「共通項目の説明　（１）システム設定リンクについて」参照
※２ 「（２）休暇・出社日選択」参照
※３ 「（３）法令祝日初期化」参照
※４ 「（２）休暇・出社日選択」、「（４）一覧」参照
※５ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　システムに登録済の【休祝日・出社日情報】を表示する画面です。
　ログインユーザーがシステム設定権限有の場合のみ、当画面に遷移する事が出来ます。
　※システム設定権限については「権限設定について」参照

（２） 休暇・出社日選択
　「会社休日」、「法令祝日」、「出社日」が選択出来ます。
　選択した内容により、一覧に表示される内容が下記の通りに変わります。

・ 「会社休日」を選択した場合
　登録種別が「会社休日」である【休祝日・出社日情報】を一覧表示します。

・ 「法令祝日」を選択した場合
　登録種別が「法令祝日」である【休祝日・出社日情報】を一覧表示します。

・ 「出社日」を選択した場合
　登録種別が「出社日」である【休祝日・出社日情報】を一覧表示します。

　尚、『休祝日・出社日一覧』画面初期表示時に選択される内容は、下記の通りに変わります。

・ システム設定リンクの「休祝日・出社日一覧」
又は『システム設定』画面の「法令祝日一覧」リンクから遷移した場合
　「法令祝日」が選択されます。

・ 『システム設定』画面の「会社休日一覧」リンクから遷移した場合
　「会社休日」が選択されます。

・ 『システム設定』画面の「出社日一覧」リンクから遷移した場合
　「出社日」が選択されます。

休祝日・出社日一覧
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※１

※３

※４

※５

※２

63



（３） 法令祝日初期化
　登録種別が「法令祝日」である【休祝日・出社日情報】を所定の値に初期化します。
　初期化時のデータは下表の通りです。

※振替休日は、【休祝日・出社日情報】を使用する『週間作業報告書編集』画面、『休暇届編集』
　　 画面、『勤務報告書プレビュー』で自動的に算出されます。

　初期化に使用されるデータは固定である為、法律の変更等で法令祝日の名称や休日条件が
変わった場合は対応出来ません。
　その場合、『休祝日・出社日登録』画面、『休祝日・出社日編集』画面で法令祝日の登録、編集、削除
を行ってください。
　[法令祝日初期化]ボタンは、ログインユーザーが休祝日出社日編集権限有の場合のみ、表示
されます。
　※休祝日出社日編集権限については「権限設定について」参照

（４） 一覧
① 月/日
　【休祝日・出社日情報　休日・出社日条件】により、休祝日・出社日の対象となっている日付が
表示されます。

② 休日名称
　【休祝日・出社日情報　休日・出社日名称】が表示されます。
　表示されている「休日名称」をクリックする事により、『休祝日・出社日編集』画面に遷移し、
該当の【休祝日・出社日情報】を表示・変更出来ます。
　但し、ログインユーザーが休祝日出社日編集権限無の場合は、クリック出来ません。
　※休祝日出社日編集権限については「権限設定について」参照

③ 休日条件
　【休祝日・出社日情報　休日・出社日条件】が表示されます。

（５） 年が変わった場合
　『休祝日・出社日一覧』画面で表示される【休祝日・出社日情報】は、自動的にシステム日付の
年が基準となります。
　システム日付の年が変わった時、【休祝日・出社日情報】はシステムに登録済である、
【休祝日・出社日情報　休祝日・出社日条件】に合わせて、『休祝日・出社日一覧』画面の[月/日]を
自動で書換えます。

天皇誕生日 12月23日
文化の日 11月3日 勤労感謝の日 11月23日
秋分の日 9月23日 体育の日 10月 第2月曜日
海の日 7月 第3月曜日 敬老の日 9月 第3月曜日
みどりの日 5月4日 こどもの日 5月5日
昭和の日 4月29日 憲法記念日 5月3日
建国記念の日 2月11日 春分の日 3月21日
元旦 1月1日 成人の日 1月 第2月曜日

休祝日・出社日一覧

法令祝日名称 休日条件 法令祝日名称 休日条件
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※１ 「共通項目の説明　（１）システム設定リンクについて」参照
※２ 「（２）入力項目の説明」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　【休祝日・出社日情報】をシステムに登録する画面です。
　『休祝日・出社日一覧』画面より、[データ入力]ボタンをクリックする事により当画面に遷移します。
　但し、ログインユーザーが休祝日出社日編集権限無の場合は、当画面に遷移出来ません。
　※休祝日出社日編集権限については「権限設定について」参照

