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改版履歴 

 

版数 改訂日 内容 

1.0.0 2022/06/01 初版制定 

1.0.1 2022/06/28 11.1 【勤怠 – 実績入力機能設定】⑩へプロジェクト作業時間更新を追加 

11.1 【勤怠 – 残業計算設定】③へ所定外残業からの無給休暇時間の 

減算有無を追加 

1.0.2 2022/07/28 2.4 IP アドレス制御機能 新規追加 

9.7 勤務区分一覧 画像差し替え 

11.13 締データ出力設定 画面差し替え 

1.0.3 2022/11/24 9.1 特別休暇の一括削除の説明追加 

9.14 メニュー権限設定画面へ検索条件項目追加 

10.3 安否連絡要求 時間がかかる場合がある旨の説明追加 

11.1【トップページ設定】の画面差し替え 

1.0.4 2022/11/24 4.8 勤務報告書 時間がかかる場合がある旨の説明追加 

5.2 勤務計画表出力 時間がかかる場合がある旨の説明追加 

9.1 特別休暇の一括削除の削除方法選択の説明追加 

11.1【勤怠 – 申請入力機能設定】の画像差し替え 

1.0.5 2022/11/24 5.4 （2）勤務計画表（.xlsx）の取込 取込方法の説明追加 

6.1 勤務実績検索 時間がかかる場合がある旨の説明追加 

6.3 勤務実績推移表 時間がかかる場合がある旨の説明追加 

6.7 休暇取得状況一覧 時間がかかる場合がある旨の説明追加 

7.1 プロジェクト一覧 時間がかかる場合がある旨の説明追加 

8.4 タスク一覧 データ処理結果表示の説明追加 

9.3 勤怠ロック 機能改修による説明変更、画像差し替え 

9.6 承認設定一覧 時間がかかる場合がある旨の説明追加  

         展開時のダイアログ表示追加 

9.10 アラート履歴一覧 時間がかかる場合がある旨の説明追加 

10.1 個人連絡先一覧 時間がかかる場合がある旨の説明追加 

10.4 配信履歴一覧 時間がかかる場合がある旨の説明追加 
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1.0.6 2023/03/23 9.2 有給休暇付与 自動算出条件と一覧項目の変更 

         自動算出時に時間がかかる場合がある旨の説明追加 

9.3 勤怠ロック 時間がかかる場合がある旨の説明追加 

11.1 会社設定【勤怠 – 休暇設定】の画像差し替え 

11.14 有給休暇付与日数設定 画像差し替え 

1.0.7 2023/03/23 9.2 画像差し替えおよび消失日数端数処理項目の説明追加 

1.0.8 2023/03/23 6.5 法定外労働状況一覧 画面差し替え 

11.1【勤怠 – 実績入力機能設定】の画像差し替え 

1.0.9 2023/03/23 全体 誤記修正 

3.6 実績未入力のプロジェクトを表示した際の動作の説明修正 

1.0.10 2023/05/17 9.5 画像差し替え 

11.1【勤怠 – 実績入力機能設定】の画像差し替え 

1.0.11 2023/05/17 2.1 ログイン サポートブラウザの情報を更新 

       Microsoft 365 認証の説明追加 

2.3 パスワード変更 シングルサインオン時の説明追加 

4.5 勤務実績一括入力 追加 

9.5 社員情報一覧 シングルサインオンアカウント設定の説明追加 

11.1【システム設定】 シングルサインオン設定を追加 

1.0.12 2023/10/29 9.6 承認設定一覧 展開プレビューの説明追加 

1.0.13 2023/10/29 3.8 誤記修正 

11.2 誤記修正 

1.0.14 2023/10/29 3.7 補足情報の追加 

11.1【トップページ設定】および【勤怠 - 運用設定】の画像差し替え 

1.0.15 2023/10/29 1.1 日次画面構成 勤務計画入力履歴の説明追加および画面差し替え 

1.0.16 2024/01/15 2.5 SAML シングルサインオン 追加 

8.2 項目説明追加および画像差し替え 

11.13 画面構成変更に伴う説明追加変更および画像差し替え 

1.0.17 2024/02/13 11.1【勤怠 - 実績入力機能設定】入力チェック機能設定(打刻)を追加 

1.0.18 2024/03/27 9.2 画面項目追加に伴う説明追加変更および画像差し替え 

9.6 承認設定一覧 展開条件設定(.xlsx)の出力説明追加および画面差し替え 

                 誤記修正 

11.1【勤怠 - 実績入力機能設定】入力チェック機能設定(打刻)を更新 
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1.0.19 2024/03/27 5.2 勤務計画一括入力 追加 

9.8 勤務パターン一覧 追加 

9.11 アラート履歴一覧 ダウンロード機能追加に伴う説明追加及び 

画像差し替え 

11.1 会社設定 誤記修正 

1.0.20 2024/05/27 5.1 勤務計画入力 画面項目追加に伴う説明追加および画像差し替え 

9.2 有給休暇付与 機能説明追記 

9.8 勤務パターン一覧 機能説明変更 

1.0.21 2024/06/01 URL のドメイン変更 

1.0.22 2024/06/25 2.6 デバイスアクセス制限機能 追加 

1.0.23 2024/07/18 6.9 年次有休消化状況画面項目追加に伴う説明追加および画像差し替え 

8.1 日次データ出力 客観的ログ追加 

1.0.24 2024/09/19 4.11 ヘッダ名称変更に伴う説明追加および画像差し替え 

4.12 機能追加に伴う説明追加 

11.1 機能追加に伴う説明追加変更および画像差し替え 

1.0.25 2024/10/17 6.2 勤務実績集計 画面項目「時間出力形式」追加 画像差し替え 

6.3 勤務実績推移表 画面項目「時間出力形式」追加 画像差し替え 

6.4 任意項目集計一覧 画面項目「時間出力形式」追加 画像差し替え 

6.5 法定外両道状況一覧 画面項目「時間出力形式」追加 画像差し替え 

6.6 遅早欠勤一覧 画面項目「時間出力形式」追加 画像差し替え 

6.8 PJ 別集計一覧 画面項目「時間出力形式」追加 画像差し替え 

1.0.26 2024/11/14 11.1 会社設定 画像差し替え 

1.0.27 2025/02/25 9.2 有給休暇付与 機能説明変更 

11.1【勤怠 – 丸め設定】 の画像差し替え 

11.9 社員区分設定の画像差し替え 

1.0.28 2025/04/24 5.12 被承認者設定 追加 

8.1 日次データ出力 勤務申請追加 

9.6 承認対象者一覧の画像差し替え 

11.1【システム設定】の画像差し替え 
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1 共通画面／項目説明 

 

NX 勤怠管理の各機能で使用されている共通画面および項目をご説明します。 

主に下記に関しての記載となります。 

・日次／月次の勤怠情報を登録する際の画面構成 

・日次／月次の主な勤怠集計値の算出方法 

・共通的な検索条件の使用方法 

各章の個別機能を確認される前にご参照ください。 
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1.1 日次画面構成 

日次で勤怠情報を確認／入力する際の画面構成をご説明します。 
入力方法等詳細は各対応機能をご確認ください。 
 

一般＞勤務実績入力 

 

 
  

① 凡例へ 

画面表示日 

◀▶ボタンで日付を送り

ます。 

カレンダーで承認状況

を確認します。 

（1）入力承認履歴一覧へ 

（2）凡例へ 

登録を実施し

ます。 

下書き保存します。 

 

初期値の状態に戻します。 

 

月の集計情報を表示

します。 

日の集計情報を表示します。 

登録・下書きした情報を削

除します。 

※承認状況によっては削除

できない場合があります。 

承認状況が表示され

ます。 
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（1）入力承認履歴一覧へ 

  当日の入力承認履歴を一覧で確認することができます。 

  また、承認／却下時のコメントも確認することができます。 

   

 

 プロジェクト承認機能を使用する場合は、以下のようにプロジェクト承認状況が表示されます。 

 勤怠承認者とプロジェクト承認者またその承認状況を確認することができます。 

  

（2）凡例 へ  
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    各画面上で上記マークを押下すると各ページで対応した凡例が確認可能です。 
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1.2 月次画面構成 

月次で勤怠情報を確認／入力する際の画面構成をご説明します。 

入力方法等詳細は各対応機能をご確認ください。 

※機能により一部入力項目が異なる場合があります。 

 

  【表示形式】 

    
 

 

  

① 表示形式 … 日単位の表示を数値形式(リスト)と時間単位の表形式(グラフ)で切替えます。 

② 表示モード … チェックを入れた場合 1 日の情報を予定と実績で切り分けて表示します。 

③ 表示範囲 … 表示する範囲を月次(1 日～末日)と締(勤怠開始日～勤怠締日)で変更します。 

※変更する場合は自社の運用ルールに従ってください 

④ 対象期間 … 表示する期間を選択します。各ボタンでは下記制御を行います。 

          年月プルダウン▼：1 年間のカレンダー選択 

          ◀◀・▶▶：1 年単位での戻る/進む 

          ◀・▶：1 ヶ月単位での戻る/進む 

          ●：当月 

⑤ 残業計算方式 … 各表示項目を所定外残業時間ベースと法定外残業時間ベースで切替を行い

ます。各項目の意味合いに関しては「1.4 月次集計値の意味合い」をご

確認ください。 

① ⑤ 

 

② 

 

③ 

 

④ 

⑤ 

 

上記の設定で月次表示します。 上記の設定を初期値に戻します。 
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【月次画面】 

一般＞勤務状況一覧 

 

 

 

 
 

 

 

（1）凡例 へ 

  各画面上で上記マークを押下すると各ページで対応した凡例が確認可能です。 

 

   

＋ボタンクリックでプロジェクト情報を表示します。 

全日付のプロジェクト情報を表示

します。 

（1）凡例へ 
ヘッダーで各項目の表示サイズは

変更可能です。 
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1.3 日次集計値の意味合い 

  各機能で使用される日次集計の項目についてご説明します。 

 

項目名 内容 

有給休暇残 有給休暇の残日数、残時間 

代休残 代休の残日数、残時間 

振休残 振替休日の残日数、残時間 

有給休暇消化 有給休暇の消化日数 

代休消化 代休の消化日数 

振休消化 振替休日の消化日数 

所定労働時間 勤務区分で定義された働くべき時間 

勤務時間 実働時間＋休暇時間-無給の休暇時間 

実働時間 始業から就業までの時間（休憩/休暇時間は含まない） 

休憩時間 取得した休憩時間の合計 

(勤務区分で定められた休憩時間+追加登録された休憩時間) 