休祝日・出社日登録

ロゴ

※１

※２
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（２） 入力項目の説明
① 登録種別
　「会社休日」、「法令祝日」、「出社日」が選択出来ます。
　システムに登録する【休祝日・出社日情報】の種別を決定します。
　選択した内容によって[休祝日名/出社日名]の項目名が変わります。

② 休祝日名/出社日名
　休祝日、又は出社日の名称を入力します。
　項目名は[登録種別]セレクトボックスで選択された内容により変わります。
　「会社休日」又は「法令祝日」が選択されていた場合は「休祝日名」と、
　「出社日」が選択されていた場合は「出社日名」と表示されます。

③ 対象月
　休祝日、又は出社日の対象となる月を選択します。
　１から１２月迄、選択出来ます。

④ 休祝日・出社日条件
　休祝日、又は出社日の休日条件を選択します。
　「日付」、「週曜日」が選択出来ます。
　選択した内容によって[日/週番号]セレクトボックス、[曜日]セレクトボックスで
選択出来る項目が変わります。

⑤ 日/週番号、曜日
　休祝日、又は出社日の休日条件の詳細を選択します。
　[休祝日・出社日条件]セレクトボックスで選択されている内容により、選択可能である項目が
下記の通りに変わります。

・ [休祝日・出社日条件]セレクトボックスで「日付」を選択した場合
　[日/週番号]セレクトボックスでは、１日から[対象月]セレクトボックスで選択されている月の
末日迄が選択出来ます。
　[曜日]セレクトボックスは表示されません。
　[日/週番号]セレクトボックスで、対象とする日付を選択します。

・ [休祝日・出社日条件]セレクトボックスで「週曜日」を選択した場合
　[日/週番号]セレクトボックスでは、１週から[対象月]セレクトボックスで選択されている月の
最終週番号迄が選択出来ます。
　[曜日]セレクトボックスでは、日曜から土曜迄の１週間の曜日が選択出来ます。
　[日/週番号]セレクトボックスで、何週目を対象とするのか選択します。
　[曜日]セレクトボックスで、[日/週番号]セレクトボックスで選択した週の何曜日を対象と
するのか選択します。

休祝日・出社日登録

66



※１ 「共通項目の説明　（１）システム設定リンクについて」参照
※２ 「休祝日・出社日登録　（２）入力項目の説明」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　システムに登録済の【休祝日・出社日情報】を表示・変更する画面です。
　『休祝日・出社日一覧』画面より、表示・変更対象の【休祝日・出社日情報　休日名称】を選択する
事により当画面に遷移し表示・変更出来ます。
　但し、ログインユーザーが休祝日出社日編集権限無の場合は、当画面に遷移出来ません。
　※休祝日出社日編集権限については「権限設定について」参照

※操作については「休祝日・出社日登録」と同様になります。

休祝日・出社日編集

ロゴ

※１

※２

※３
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※１ 「共通項目の説明　（１）システム設定リンクについて」参照
※２ 「（２）一覧」参照
※３ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　システムに登録済の【休暇区分情報】を一覧表示する画面です。
　ログインユーザーがシステム設定権限有の場合のみ、当画面に遷移する事が出来ます。
　※システム設定権限については「権限設定について」参照

（２） 一覧
① 休暇区分コード
　【休暇区分情報　休暇区分コード】を表示します。

② 休暇区分名称
　【休暇区分情報　休暇区分名称】を表示します。
　表示されている「休暇区分名称」をクリックする事により『休暇区分編集』画面に遷移し、
該当の【休暇区分情報】を表示・変更出来ます。
　但し、ログインユーザーが会社情報編集権限無の場合は、クリック出来ません。
　※会社情報編集権限については「権限設定について」参照

③ 勤務時間発生の有無
　【休暇区分情報　勤務時間発生の有無】を表示します。

休暇区分一覧

ロゴ
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※１ 「共通項目の説明　（１）システム設定リンクについて」参照
※２ 「（２）入力項目の説明」参照
※３ 「（３）追加入力項目の説明」参照
※４ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　【休暇区分情報】をシステムに登録する画面です。
　『休暇区分一覧』画面より、[データ入力]ボタンをクリックする事により当画面に遷移します。
　但し、ログインユーザーが会社情報編集権限無の場合は、当画面に遷移出来ません。
　※会社情報編集権限については「権限設定について」参照

休暇区分登録
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（２） 入力項目の説明
① 休暇区分コード
　休暇区分の休暇区分コードを入力します。

② 休暇区分名称
　休暇区分の名称を入力します。

③ 休暇区分略称
　休暇区分の略称を入力します。
　休暇区分略称は、『勤務報告書プレビュー』画面の「休暇種類」の欄で表示されます。
　※「勤務報告書プレビュー　（２）休暇種類」参照

④ 休暇の種類
(ⅰ) 休暇の種類
　休暇の種類を「有休」、「代休」、「欠勤」、「その他」から選択します。
　ここで選択された内容により、『勤務報告書プレビュー』画面での休暇取得状況の表示、及び
　「(ⅱ) 勤務時間発生」と「(ⅲ) 半休」のうち選択出来るものが変わります。

・ 「有休」を選択した場合
　「(ⅱ) 勤務時間発生」、「(ⅲ) 半休」が選択出来ます。
　「有休」として登録した休暇区分の休暇を取得した場合は、『勤務報告書プレビュー』画面の
「有休欄」で休暇取得状況が表示されます。
　※「勤務報告書プレビュー　（７）有給欄」参照

・ 「代休」を選択した場合
　「(ⅲ) 半休」のみ選択出来ます。
　「代休」として登録した休暇区分の休暇を取得した場合は、『勤務報告書プレビュー』画面の
「代休」の欄で休暇取得状況が表示されます。
　※「勤務報告書プレビュー　（８）代休・欠勤・その他」参照

・ 「欠勤」を選択した場合
　「(ⅱ) 勤務時間発生」、「(ⅲ) 半休」とも選択出来ません。
　「欠勤」として登録した休暇区分の休暇を取得した場合は、『勤務報告書プレビュー』画面の
「欠勤」の欄で休暇取得状況が表示されます。
　※「勤務報告書プレビュー　（８）代休・欠勤・その他」参照

・ 「その他」を選択した場合
　「(ⅱ) 勤務時間発生」、「(ⅲ) 半休」が選択出来ます。
　「その他」として登録した休暇区分の休暇を取得した場合は、『勤務報告書プレビュー』画面の
「その他」の欄で休暇取得状況が表示されます。
　※「勤務報告書プレビュー　（８）代休・欠勤・その他」参照

(ⅱ) 勤務時間発生
　休暇を取得した時の、勤務時間発生の有無を設定します。(有：チェックON／無：チェックＯＦＦ)
　勤務時間発生有として登録した休暇区分の休暇を取得した場合は、『週間作業報告書』画面の
「作業時間」、及び『勤務報告書プレビュー』画面の「勤務時間」欄に勤務時間が表示されます。
　※「週間作業報告書　（３）各データ登録時の反映内容」

(ⅲ) 半休
　休暇が半休であるか全休であるかを設定します。(半休：チェックON／全休：チェックＯＦＦ)
　半休として登録した休暇区分の休暇を取得した場合は、『勤務報告書プレビュー』画面の
　「有休欄」及び「代休」、「その他」欄に表示する休暇取得状況では１日が０．５日として
計算されます。
　※「勤務報告書プレビュー　（７）有給欄」、
　　 「勤務報告書プレビュー　（８）代休・欠勤・その他」参照
　又、半休且つ勤務時間発生無として登録した休暇区分の休暇を取得した場合は、
『日別作業編集』画面で勤務時間を変更すると、『週間作業報告書』画面の「作業時間」、
及び『勤務報告書プレビュー』画面の「勤務時間」欄に勤務時間が表示されます。
　※「日別作業編集　（２）入力・表示項目」参照

休暇区分登録
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（３） 追加入力項目の説明
① 事由番号
　登録する休暇区分に属する事由番号を入力します。
　『休暇区分登録』画面への遷移時は未入力状態になっています。

② 事由内容
　登録する休暇区分に属する事由内容を入力します。
　『休暇区分登録』画面への遷移時は未入力状態になっています。

③ 削除ボタン
　対応した事由番号・事由内容の入力項目の行を削除します。
　『休暇区分登録』画面への遷移時は未入力状態になっています。

④ 事由追加
　事由番号・事由内容の入力項目を追加します。
　１回押下する度に事由番号・事由内容の入力項目の行を１行追加します。

休暇区分登録
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※１ 「共通項目の説明　（１）システム設定リンクについて」参照
※２ 「休暇区分登録　（２）入力項目の説明」参照
※３ 「休暇区分登録　（３）追加入力項目の説明」参照
※４ 「共通項目の説明　（３）共通ボタンについて」参照

（１） 概要
　システムに登録済の【休暇区分情報】を表示・変更する画面です。
　『休暇区分一覧』画面より、表示・変更対象の【休暇区分情報　休暇区分名称】を選択する事により
当画面に遷移し表示・変更出来ます。
　但し、ログインユーザーが会社情報編集権限無の場合は、当画面に遷移出来ません。
　※会社情報編集権限については「権限設定について」参照

※操作については「休暇区分登録」と同様になります。

休暇区分編集
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