休暇時間 休暇時間の合計(1 日の休暇であれば所定労働時間と同じ時

間) 

所定外残業時間 所定労働時間を超えた勤務時間 

深夜時間 22 時から翌 5 時までの間で勤務した時間 

遅刻時間 遅刻した時間(内容/事由を問わず) 

早退時間 早退した時間(内容/事由を問わず) 

欠勤時間 欠勤扱いの休暇区分を登録した際の時間 

任意項目 数値 任意項目で入力した数値 

時間 任意項目で入力した時間 
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1.4 月次集計値の意味合い 

  月次集計の項目についてご説明します。 

項目名 内容 

法定労働時間 基準月の法定労働時間 

要勤務日数 基準月の所定労働日数 

出勤日数 基準月で出勤日としてカウントされる日数（「出勤日に含む」設定の

休暇含む） 

有休日数 基準月の年次有給休暇取得日数 

所定労働時間 基準月の「標準勤務区分」で定義された働くべき時間の合計※年変

形、月変形の場合は計画の開始終了時間の月集計 

勤務時間 基準月の実働時間＋休暇時間-無給の休暇時間 

実働時間 基準月で始業から就業までの時間（休憩/休暇時間は含まない）の実

績情報の月集計 

休憩時間 基準月内で取得した休憩時間の合計 

(勤務区分で定められた休憩時間+追加登録された休憩時間) 

休暇時間計 基準月で休暇を取った時間の合計（欠勤・振休除く） 

休暇時間 

（有給）計 

全休 基準月で年次有給休暇取得時間＋特別休暇（有給）取得時間の合計

（全休） 

半休 基準月で年次有給休暇取得時間＋特別休暇（有給）取得時間の合計

（半休） 

時間休 基準月で年次有給休暇取得時間＋特別休暇（有給）取得時間の合計

（時間給） 

休暇時間 

（無給）計 

全休 基準月で無給の全休を取得した時間の合計 

半休 基準月で無給の半休を取得した時間の合計 

時間休 基準月で無給の時間休を取得した時間の合計 

平日 

普通残業計 

法定内 基準月の平日（所定外労働時間－法定外労働－深夜残業）の 

合計 

法定外 基準月の平日（法定外労働－深夜残業）の合計 

平日 

深夜残業計 

法定内 基準月の平日所定外労働時間のうち、深夜の時間帯に勤務した時間

の合計 
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法定外 基準月の平日法定外労働のうち、深夜の時間帯に勤務した時間の合

計 

平日残業計 基準月の平日所定外残業時間の合計 

平日深夜 基準月の平日 22 時から翌 5 時までの間で勤務した時間の 

合計 

法定外 

休日計 

通常 基準月の深夜時間を除く、法定外休日で勤務した時間の合計 

深夜 基準月の法定外休日で、深夜の時間帯で勤務した時間の合計 

法定 

休日計 

通常 基準月の深夜時間を除く、法定休日で勤務した時間の合計 

深夜 基準月の法定休日で、深夜の時間帯で勤務した時間の合計 

所定外残業 基準月で所定労働時間を超えた勤務時間の合計 

法定内残業 基準月の（所定外労働－法定外労働）の集計 

法定外残業 基準月で法定労働時間を超えて勤務した時間の合計 

(法定外労働関連項目に法定休日の労働時間は含みません) 

法定労働週40h超 基準月の実働時間（法定休日を除く）のうち、週 40 時間超過分－

日の 8 時間超過分（フレックス勤務の社員は関係しません） 

法定外労働月45h超 基準月の法定外労働のうち、月 45 時間を超えた時間 

法定外労働月60h超 基準月の法定外労働のうち、月 60 時間を超えた時間 

法定労働週平均50超 基準月の実働時間のうち、週平均 50 時間を超えた時間 

遅刻 回

数 

控除有 基準月の遅刻（控除有）回数 

控除無 基準月の遅刻（控除無）回数 

計 基準月の遅刻（控除有）回数＋遅刻（控除無）回数の合計 

時

間 

控除有 基準月の遅刻（控除有）時間 

控除無 基準月の遅刻（控除無）時間 

計 基準月の遅刻（控除有）時間＋遅刻（控除無）時間の合計 

早退 回

数 

控除有 基準月の早退（控除有）回数の合計 

控除無 基準月の早退（控除無）回数の合計 

計 基準月の早退（控除有）回数＋早退（控除無）回数の合計 

時

間 

控除有 基準月の早退（控除有）時間の合計 

控除無 基準月の早退（控除無）時間の合計 

計 基準月の早退（控除有）時間＋早退（控除無）時間の合計 

欠勤 回数 基準月の欠勤回数の合計 

時間 基準月の欠勤日数×日の所定時間 

休職回数 基準月の休職期間内での稼働日の合計日数 
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休出回数 基準月の休出回数の合計 

振替出勤回数 基準月の振替出勤回数の合計 

振替休日 

 

取得数 基準月の振替休日の取得数の合計 

失効数 基準月の振替休日の失効数の合計 

任意項目 数値 基準月で任意項目に入力した数値の合計 

時間 基準月の任意項目に入力した時間の合計 

チェック 基準月の任意項目のチェック回数の合計 
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1.5 検索条件 

各機能で対象者を絞り込む検索条件の一般的な項目をご説明します。 

また、各検索機能で出力可能な範囲は権限により異なります。 

※機能により使用可能な条件が異なります。詳細は各機能をご確認ください。 

※検索処理には時間がかかる可能性がありますので、必要に応じて条件を絞り込んでご利用 

ください。 

 

                   

 
    

 

 

  

① 対象期間 … 表示する期間を選択します。各ボタンで対象期間を変更することができます。 

     例）対象期間が年月の場合 

            年月プルダウン▼：1 年間のカレンダー選択 

            ◀◀・▶▶：1 年単位での戻る/進む 

            ◀・▶：1 ヶ月単位での戻る/進む 

            ●：当月  

② 部署 … 検索対象とする部署が指定可能です。左側の入力欄に部署コードを入力すると 

部署名が表示されます。また配下含むにチェックを入れることで選択した部署の 

下部組織を含め検索対象とすることが可能です。 

③ 社員区分 … 検索対象とする社員区分が指定可能です。 

④ 等級 … 検索対象とする等級が指定可能です。 

⑤ 社員 … 検索対象とする社員が指定可能です。左側の入力欄に社員コードを入力すると社員 

名が表示されます。 

  

① ⑤ 

 

② 

 

③ 

 

④ 

 （1）部署検索へ （2）社員検索へ 

⑤ ⑤ 
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（1）部署検索へ 

     一覧から対象の部署を選択します。組織図は現時点のものが表示されます。 
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（2）社員検索へ 

     対象の社員を検索します。部署、社員コード、社員名の絞込条件を入力し、 

検索を実施し候補を表示します。 

   条件を入力しない場合全社員が表示されます。 

 

   

 

 

    

  

検索ボタンをクリック

すると対象者を下部に

表示します。 

対象者を選択します。 
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1.6 プロジェクト稼働要員検索 

各機能でプロジェクトをベースに対象者を絞り込む検索条件の一般的な項目をご説明します。 

また各検索機能で出力可能な範囲は権限により異なります。 

※機能により使用可能な条件が異なります。詳細は各機能をご確認ください。 

 

   
 

 

  

① 検索対象 … 該当プロジェクトに稼働予定がある社員を抽出するか、該当プロジェクトに 

実績がある社員を抽出するかを選択します。 

② プロジェクト … 検索対象とするプロジェクトが指定可能です。左側の入力欄にプロジェク

トコードを入力するとプロジェクト名が表示されます。 

③ 主管部署 … 検索対象とする部署が指定可能です。左側の入力欄に部署コードを入力する 

と部署名が表示されます。また配下含むにチェックを入れることで選択した 

部署の下部組織を含め検索対象とすることが可能です。 

④ 汎用区分 … 検索対象とするプロジェクトの汎用区分が指定可能です。 

  

①  

 
② 

 

③ 

 

④ 

 

（1）プロジェクト検索へ 

（2）部署検索へ 
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（1）プロジェクト検索へ 

プロジェクトを選択する場合に使用します。  

 

＜簡易検索の場合＞ 

 
 

＜検索結果＞ 

 
 

 

  

選択したいプロジェクトの◀マー

クをクリックします。 

プロジェクトへのアサイン有無を選択します。 
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＜詳細検索の場合＞ 

  
 

＜検索結果＞ 
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（2）部署検索へ 

     一覧から対象の部署を選択します。組織図は現時点のものが表示されます。 
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2 ログイン／ログアウト 

 

NX 勤怠管理にアクセスした際のログイン方法やパスワードの変更方法、システムの利用を終了する際

のログアウト方法についてご説明します。 

 

また利用可能なブラウザに関しても記載がありますので併せてご確認ください。 
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2.1 ログイン 

ログインページは NX 勤怠管理にログインする機能となります。 

会社 ID、アカウント、パスワードを入力して[ログイン]ボタンをクリックします。 

※初回はシステム管理者から通知されたパスワードでログインします。 

 

以下の URL をブラウザで開きます。 

https://sstm.canon-its.co.jp/ 

 

 

 

  

①  

② 

③ 

（1）トップページへ 

チェックを入れると次回ログイ

ン時以降、会社 ID(①)とアカウ

ント(②)が入力済みの状態とな

ります。 

 

（2）Microsoft 365 認証ページへ 

https://sstm.canon-its.co.jp/
https://sstm.canon-its.co.jp/
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① 会社 ID … 自分の所属する会社 ID を入力します。 

② アカウント … 会社に指定された自分のアカウントを入力します。 

③ パスワード … 自分で設定したパスワードを入力します。 

パスワードを５回連続で間違えると、アカウントがロックされてログイン 

できなくなります。ロックされた場合は一定時間経過後、再度ログインが 

可能になります。すぐにロックを解除したい場合は、システム管理者へ 

ご連絡ください。 

 

 

 

 

（1）トップページへ 

  NX 勤怠管理の自分のアカウントの『トップページ』へ移動します。 

 基本的な画面構成、機能に関しては「3 トップページ」をご確認ください。 

 

（2）Microsoft 365 認証ページへ 

  Microsoft 365 認証ページに移動します。認証に成功すると、NX 勤怠管理の自分の 

アカウントの『トップページ』へ移動します。 
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2.2 ログアウト 

画面右上の人型のアイコンをクリックすると個人メニューが表示されます。 

このメニューの[ログアウト]をクリックすると、システムからログアウトします。 

 

【WEB 版】 

 
 

 

 

 

【スマホ版】 

 
 

 

  

（1）ログインページへ 

    NX 勤怠管理のログインページへ移動します。 

 

（1）ログインページへ 

※右上のメニューボタンをタップするとメニュー 

の一番下にログアウトボタンが表示されます。 

（1）ログインページへ 
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2.3 パスワード変更 

画面右上の人型のアイコンをクリックすると個人メニューが表示されます。 

このメニューの[パスワード変更]をクリックすると、パスワードを変更するページが表示され 

ます。 

パスワードは、英数字記号を含む 8 桁以上で設定してください。★
 

パスワードを忘れた場合やロックされてしまった場合は、システム管理者へご連絡ください。 

  シングルサインオンでログインした場合は[パスワード変更]は表示されません。 

また、パスワードのポリシーはシングルサインオン先に依存します。 

 

 
 

 

  

① 旧パスワード … 現在のパスワードを入力します。 

② 新パスワード … 新しく設定するパスワードを入力します。確認の為、２回入力します。 

 

  

（1）確認画面へ 

確認画面が表示されます。変更を決定した場合は一度ログアウトします。 

 

 
 

★
 システム標準の仕様です。ご利用の環境の設定により異なる場合があります。 

① 

② ② 

（1）確認画面へ 

！ 
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2.4 IP アドレス制御機能 

ログイン時、特定の IP アドレスからの接続を制限することができます。 

詳しくはサポートまでお問い合わせください。 

 

 
 

 

  

接続が制限されている IP アドレ

スからログイン操作を行うとメ

ッセージが表示され、ログイン

できません。 
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2.5 SAML シングルサインオン 

会社設定で SAML シングルサインオンを許可しており、かつ管理者がシングルサインオン用のアカ

ウント登録を済ませている場合は、SAML シングルサインオンが可能です。 

以下の URL をブラウザで開きます。 

https://sstm.canon-its.co.jp/C01/C0102SAMLLogin 

通常のログイン画面と URL が異なりますのでご注意ください。 

 

   
 

 

  

①  会社 ID … 自分の所属する会社 ID を入力します。 

URL に会社 ID のパラメータを付加することで、会社 ID の入力をスキップできます。 

https://sstm.canon-its.co.jp/C01/C0102SAMLLogin?CompanyId=会社 ID 

 

 

（1）IdP の認証ページへ 

IdP の認証ページに遷移します。認証に成功すると再び NX 勤怠管理に戻り、トップ画面に遷

移します。 

 

 

シングルサインオンで NX 勤怠管理にログインした場合、個人メニューに「パスワード変

更」は表示されません。また、パスワードポリシーは IdP に依存します。 

 

 

  

！ 

①  

（1）IdP の認証ページへ 

チェックを入れると次回ログ

イン時以降、会社 ID(①)が

入力済みの状態となります。 

！ 

https://sstm.canon-its.co.jp/C01/C0102SAMLLogin
https://sstm.canon-its.co.jp/C01/C0102SAMLLogin?CompanyId=会社ID
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2.6 デバイスアクセス制限機能 

iPhone や Android スマートフォンからのログインを許可しないようにすることができます。 

会社設定 ⇒ システム設定 ⇒ デバイスアクセス制限設定 から設定することができます。 

 
 

  

会社設定で許可しないようにすると、iPhone

や Android スマートフォンからログイン操作

を行うとメッセージが表示され、ログインで

きません。 
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3 トップページ 

 

トップページに表示される勤怠情報に関してご説明します。 

システムの設定やユーザーに割り当てられた権限によって表示されるメニューが異なります。 

 

WEB 打刻、やるべきことが記載された TO DO、注意点を示したアラート情報が確認できる他、 

休暇や残業等を含む本人の勤務状況を確認することができます。 

また、管理者からのお知らせや安否確認に関する情報も確認することができます。 

 

その他、本人のアカウント情報等を確認／変更可能な個人メニューに関しても併せてご説明します。 
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3.1 トップページ（WEB） 

トップページはログイン後に表示される画面です。安否確認のメッセージや TO DO 情報、アラー

ト情報、勤務状況等の勤怠管理に係る集約した情報を確認することができます。 

 

  

 

（1）トップページへ 

  どの機能を使用しているタイミングでも『トップページ』へ移動することができます。 

 

（2）個人設定へ 

  個人の使いやすいように変更可能な設定が表示されます。 

  詳しくは「3.12 個人設定」をご確認ください。 

  

（3）個人連絡先登録へ 

  安否確認を利用する場合に自分のメールアドレス、電話番号、住所を登録します。 

 詳しくは「3.13 個人連絡先登録」をご確認ください。 

  

（4）パスワード変更へ 

  『ログイン』で入力するパスワードの変更が可能です。 

詳しくは「2.3 パスワード変更」をご確認ください。 

画面右上の人型のアイコンを 

クリックすると個人メニュー 

が表示されます。 

・メニューが開閉します。 

・ユーザーの権限に応じた

機能が表示されます。 

（1）トップページへ 

（2）個人設定へ 

（3）個人連絡先登録へ 

（4）パスワード変更へ 

（5）承認者一覧へ 
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（5）承認者一覧へ 

   打刻した勤怠情報等を承認する権限を持つユーザーの一覧の確認が可能です。 

   詳しくは「3.14 承認者一覧表示」をご確認ください。 
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3.2 トップページ（モバイル端末） 

トップページは、ログイン後に表示される画面です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

・メニューの開閉 

・ユーザーの権限に応じた

項目が表示されます 

・メニューの開閉。 

・ユーザーの権限に応じた

項目が表示されます。 

（1）トップページへ 

（2）個人設定へ 

（3）個人連絡先登録へ 

（4）パスワード変更へ 

（5）承認者一覧へ 

（6）ショートカットキー 



38 

 

 

（1）トップページへ 

   どの機能を使用しているタイミングでも『トップページ』へ移動することができます。 

 

（2）個人設定へ 

   個人の使いやすいように変更可能な設定が表示されます。 

   詳しくは「3.12 個人設定」をご確認ください。 

  

（3）個人連絡先登録へ 

   安否確認を利用する場合に、自分のメールアドレス、電話番号、住所を登録します。 

  詳しくは「3.13 個人連絡先登録」をご確認ください。 

  

（4）パスワード変更へ 

   『ログイン』で入力するパスワードの変更が可能です。 

詳しくは「2.3 パスワード変更」をご確認ください。 

  

（5）承認者一覧へ 

   打刻した勤怠情報等を承認する権限を持つユーザーの一覧の確認が可能です。 

   詳しくは「3.14 承認者一覧表示」をご確認ください。 

  

   （6）ショートカットキー 

     モバイル端末では画面下部にショートカットキーが配置されます。 

     遷移先は下記の通りとなります。 

①  2.  3.  4.  5.  6.  7. 

 

 

     

 

1. 打刻 

2. TO DO 

3. アラート情報 

4. 勤務状況 

5. 休暇情報 

6. お知らせ 

7. 残業グラフ 
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3.3 WEB 打刻（出勤・退勤） 

WEB 打刻（出勤・退勤）は各ボタンをクリックすると出勤・退勤打刻を登録する機能です。 

 

 

 
 

 

 

（1）WEB 打刻（時間内）へ 

 時間内休憩の打刻の登録が可能です。 

 詳しくは「3.4 WEB 打刻（時間内）」をご確認ください。 

 

 

  

クリックしたボタンの下に 

打刻時間が表示されます。 

勤務日 

◀▶で前日／翌日に変更。 

 

（1）WEB 打刻（時間内）

へ 

 

へ 
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3.4 WEB 打刻（時間内） 

WEB 打刻（時間内）は各ボタンをクリックすると、時間有休や休憩、中抜け等の開始・終了の打刻

を登録する機能です。 

トップページの打刻欄右上に表示されるマグカップのアイコンをクリックすることで、下記画面に

移動します。 

 

 
 

 

 

 

 

（1）WEB 打刻（出退勤）へ 

  出勤・退勤の打刻の登録が可能です。 

  詳しくは「3.3 WEB 打刻（出勤・退勤）」をご確認ください。 

  

（1）WEB 打刻（出退勤）へ 

▼をクリックすると、 

休憩の種類の選択が可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

勤務日 

◀▶で前日／翌日に変更。 
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3.5 TO DO 

TO DO は勤怠の未入力や、申請が承認者から却下された場合等、本人の「やるべきこと」がある場

合に表示されます。勤怠情報の他、NX 勤怠管理へのログイン用パスワードの変更期限が近くなる

と表示されます。 

承認者の権限を持っている場合は、承認者としての「やるべきこと」も併せて表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（1）勤務状況一覧へ 

本人の TO DO の未入力実績の件数や、実績却下の件数をクリックすると、『勤務状況一覧』

へ移動します。勤務状況一覧について、詳しくは「4.5 勤務状況一覧」をご確認ください。 

 

（2）勤務申請状況一覧へ 

本人の TO DO の未入力予定の件数や、申請却下の件数をクリックすると、『勤務申請状況 

一覧』へ移動します。 

勤務申請状況一覧について、詳しくは「4.3 勤務申請状況一覧」をご確認ください。 

 

（3）パスワードの変更へ 

パスワードの変更期限をクリックすると、『パスワードの変更』へ移動します。 

パスワード変更について、詳しくは「2.3 パスワード変更」をご確認ください。 

 

  

② 勤務状況一覧へ （1）勤務状況一覧へ 

（6）対象者一覧（勤務実績用）へ （5）対象者一覧（勤務実績用）へ 

（2）勤務申請状況一覧へ 

（3）パスワードの変更へ 

 
（4）対象者一覧（勤務予定用）へ 
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（4）対象者一覧（勤務予定用）へ 

承認者の TO DO の【未承認】の予定件数や【通知】の申請却下依頼件数をクリックすると、 

『対象者一覧』へ移動します。 

 

 
 

（5）対象者一覧（勤務実績用）へ 

承認者の TO DO の【未承認】の実績件数や【通知】の実績却下依頼件数をクリックすると、 

『対象者一覧』へ移動します。 

 

 

(6) 勤務申請承認へ 

(7) 勤務実績承認へ 
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（6）勤務申請承認へ 

『対象者一覧』の対象日をクリックすると、対象社員の対象日の『勤務申請承認』へ移動 

します。勤務申請承認について、詳しくは「5.6 勤務申請承認一覧」をご確認ください。 

 

（7）勤務実績承認へ 

『対象者一覧』の対象日をクリックすると、対象社員の対象日の『勤務実績承認』へ移動し

ます。勤務実績承認について、詳しくは「5.8 勤務実績承認一覧」をご確認ください。 
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3.6 アラート情報 

本人の勤怠について、何かしらの警告や注意すべき事項がある場合に情報が表示されます。 

承認者の権限を持っている場合は、被承認者についての同様の情報が表示されます。 

 

 

  
本人についてのアラート情報

が表示されます。 

承認者としての 

アラート情報が表示されます。 

（4）対象者一覧（残業時間超過用）へ 

 

（5）対象者一覧（年間残業回数超過用）へ 

 

（6）対象者一覧（年間残業時間超過用）へ 

 

（7）対象者一覧（有休消化状況用）へ 

 

（2）対象者一覧（勤務予定用）へ 

 

（3）対象者一覧（勤務実績用）へ 

 

（1）勤務状況一覧へ 

 

 

（8）対象者一覧（インターバル規制用）へ 

 

（2）対象者一覧（勤務予定用）へ 

 

（3）対象者一覧（勤務実績用）へ 

 



45 

 

（1）勤務状況一覧へ 

本人のアラート項目のうち、【インターバル規制】のアラートをクリックすると、『勤務状況

一覧』へ移動します。勤務状況一覧について、詳しくは「4.5 勤務状況一覧」をご確認くだ

さい。 

 

（2）対象者一覧（勤務予定用）へ 

承認者のアラート項目のうち、【未入力】または【未承認】の予定をクリックすると、『対象

者一覧』へ移動します。 

 

 
 

 

 

 

  

(9) 勤務申請承認へ 
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（3）対象者一覧（勤務実績用）へ 

承認者のアラート項目のうち、【未入力】または【未承認】の実績をクリックすると、『対象

者一覧』へ移動します。 

 

 
 

（4）対象者一覧（残業時間超過用）へ 

承認者のアラート項目のうち、【残業警告】の【残業時間超過】をクリックすると、『対象者

一覧』へ移動します。 

 

 
 

 

 

 

 

  

(11) 勤務実績承認（社員毎）へ 

(10) 勤務実績承認へ 
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（5）対象者一覧（年間残業回数超過用）へ 

承認者のアラート項目のうち、【残業警告】の【年間残業回数超過】をクリックすると、『対

象者一覧』へ移動します。 

 

 
 

（6）対象者一覧（年間残業時間超過用）へ 

承認者のアラート項目のうち、【残業警告】の【年間残業時間超過】をクリックすると、『対

象者一覧』へ移動します。 

 

 
 

 

 

 

  

対象社員の年間で残業時間超過の 

アラートに達した回数を表示します。 

対象社員の当年度の累積残業時間を 

表示します。 
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（7）対象者一覧（有休消化状況用）へ 

承認者のアラート項目のうち、【有休消化状況】をクリックすると、『対象者一覧』へ移動し

ます。予定入力済み、かつ未消化の有給休暇は、未消化とみなして表示します。 

 

 
 

（8）対象者一覧（インターバル規制用）へ 

承認者のアラート項目のうち、【インターバル規制】ををクリックすると、『対象者一覧』へ

移動します。 

 

 
 

（9）勤務申請承認へ 

『対象者一覧』の対象日をクリックすると、対象社員の対象日の『勤務申請承認』へ移動し

ます。勤務申請承認について、詳しくは「5.6 勤務申請承認一覧」をご確認ください。 

 

（10）勤務実績承認へ 

『対象者一覧』の対象日をクリックすると、対象社員の対象日の『勤務実績承認』へ移動し

ます。勤務実績承認について、詳しくは「5.8 勤務実績承認一覧」をご確認ください。 

 

(11) 勤務実績承認（社員毎）へ 
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（11）勤務実績承認（社員毎）へ 

『対象者一覧』の社員名または対象社員の対象日をクリックすると、対象社員の『勤務実績

承認（社員毎）』へ移動します。 

勤務申実績承認について、詳しくは「5.8 勤務実績承認一覧」をご確認ください。 
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3.7 勤務状況 

勤務状況は、当月の所定労働時間や残業時間等の情報を表示します。 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※会社設定により、表示内容が異なります。 

詳細は「【設定マニュアル】システム管理者用」をご確認ください。 

  

当月の勤務した合計時間が 

表示されます。 

・当月の遅刻、早退、欠勤の各回数が

表示されます。 

・すべて 0 回の場合は表示されませ

ん。 

・当月の所定労働時間、残業時間が表示されます。 

・▶をクリックすると、法定労働時間、法定外残業時間の表示に 

切り替わります。 

 

 

 

 

 

 

・◀をクリックすると、所定労働時間、残業時間の表示に戻ります。 

 

 

◀▶で前月／翌月の情報を表示します。 
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3.8 休暇情報 

休暇情報は、当年度分の休暇について、現時点での休暇の付与／繰り越し／消化の各日数が表示さ

れます。 

 

休暇は、下記の６種類について表示されます。 

※保有していない種類の休暇については表示されません。 

 

・有給休暇   ：運用管理者から付与されている有給休暇 

・有給休暇（時間休） ：有給休暇を切り崩して利用出来る時間単位の有給休暇 

・振替休日   ：休日に振替出勤した場合に発生する休日 

・代休   ：休日出勤した場合に発生する休暇 

・特別休暇   ：会社が独自に設定できる休暇 

 

休暇の付与／繰り越し／消化の履歴は、『休暇台帳』で確認できます。 

詳しくは「4.9 休暇台帳」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

  

特別休暇が表示されます。 
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3.9 お知らせ 

お知らせは、運用管理者からのお知らせが表示されます。 

ユーザーの権限により、表示されるお知らせは異なることがあります。 

重要度が高いお知らせは、(!)マーク付きで表示されます。 

 

 
 

 

 

 

 

  

お知らせのタイトルをクリックすると 

本文が表示されます。 
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3.10 残業グラフ 

期首月からの 1 年間の残業状況（単月、累計）がグラフ表示されます。 

 所定外残業、法定外残業のそれぞれについて、管理者により定められた閾値のラインが表示されま 

 す。棒グラフは各月毎の残業時間、折れ線グラフは当年度の累積残業時間を表示します。 

 

 
 
▶をクリックすると法定外残業時間の表示に切り替わります 
 

   

 

◀をクリックすると所定外残業時間の表示に戻ります 
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3.11 安否確認報告 

安否確認の配信があった場合にのみ表示されるエリアです。  

 ※安否確認機能を利用する設定の場合のみ表示されます。 

 応答すべき安否確認情報には、(!)マーク付きで表示されます。 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

（1）安否報告へ （2）安否応答状況一覧へ 

未報告ありの場合のみ、赤枠表示します。 
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（1）安否報告へ 

メッセージの内容を確認し、安否状況を入力し報告します。 

 

 

  

① 

（3）確認画面へ 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

安否報告が完了済になると、 

「安否報告が完了しました。」 

と表示されます。 
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① 安否(本人) … 災害等により自分に負傷がないか、該当する状態を 1 つ選択します。 

② 安否(家族) … 災害等により家族に負傷がないか、該当する状態を 1 つ選択します。 

③ 家屋損壊状況 … 災害等により住宅家屋に損傷がないか、該当する状態を１つ選択しま

す。 

④ ライフライン … 災害等により生活に必須なインフラ環境が正常に利用できるか、該当す

る状態を 1 つ選択します。 

⑤ 出社可否 … 出社可否について、該当する状態を１つ選択します。 

⑥ コメント …  上記項目以外の事項、または上記項目について詳しく説明する必要がある場

合任意でコメントを入力します 
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（2）安否応答状況一覧へ 

メッセージの内容や各社員の安否応答状況が表示されます。 

一覧に表示されている報告内容が Excel 形式でダウンロード可能です。 

 
 

 

⑦ 部署 … 左の枠に部署コードを入力すると、右の枠に該当部署名が表示されます。 

⑧ 社員 … 左の枠に社員番号を入力すると、右の枠に該当社員が表示されます。 

⑨ 配信状況 … 社員への配信状況について、表示したいステータスを１つ選択します。 

⑩ 応答状況 … 社員からの応答状況について、表示したいステータスを１つ選択します。 

 

 

  

⑦

⑦ 

  
⑧

⑧

⑧ 

 
⑩

⑩ 

 

⑨

⑨ 

 

（4）安否応答状況の出力 
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（3）確認画面へ 

  『安否確認(報告) 』に移動します。 

  誤りが無ければ［登録］をクリックし、安否報告が完了します。 

 

（4）安否応答状況一覧(.xlsx)の出力 

   一覧に表示されている安否応答状況一覧を Excel 形式でダウンロード可能です。 
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3.12 個人設定 

画面右上の人型のアイコンをクリックすると、個人メニューが表示されます。 

個人メニューの[個人設定]をクリックすると、個人設定の変更が可能です。 

個人設定は、NX 勤怠管理を自分の使いやすいように変更可能な設定が表示されます。 

※システム管理者によって設定が可能な「会社設定」と同じ項目がありますが、 

個人設定が設定されている場合、個人設定が優先されます。 

 

 
 

 

 

（1）個人設定 

   個人設定を表示します。 

 

 

  

③ 

⑤ 

④ 

② 

① 

(2) 確認画面へ 

⑥ 

（1）個人設定へ 
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① １ページあたりの表示件数 … 検索した結果の対象件数の多い一覧表を何件ごとに表示 

するか任意で設定できます。 

②  集計範囲初期値 …  集計範囲（月次／締）の初期値を任意で設定できます。設定したい 

値を選択します。 

③ My 勤務区分 … 使用する勤務区分を選択します。選択された勤務区分のみが他画面での操 

           作で表示されるようになります。 

④ 勤務申請/実績登録後の画面動作 … 『勤務申請入力』/『勤務実績入力』にて勤怠の登録 

後、画面の移動先を入力した勤務日か翌日に移動する

かを設定できます。 

   ⑤ 勤務申請/実績入力画面の初期表示日付 … 『勤務申請入力』/『勤務実績入力』を開いた際 

に、初期表示する日付を任意で設定できます。 

   ⑥ 自動作成勤務実績ステータス … トップページの出勤／退勤ボタン（IC カードでの打刻も 

含む）での打刻によって勤務実績を登録した際の、勤 

務実績ステータスを任意で設定できます。 

 

 

（2）確認画面へ 

確認画面が表示されます。Yes を選択すると設定が反映されます。 
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3.13 個人連絡先登録 

ページ右上の人型アイコンをクリックすると、個人メニューが表示されます。 

個人メニューの[個人連絡先登録]をクリックすると、自分の連絡先の登録・変更が可能です。 

個人連絡先は、緊急時の安否確認に使用されます。 

 

 
 

 

① メールアドレス … 緊急時の安否確認メールの送信先となるメールアドレスを入力しま

す。 

② 携帯電話番号  … 自分の携帯電話の番号を入力します。 

③ 自宅電話番号  … 自宅の固定電話の番号を入力します。 

④ 住所      … 自宅の住所を入力します。現住所の他、帰省先等がある場合は住所 2、

住所３に入力します。 

 

（1）確認画面へ 

確認画面が表示されます。Yes ボタンをクリックすると、個人連絡先が登録されます。 

 

① ① ① 

③ 

② 

① ① ④ 

[テスト送信]をクリックすると 

入力したメールアドレスにテストメールが送信されます。 

（1）確認画面へ 
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3.14 承認者一覧表示 

承認者一覧は、自分の申請した勤怠情報等を承認・審査する権限を持つユーザーの一覧です。 

通常は上長が表示されます。 

該当する承認ランクに承認者が設定されていない場合、承認者に「承認者未設定」と表示します。 
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4 一般メニュー 

 

自分の勤怠の予定や実績、プロジェクトの実績を登録／申請すると共に、勤務状況の一覧や休暇の取得

状況等を確認する機能群についてご説明します。 

残業や休暇、休日出勤等もこちらの機能群からの登録となります。 

 

また、日次や月次での入力項目／参照画面が多いため、併せて「1 共通画面／項目説明」をご確認く

ださい。 
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4.1 勤務申請入力 

勤務申請入力は、勤務予定を 1 日単位で入力/申請する機能となります。 

登録した内容は、「実績」を入力する際の初期値としても使用されます。（一部の項目を除く） 

 

各集計項目の意味合いは「1.3 日次集計値の意味合い」をご確認ください。 

また基本的な画面構成に関しては「1.1 日次画面構成」をご確認ください。 
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一般＞勤務申請入力 

 

 

 

① 出勤/休暇 … 出勤区分／休暇区分の設定ができます。 

② 勤務区分 … 勤務区分の設定ができます。 

※変更する場合は自社の運用ルールに従ってください 

 

 

②

に

② 

 

① ① 

②  

③

さ

ん

③ 

 

④

よ

④ 

 

⑤

⑤ 

 

⑥

ろ

ｋ

⑥ 

 

 

⑦

な

な

⑦ 

 

 

 

 

（2）勤務区分詳細へ 

（1）長期休暇登録へ 

（4）プロジェクト検索へ 

（3）勤務情報詳細 

（登録/更新）へ 

（3）勤怠情報詳細 

（登録/更新）へ 
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③ 出勤/退勤 … 出勤／退勤する予定の時刻を入力します。 

所定外の時間を指定することで残業予定の申請となります。 

※日次計算の場合 

④ 勤怠情報詳細 … 休憩時間や半休、時間休の予定を入力します。 

遅刻事由、早退事由もこちらから入力します。 

⑤ プロジェクト … 工数管理モジュールを使用している場合入力可能です。 

指定日に使用する予定のプロジェクトを予め入力します。 

⑥ 任意項目 … 必要に応じて付加的な情報を入力します。 

任意項目が一つも無い場合は表示されません。 

※入力する内容は自社の運用ルールに従ってください 

⑦ コメント … 自由入力欄です。設定により入力が必須になる場合があります。 

例）残業が 120 分以上発生する場合はコメント入力必須、など。 
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（1）長期休暇登録へ 

複数日に渡り休暇を登録したい場合に使用します。 

現在表示している勤務日から指定の日付までの間の勤務日が、休暇として登録されます。 

 

 
 

（2）勤務区分詳細へ 

勤務区分の内容を確認する場合に使用します。 
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（3）勤怠情報詳細（登録/更新）へ  

勤怠情報の内容を追加または編集する場合に使用します。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

（4）プロジェクト検索へ 

検索方法に関しては「1.6 プロジェクト稼働要員検索」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

  

分類毎の内容／事由が表示されま

す。控除有無を含めた登録となりま

すので必須項目となります。 

※休憩の場合の選択肢の例 

 

 

 

 

 

 

休憩／休暇を選択します。 

または遅刻/早退が表示されます。 
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4.2 勤務申請一括入力 

勤務申請一括入力は、勤務予定を 1 週間単位、もしくは 1 ヶ月単位で表示し、複数日の予定を一括 

で入力/申請する機能となります。画面上で個別に編集または複数日を選択の上、詳細登録が可能 

です。 

登録した内容は、「実績」を入力する際の初期値としても使用されます。（一部の項目を除く） 

 

各集計項目の意味合いは「1.4 月次集計値の意味合い」をご確認ください。 

また基本的な画面構成に関しては「1.2 月次画面構成」をご確認ください。 

 

一般＞勤務申請一括入力 

 

 

 

 

 

 

③

さ

ん

③ 

 

④

よ

④ 

 

（1）勤務申請入力へ 

① 

③  

②

に

② 

 

（2）勤務申請入力（複数日入力）へ 
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① 表示範囲 … 週次／月次／締の単位で一覧表示したい場合に変更します。 

② 出勤/休暇 … 出勤区分／休暇区分の設定ができます。 

③ 勤務区分 … 勤務区分の設定ができます。 

※変更する場合は自社の運用ルールに従ってください 

④ 出／退 … 出勤／退勤する予定の時刻を入力します。 

所定外の時間を指定することで残業の申請となります。 

※日次計算の場合 

⑤ コメント … 自由入力欄です。設定により入力が必須になる場合があります。 

例）残業が 120 分以上発生する場合はコメント入力必須、など。 

 

 

（1）勤務申請入力へ 

クリックした日付の『勤務申請入力』へ移動します。 

詳しくは「4.1 勤務申請入力」をご確認ください。 

 

（2）勤務申請入力（複数日入力）へ 

複数選択した日付をまとめて『勤務申請入力』へ移動します。 

詳しくは「4.1 勤務申請入力」をご確認ください。 

 

  

⑤

⑤ 
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4.3 勤務申請状況一覧 

勤務申請状況一覧は、勤務状況や承認状況を月単位の一覧で確認する機能となります。 

勤務計画と勤務申請を対比して確認することやグラフで確認することができます。 

 

画面上の基本的な構成は「1.2 月次画面構成」をご確認ください。 

各集計項目の意味合いは「1.3 日次集計値の意味合い」をご確認ください。 

 

一般＞勤務申請状況一覧 

 

 
 

（3）勤務申請状況一覧の出力 

（1）入力承認履歴一覧へ 

（2）勤務申請入力へ 
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（1）入力承認履歴一覧 

入力や承認の状況を表示します。 

 

 
 

 （2）勤務申請入力へ 

選択した日付の『勤務申請入力』へ移動します。 

詳しくは「4.1 勤務申請入力」をご確認ください。 

 

（3）勤務申請状況一覧(.xlsx)の出力 

一覧に表示されている勤務申請状況一覧を Excel 形式でダウンロード可能です。 

※表示形式がリストの場合のみダウンロードが可能です。 
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4.4 勤務実績入力 

勤務実績入力は、勤務実績を 1 日単位で入力／編集する機能となります。 

勤務申請を登録していた場合は、申請内容を勤務実績に自動表示します。 

 

各集計項目の意味合いは「1.3 日次集計値の意味合い」をご確認ください。 

また基本的な画面構成に関しては「1.1 日次画面構成」をご確認ください。 
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一般＞勤務実績入力 

 

 

 

① 出勤/休暇 … 出勤区分／休暇区分の設定ができます。 

② 勤務区分 … 勤務区分の設定ができます。 

※変更する場合は自社の運用ルールに従ってください 

 

②

に

② 

 

①

① 

④  

③

さ

ん

③ 

 

④

よ

④ 

 

⑤

⑤ 

 

⑥ 

 

 

⑦

な

な

⑦ 

 

 

 

 

（1）長期休暇登録へ 

（5）プロジェクト検索へ 

（3）打刻情報詳細へ 

（4）勤怠情報詳細 

（登録/更新）へ 

（2）勤務区分詳細へ 
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③ 出勤/退勤 … 実際に出勤／退勤した時刻を入力します。 

出退勤の打刻がある場合は、打刻の時間から初期値が設定されます。 

④ 勤怠情報詳細 … 休憩時間や半休、時間休を入力します。 

遅刻事由、早退事由もこちらから入力します。 

⑤ プロジェクト … 工数管理モジュールを使用している場合入力可能です。 

作業を行ったプロジェクトを選択し、作業時間を入力します。 

プロジェクトが複数ある場合は、作業時間の合計がその日の実働時間に 

なるように入力します。（システム標準の仕様です。ご利用の環境の設定

により異なる場合があります。） 

⑥ 任意項目 … 必要に応じて付加的な情報を入力します。 

任意項目が一つも無い場合は表示されません。 

※入力する内容は自社の運用ルールに従ってください 

⑦ コメント（実績） … 自由入力欄です。設定により入力が必須になる場合があります。 

例）残業が 120 分以上発生する場合はコメント入力必須、など。 
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（1）長期休暇登録へ 

複数日に渡り休暇を登録する場合に使用します。 

現在表示している勤務日から指定の日付までの間の稼働日が休暇として登録されます。 

 

  
 

（2）勤務区分詳細へ 

勤務区分の内容を確認する場合に使用します。 
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（3）打刻情報詳細へ 

打刻の内容を確認する場合に使用します。 

  
   

 

(4) 勤怠情報詳細（登録/更新）へ 

勤怠情報の内容を追加または編集する場合に使用します。 

 

 
  

 

 

 

 

（5）プロジェクト検索へ 

検索方法に関しては「1.6 プロジェクト稼働要員検索」をご確認ください。 

  

分類毎の内容／事由が表示されま

す。控除有無を含めた登録となりま

すので必須項目となります。 

※休憩の場合の選択肢の例 

 

 

 

 

 

 

休憩／休暇を選択します。 

もしくは遅刻／早退が表示されます。 
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4.5 勤務実績一括入力 

勤務実績一括入力は、勤務実績を 1 週間単位、もしくは 1 ヶ月単位で表示し、複数日の実績を一括 

で入力/編集する機能となります。 

 

各集計項目の意味合いは「1.4 月次集計値の意味合い」をご確認ください。 

また基本的な画面構成に関しては「1.2 月次画面構成」をご確認ください。 

 

勤務実績一括入力機能を利用する場合、会社設定(メーカメンテ)が必要です。初期設定では利

用しない設定となっていますので、利用したい場合はサポートまでご連絡ください。 

 

単日の勤務実績入力機能をカスタマイズ対応している場合、本機能はご利用いただけません。 

 

勤務実績一括入力機能では勤怠情報詳細を編集する内容の登録はできません。入力が必要な場

合には単日の勤務実績入力機能をご利用ください。 

     例）半休、時間休、時間内休憩の追加・編集、規定の休憩時間帯の変更 

    勤務予定入力や単日の勤務実績入力画面で上記例に該当するような登録を行っていた場合、勤

務実績一括入力画面で該当日に対して出勤時間、退勤時間を編集すると勤怠情報詳細の内容が

クリアされますのでご注意ください。 

 

  

！ 

！ 

！ 
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一般＞勤務実績一括入力 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

③

さ

ん

③ 

 

（1）勤務実績入力へ 

① 

⑤  

②

に

② 

 

④

よ

④ 

 

⑤

よ

④ 

 

⑥

よ

④ 

 

（2）入力承認履歴一覧へ 

（3）振替休日設定へ 

（4）コメント入力へ （5）プロジェクト一覧へ 

（6）任意項目入力へ 

⑦

よ

④ 
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① 表示範囲 … 週次／月次／締の単位で一覧表示したい場合に変更します。 

② 出勤/休暇 … 出勤区分／休暇区分の設定ができます。 

③ 勤務区分 … 勤務区分の設定ができます。 

※変更する場合は自社の運用ルールに従ってください 

④ 出／退  … 出勤／退勤した時刻を入力します。 

         所定外の時間を指定することで残業となります。※日次計算の場合 

⑤ 遅刻事由 … 出勤時刻が遅刻の場合に遅刻事由の選択ができます。 

⑥ 早退事由 … 退勤時刻が早退の場合に早退事由の選択ができます。 

⑦ コメント … 自由入力欄です。設定により入力が必須になる場合があります。 

例）残業が 120 分以上発生する場合はコメント入力必須、など。 

 

 

（1）勤務実績入力へ 

クリックした日付の『勤務実績入力』へ移動します。 

詳しくは「4.4 勤務実績入力」をご確認ください。 

 

（2）入力承認履歴一覧へ 

入力や承認の状況を表示します。 
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（3）振替休日設定へ 

振替休日とする日を入力します。 

      
 

（4）コメント入力へ 

コメントを入力します。 
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（5）プロジェクト一覧へ 

工数管理モジュールを使用している場合入力可能です。 

作業を行ったプロジェクトを選択し、作業時間を入力します。 

プロジェクトが複数ある場合は、作業時間の合計がその日の実働時間に 

なるように入力します。（システム標準の仕様です。ご利用の環境の設定により異なる場合 

があります。） 

 
 

（6）任意項目入力へ 

任意項目を入力します。 

必要に応じて付加的な情報を入力します。 

※任意項目が全て未使用の場合は表示されません。 
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4.6 勤務状況一覧 

勤務状況一覧は、勤務実績や承認状況を月単位の一覧で確認する機能となります。 

勤務申請と勤務実績を比較して確認することやグラフで確認することができます。 

 

画面上の基本的な構成は「1.2 月次画面構成」をご確認ください。 

各集計項目の意味合いは「1.3 日次集計値の意味合い」をご確認ください。 
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一般＞勤務状況一覧 

 

 
  

（1）入力承認履歴一覧へ 

（2）勤務実績入力へ 

（6）勤務状況一覧の出力 

（3）プロジェクト別勤務時間へ 

（4）打刻情報詳細へ 

（5）勤務報告書の出力 
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（1）入力承認履歴一覧へ 

入力や承認の状況を表示します。 

 

  

 

（2）勤務実績入力へ 

選択した日付の『勤務実績入力』へ移動します。 

詳しくは「4.4 勤務実績入力」をご確認ください。 

 

（3）プロジェクト別勤務時間へ 

プロジェクト毎に勤務時間を確認する場合に使用します。 

※詳細は「4.6 プロジェクト別勤務時間」をご確認ください。 
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（4）打刻情報詳細へ 

打刻の情報を確認する場合に使用します。 

※詳細は「4.7 打刻情報詳細」をご確認ください。 

 

 
   

 

（5）勤務報告書(.xlsx)の出力 

勤務報告書が Excel 形式でダウンロード可能です。 

勤務報告書のフォーマット等は「4.8 勤務報告書」をご確認ください。 

 

（6）勤務状況一覧(.xlsx)の出力 

一覧に表示されている勤務状況一覧を Excel 形式でダウンロード可能です。 
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4.7 プロジェクト別勤務時間 

プロジェクト別勤務時間は、勤務状況一覧をプロジェクト別に表示する機能です。 

一般メニューの勤務状況一覧に表示される「プロジェクト別勤務時間」のリンクから移動すること 

ができます。 

勤務状況一覧の画面構成等については、「4.5 勤務状況一覧」をご確認ください。 

 

 
 

 

 

  

『勤務状況一覧』で設定した期間の勤

務実績が表示されます。 

実績入力済の作業時間の合計が

表示されます。 ・表左上の✓を入れると、実績入力済 

と実績未入力の稼働予定時間の合計 

が表示されます。 

・✓を入れないと、実績入力済の稼働 

予定時間の合計が表示されます。 
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4.8 打刻情報詳細 

打刻情報詳細は、打刻の期間や種類を条件に、打刻詳細情報を確認するため機能です。 

一般メニューの勤務状況一覧に表示される「打刻情報詳細」のリンクから移動することが 

できます。 

打刻情報詳細は指定した打刻時間内のログインユーザーの打刻情報（出勤／退勤／時間内開始／時

間内終了）を確認することができます。 

勤務状況一覧の画面構成等については、「4.5 勤務状況一覧」をご確認ください。 

 

 
 

 

（1）全体 Map へ 
指定した検索条件で抽出した打

刻情報詳細を表示します。 

指定した検索条件を全て解除

します。 

①  
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① 打刻種類 … 検索する打刻の種類（出勤／退勤／時間内開始／時間内終了）を選択します。 

 

 

（1）全体 Map へ 

 

 

 

 

 

 

  

モバイル端末で打刻した位置情報の

地図(Google Map)へのリンクを表

示します。           

リンクをクリックすると、地図画面

を表示します。 

集計表に表示されているすべての打刻時の位置情報 

（ピンで表示）を地図で確認することができます。 

ただし、同じ場所で打刻した場合、ピンは一つしか表示されません。 

 

※下記のように、ピンの色によって打刻状況が異なります。 

 オレンジ  :出勤 

 青 ：退勤 

 黄色 ：時間内開始 

 紫 ：時間内終了 
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4.9 勤務報告書 

勤務報告書は、一般メニューの『勤務状況一覧』に表示される「勤務報告書出力」のボタンを 

クリックすると、ダウンロードすることができます。 

勤務状況一覧に表示中の内容を Excel 形式で取得します。 

また、集計メニューの『勤務実績検索』に表示される「勤務報告書出力」のボタンをクリックする 

ことでもダウンロードすることができます。 

 

  この操作には時間がかかる場合があります。 

 

『勤務状況一覧』について詳しくは「4.5 勤務状況一覧」を、『勤務実績検索』について詳しくは 

「6.1 勤務実績検索」をご確認ください。 

 

ダウンロード可能な Excel ファイルは、下記のシートから構成されます。 

※ダウンロードされるファイル名は「勤務報告書_YYYYMMDDHHmmss(社員 ID 社員名).xlsx」と 

なります。（例：勤務報告書_20200421123839(M01 黒須太郎).xlsx） 

 

シート名称 内容 シート数 

YYYY 年 MM 月 
勤務報告書 

1 

YYYY 年 MM 月(任意) 1 

PJ_YYYY 年 MM 月 
プロジェクト 

作業日報 

1 

プロジェクト CD-枝番-プロジェクト名 
プロジェクト

数 

 

 

 

  

！ 
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ID:J0301

2020/04/20 16:03:56

所　属

社　員

年　月

所定労働時間

法定労働時間

法定外残業時間

日付
承認
状態

休日 休暇 勤務区分
(打刻)
出／退

実働
時間

休暇時間
有給／無

給

休憩
時間

残業
(深夜残

業)

深夜
時間

遅刻／早退 コメント 承認者

04/01(水) 〇 通常勤務(7:30)
10:00 AM - 10:00

PM
10:30 1:30 3:00 遅）1:00(控除遅刻)× 期首対応の為 M02 黒須花子

04/02(木) 〇 通常勤務(7:30) 9:00 AM - 11:00 PM 12:30 1:30
4:00

(1:00)
1:00 トラブル対応の為 M02 黒須花子

04/03(金) 〇 通常勤務(7:30) 9:00 AM - 5:30 PM 7:30 1:00 M02 黒須花子

04/04(土)

04/05(日)

04/06(月) 〇 通常勤務(7:30) 9:00 AM - 11:00 PM 12:30 1:30
4:00

(1:00)
1:00 トラブル対応の為 M02 黒須花子

04/07(火) × 通常勤務(7:30) 9:00 AM - 5:30 PM 7:30 1:00 M02 黒須花子

04/08(水) 〇 年次有給休暇 通常勤務(7:30) 7:30○ M02 黒須花子

04/09(木) 〇 通常勤務(7:30) 9:00 AM - 10:00 PM 11:30 1:30 4:00 トラブル対応の為 M02 黒須花子

04/10(金)

04/11(土) 〇 法定外休日 通常勤務(7:30) 9:00 AM - 5:30 PM 7:30 1:00 7:30 M02 黒須花子

04/12(日)

04/13(月) 〇 通常勤務(7:30)
(8:43 AM - 11:05

AM)
8:43 AM - 11:05 AM

2:22 早）6:25()○ M02 黒須花子

04/14(火) ● 通常勤務(7:30) 9:00 AM - 11:00 PM 12:30 1:30
4:00

(1:00)
1:00 作業多忙のため

04/15(水) ● 通常勤務(7:30)
(12:01 PM - 12:09

PM)
9:00 AM - 12:09 PM

遅）3:00()○
早）4:30()○

04/16(木)

04/17(金) ● 通常勤務(7:30) 9:00 AM - 9:00 PM 10:30 1:30 3:00 作業多忙のため

04/18(土)

04/19(日)

04/20(月) ● 通常勤務(7:30) 9:00 AM - 9:00 PM 10:30 1:30 3:00 作業多忙のため

04/21(火) ● 通常勤務(7:30) 9:00 AM - 9:00 PM 10:30 1:30 3:00 作業多忙のため

04/22(水) ● 通常勤務(7:30) 9:00 AM - 9:00 PM 10:30 1:30 3:00 作業多忙のため

04/23(木) ● 通常勤務(7:30) 9:00 AM - 4:00 PM 6:00 1:00 早）1:30(控除早退)×

04/24(金)

04/25(土)

04/26(日)

04/27(月)

04/28(火)

04/29(水)

04/30(木)

124:52 7:30○ 16:30 41:30 3:00
遅）4:00
早）12:25

29:30

合　　計

勤務報告書

121:人事部

M01:黒須太郎

2020年4月

157:30

168:00

【給与控除】〇 無  × 有
【承認状態】× 却下  ▲ 入力中  ● 入力済  △ 審査済  〇 承認済

印印

最終承認承認

＜YYYY 年 MM 月＞ 

勤務報告書。勤務状況一覧に表示される情報が記載されます。任意項目のみ、２枚目のシートに 

記載されます。 
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＜YYYY 年 MM 月(任意)＞ 

勤務報告書。勤務状況一覧のうち任意項目のみが記載されます。 

 

 

 

 

ID:J0301

2020/04/20 16:03:56

所　属

社　員

年　月

日付
承認
状態

交通費 指定業務実施 A作業時間

04/01(水) 〇 500 〇 2:00

04/02(木) 〇 600 〇

04/03(金) 〇 〇

04/04(土)

04/05(日)

04/06(月) 〇

04/07(火) ×

04/08(水) 〇

04/09(木) 〇 500 〇 2:00

04/10(金)

04/11(土) 〇

04/12(日)

04/13(月) 〇

04/14(火) ●

04/15(水) ●

04/16(木)

04/17(金) ●

04/18(土)

04/19(日)

04/20(月) ●

04/21(火) ●

04/22(水) ●

04/23(木) ●

04/24(金)

04/25(土)

04/26(日)

04/27(月)

04/28(火)

04/29(水)

04/30(木)

1600 4 4:00

勤務報告書

121:人事部

M01:黒須太郎

2020年4月

合　　計

最終承認承認

印
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＜PJ_YYYY 年 MM 月＞ 

プロジェクト作業日報。勤務状況一覧に表示されるすべてのプロジェクトの勤怠状況が記載され

ます。 

詳しくは「4.11 ＰＪ作業日報」をご確認ください。 

 

＜プロジェクト CD-枝番-プロジェクト名＞ 

プロジェクト作業日報。勤務状況一覧に表示されるプロジェクト毎の勤怠状況が記載されます。 

１プロジェクトが１シートに記載されます。 

詳しくは「4.11 ＰＪ作業日報」をご確認ください。 
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4.10 休暇台帳 

休暇台帳は有給休暇や特別休暇の付与日数や取得状況、代休／振替休日の発生日、取得可能期間等 

を確認する機能となります。 

 

一般＞休暇台帳 

 

    
 

 

① 対象期間 … 対象となる期間を選択します。 

② 休暇区分 … 休暇の区分を選択します。 

③ 表示対象 … 表示したい項目にチェックを入れます。 

 

 

（1）検索結果へ 

指定した条件に一致する休暇取得状況などを表示します。 

 

 
 

（1）検索結果へ 

① 

⑦  

②

に

② 

 

（2）休暇台帳の出力 

③ 

⑥  
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（2）休暇台帳(.xlsx)の出力 

一覧に表示されている休暇台帳を Excel 形式でダウンロード可能です。 
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4.11 プロジェクト実績工数一括登録 

プロジェクト実績工数一括登録は、勤務実績入力などで日毎に登録している工数（プロジェクト単 

位の作業時間）を週単位や月単位に一括で登録する機能となります。 

作業時間の配分を後から確認／変更ができるため、入力作業の効率化が図れます。 

 

一般＞PJ 実績登録 

 

 

 
 

 

  

（1）プロジェクト検索へ 

① 

⑧  
② 

 

（2）プロジェクト作業日報の出力 

③ 

⑨  

⑤ ④ 

 

（3）入力承認履歴一覧へ 

前月の実績で使用しているプロジェクト

／枝番が反映されます。 
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① 表示範囲 … 週次／月次／締の単位で一覧表示したい場合に変更します。 

② 入力方法 … 時間入力／割合入力の単位で一覧表示したい場合に変更します。 

③ メインプロジェクト … 作業のメインとなったプロジェクトを選択することが可能です。 

選択したメインプロジェクトの工数（プロジェクト単位の作業時 

間）は入力不可となり、メインプロジェクト以外の作業時間を入力 

すると、作業時間の合計がその日の実働時間になるようにメインプ 

ロジェクトの作業時間に自動的に設定されます。 

④ 工数（プロジェクト単位の作業時間） ･･･ プロジェクト単位の作業時間を入力します。 

入力方法が時間入力の場合は時間、割合入力の 

場合は割合（％）で入力します。 

※時間⇔割合変換時、割合の合計が 100%にならな

い場合があります 

＜時間入力の場合＞ 

 

 
 

＜割合入力の場合＞ 

 

 
 

⑤ 実績コメント … 自由入力欄です。設定により入力が必須になる場合があります。 

           勤務実績入力画面の実績コメントが表示されます。 

例）残業が 120 分以上発生する場合はコメント入力必須、など。 
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（1）プロジェクト検索へ 

検索方法に関しては「1.6 プロジェクト稼働要員検索」をご確認ください。 

    

（2）プロジェクト作業日報(.xlsx)の出力 

プロジェクト作業日報を Excel 形式でダウンロード可能です。 

 

（3）入力承認履歴一覧へ 

入力や承認の状況を表示します。 
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4.12 ＰＪ作業日報 

ＰＪ作業日報は、一般メニューの『プロジェクト実績工数一括登録』に表示される「ＰＪ作業日報 

出力」のボタンをクリックすると、ダウンロードすることができます。 

稼働実績に表示中の内容を Excel 形式で取得します。 

また、一般メニューの『勤務状況一覧』に表示される「勤務報告書出力」のボタンをクリックする 

ことでもダウンロードすることができます。 

 

ダウンロード可能な Excel ファイルは、下記のシートから構成されます。 

※ダウンロードされるファイル名は「プロジェクト作業日報_YYYYMMDDHHmmss(社員 ID 社員 

名).xlsx」となります。（例：プロジェクト作業日報_20200421123839(M01 黒須太郎).xlsx） 

  

シート名称 シート数 

PJ_YYYY 年 MM 月 1 

プロジェクト CD-枝番-プロジェクト名 プロジェクト数 
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＜PJ_YYYY 年 MM 月＞ 

プロジェクト作業日報。『プロジェクト実績工数一括登録』の稼働実績に表示されるすべての 

プロジェクトの勤怠状況が記載されます。 

 

ID:P0601

2020/04/20 16:03:56

プロジェクト作業日報

所　属

社　員

年　月

プロジェクト
作業
時間

工数
割合

40:00 0.7

17:00 0.3

合計：57:00

日付
承認
状態

プロジェクト
作業
時間

承認者

04/01(水) △ 10:30 M02 黒須花子

04/02(木) △ 12:30 M02 黒須花子

04/03(金) △ 7:30 M02 黒須花子

04/04(土) △

04/05(日) △

04/06(月) △ 2:30 M02 黒須花子

04/07(火) 3:00  

4:30

04/08(水) △

04/09(木) △ 1:30 M02 黒須花子

04/10(金) △

04/11(土) △ 2:30 M02 黒須花子

04/12(日)

04/13(月)

04/14(火) 12:30

04/15(水)

04/16(木)

04/17(金)

04/18(土)

04/19(日)

04/20(月)

04/21(火)

04/22(水)

04/23(木)

04/24(金)

04/25(土)

04/26(日)

04/27(月)

04/28(火)

04/29(水)

04/30(木)

PJF001-01 勤怠システム開発-設計工程

121:人事部

M01:黒須太郎

2020年4月

PJF001-01 勤怠システム開発-設計工程

PJF001-02 勤怠システム開発-製造工程

PJF001-01 勤怠システム開発-設計工程

PJF001-01 勤怠システム開発-設計工程

PJF001-01 勤怠システム開発-設計工程

PJF001-01 勤怠システム開発-設計工程

PJF001-01 勤怠システム開発-設計工程

PJF001-01 勤怠システム開発-設計工程

PJF001-02 勤怠システム開発-製造工程

コメント

PJF001-02 勤怠システム開発-製造工程

印

最終承認承認

担当するすべてのプロジェクトが

記載されます。 

プロジェクトコメント機能が ON の場合は、 

勤務実績入力で登録された各プロジェクトコメント

が表示されます 
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＜プロジェクト CD-枝番-プロジェクト名＞ 

プロジェクト作業日報。『プロジェクト実績工数一括登録』の稼働実績に表示されるプロジェク

ト毎の勤怠状況が記載されます。 

１プロジェクトが１シートに記載されます。 

 

ID:P0601

2020/04/20 16:03:56

プロジェクト作業日報

所　属

社　員

年　月

プロジェクト
作業
時間

工数
割合

40:00 0.7

日付
承認
状態

プロジェクト
作業
時間

承認者

04/01(水) 10:30 M02 黒須花子

04/02(木) 12:30 M02 黒須花子

04/03(金) 7:30 M02 黒須花子

04/04(土)

04/05(日)

04/06(月) 2:30 M02 黒須花子

04/07(火) 3:00

04/08(水)

04/09(木) 1:30 M02 黒須花子

04/10(金)

04/11(土) 2:30 M02 黒須花子

04/12(日)

04/13(月)

04/14(火)

04/15(水)

04/16(木)

04/17(金)

04/18(土)

04/19(日)

04/20(月)

04/21(火)

04/22(水)

04/23(木)

04/24(金)

04/25(土)

04/26(日)

04/27(月)

04/28(火)

04/29(水)

04/30(木)

PJF001-01 勤怠システム開発-設計工程

121:人事部

M01:黒須太郎

2020年4月

PJF001-01 勤怠システム開発-設計工程

PJF001-01 勤怠システム開発-設計工程

PJF001-01 勤怠システム開発-設計工程

PJF001-01 勤怠システム開発-設計工程

PJF001-01 勤怠システム開発-設計工程

PJF001-01 勤怠システム開発-設計工程

PJF001-01 勤怠システム開発-設計工程

コメント

印

最終承認承認

1 つのプロジェクトについて記載されます。 

プロジェクトコメント機能が ON の場合は、 

勤務実績入力で登録された各プロジェクトコメント

が表示されます 
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5 承認メニュー 

 

承認権限を持つユーザーが利用する機能群に関してご説明します。 

承認メニューでは勤務予定や勤務実績、プロジェクトの承認行為の他に、 

シフトを組む際等の勤務計画機能をご利用することができます。 

 

承認対象者（被承認者）の勤怠集計情報の機能は「6 集計メニュー」でご確認いただけます。 
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5.1 勤務計画入力 

勤務計画入力は被承認者となっている社員の勤務計画（シフト表）を作成する機能となります。 

対象の期間に対し一括で勤務区分や休日、休暇の予定を設定することができます。 

 

承認＞勤務計画入力 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

（3）勤務計画編集へ 

（2）残業命令書の出力 

（1）勤務計画表の出力 

セルをクリックすると黄色で囲われ、設定の

対象となります。 

もう一度クリックすると黄色がなくなり、設

定の対象から外れます。 

勤務計画を編集／削除後、一括登録

ボタンをクリックするとデータが反

映されます。 

（4）勤務パターン展開へ 



104 

 

 
 

 

 

 
 

 

 

 

（1）勤務計画表(.xlsx)の出力 

勤務計画表が Excel 形式でダウンロード可能です。 

勤務計画表のフォーマット等は「5.3 勤務計画表出力」をご確認ください。 

 

（2）残業命令書(.xlsx)の出力 

残業命令書が Excel 形式でダウンロード可能です。 

残業命令書のフォーマット等は「5.4 残業命令書出力」をご確認ください。 

  

クリックした社員の勤務日／休日区分が稼働日のセル全て

が黄色で囲われ、設定の対象となります。 

もう一度クリックすると黄色がなくなり、設定の対象から

外れます。 

クリックした日付の合計行以外のセル全てが黄色

で囲われ、設定の対象となります。 

もう一度クリックすると黄色がなくなり、設定の

対象から外れます。 

部署名または社員名をクリックする。 部署名または社員名をクリックする。 

日付をクリックする。 
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（3）勤務計画編集へ 

勤務計画を編集／入力する場合に使用します。 

黄色で囲われたセル全てが対象です。 

適用ボタンをクリックしても勤務計画の編集／入力は完了とはなりません。 

一括登録ボタンをクリックして編集／入力完了です。 

 

   
 

 

 

（4）勤務パターン展開へ 

展開する勤務パターンを選択する画面を表示します。 

詳細は 「勤務計画に勤務パターンを利用する場合」 をご確認ください。 
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5.2 勤務計画一括入力 

勤務計画一括入力は、ひとりの社員の勤務計画を 1 年単位で表示し一括で入力/編集する機能とな

ります。 

 

勤務計画一括入力機能を利用する場合、会社設定(メーカメンテ)が必要です。初期設定では利

用しない設定となっていますので、利用したい場合は NX 勤怠管理サポートまでご連絡くださ

い。 

 

承認＞勤務計画一括入力 

 

 

 

！ 

① 

⑪  

（1）勤務計画一括入力（社員毎）へ 

② 

⑩  
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① 集計範囲 … 月次／締を選択し、検索する範囲を設定します。 

月次 : 締め日を検索条件に含みません。 

締   : 締め日を検索条件に含みます。 

② 対象年 … 対象となる年度を設定します。 

 

 

（1）勤務計画一括入力（社員毎）へ 

選択した社員の編集が行えます。詳細は『勤務計画一括入力（社員毎）』をご確認ください。 
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承認＞勤務計画一括入力（社員毎） 

 

 

 

 

① 休日 … 稼働日／法定休日／法定外休日の設定ができます。 

② 勤務区分 … 勤務区分の設定ができます。 

※変更する場合は自社の運用ルールに従ってください 

③ 休暇区分 … 休暇区分の設定ができます。 

④ 出／退  … 出勤／退勤の時刻を入力します。 

⑤ コメント … 自由入力欄です。 

 

②

に

② 

 

①

に

② 

 

③

に

② 

 

④

に

② 

 
⑤

に

② 

 

（2）ダウンロード （1）勤務パターン展開へ 
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（1）勤務パターン展開へ 

展開する勤務パターンを選択する画面を表示します。 

詳細は 「勤務計画に勤務パターンを利用する場合」 をご確認ください。 

 

（2）ダウンロード 

一覧を Excel 形式でダウンロードします。 
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勤務計画に勤務パターンを利用する場合 

 

 
 

勤務パターン展開ボタンをクリックすると、勤務パターン展開画面が表示されるので、該当の勤務パタ

ーンを選択後、展開ボタンをクリックします。参照ボタンで、勤務パターンの設定内容を参照すること

ができます。 

 

 
 

 

 

 

 

勤務パターン展開画面で選択できる勤務パターンは、 

My 勤務パターンで設定している場合は設定済み勤務パターン、 

My 勤務パターンに設定していない場合は、すべての勤務パターンから選択可能です。 

My 勤務パターンについては後述「My 勤務パターンとは？」をご参照ください。 

  

展開ボタンをクリックすると、勤務計画に勤務パター

ンが反映されます 

！ 

勤務パターン展開ボタンをクリック

します。 

勤務パターンの内訳を参照できます。 
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『勤務パターン展開画面』で展開ボタンを押しても、入力完了とはなりません。 

勤務計画一括入力（社員毎）画面の登録ボタンを押してください。 

 

 
 

 

My 勤務パターンとは？ 

 

ログインユーザー個別の勤務パターン設定です。 

画面右上のユーザーアイコン＞個人設定から設定できます。 

  
 

 

  

登録ボタンをクリックする

と入力完了です。 

？ 

登録ボタンをクリックする

と入力完了です。 

使用する勤務パターンに

チェックを付けます。 



112 

 

5.3 勤務計画表出力 

勤務計画表は承認メニューの『勤務計画入力』または、『勤務計画表登録』に表示される「勤務計 

画表出力」のボタンをクリックすると、ダウンロードすることができます。 

  この操作には時間がかかる場合があります。 

 

『勤務計画入力』について詳しくは「5.1 勤務計画入力」を、『勤務計画表登録』について詳しく 

は「5.5 勤務計画表登録」をご確認ください。 

『勤務計画入力』にて、チェックボックスが選択状態の社員の勤務計画表をダウンロードします。 

または、『勤務計画表登録』にて、指定した検索条件の社員の勤務計画表をダウンロードします。 

ダウンロードしたファイルを Excel 等で編集し、取り込むことで勤務計画に反映することも可能 

です。詳しくは「5.5 勤務計画表登録」をご確認ください。 

 

※ダウンロードされるファイルは Excel 形式で、 

ファイル名は「勤務計画表_YYYYMMDDHHmmss.xlsx」となります。 

シート名称 内容 

YYYY 年 MM 月_部署コード部署名 勤務計画表 

凡例 勤務区分／休日・休暇区分 

 

＜勤務計画表＞ 

 
   

・部署単位でシートを分けて記載します。 

・出力する社員数が多い場合は、1 ページあた

り出力可能な限り社員を記載します。 

・おさまらない場合は次ページに出力します 

セルの背景色によって入力の可否が異なります。 

・白  ： 入力可 

・グレー： 入力不可 
 

セルの背景色によって入力の可否が異なります。 

・白  ： 入力可。 

・グレー： 入力不可。 
 

② ① 

③ 

！ 
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『勤務計画入力』・

『勤務計画表登録』で

選択した年月と部署が

記載されます。 
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① 勤務区分 … 勤務区分のコードを入力します。 

ダウンロードした「勤務計画表_YYYYMMDDHHmmss.xlsx」ファイルの 

「凡例」シートを参照します。 

 

 
 

② 出勤日時 … 「4/1」「9：00」の形式で出勤日時を記入します。 

②  退勤日時 … 「4/1」「9：00」の形式で退勤日時を記入します。 
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5.4 残業命令書出力 

残業命令書は、承認メニューの『勤務計画入力』または、『勤務申請承認一覧』に表示される「残

業命令書出力」のボタンをクリックすると、ダウンロードすることができます。 

 

『勤務計画入力』について詳しくは「5.1 勤務計画入力」を、『勤務申請承認一覧』については 

「5.6 勤務申請承認一覧」をご確認ください。 

 

『勤務計画入力』でチェックボックスが選択状態の社員の残業命令書をダウンロードします。 

または、『勤務申請承認一覧』で表示中の社員の残業命令書をダウンロードします。 

複数社員の残業命令書を一括ダウンロードする場合でもダウンロードされるファイルは１つです。 

 

※ダウンロードされるファイルは Excel 形式で、 

ファイル名は「残業命令書_YYYYMMDDHHｍｍss.xlsx」となります。 

（例：残業命令書_20200421165332.xlsx） 

 

残業命令書には、以下の２種類があります。 

  

シート名称 内容 

時間外_社員番号社員名 時間外勤務命令書（平日に残業を命じた場合の命令書） 

休日_社員番号社員名 休日勤務命令書 （休日に勤務を命じた場合の命令書） 
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＜時間外勤務命令書＞ 

    

ID : Y0501

2020/04/23 11:02:06

印氏 名 黒須花子

時間外勤務命令書

部 署 人事部

社員番号 M02

次の通り時間外勤務を命ずる。

勤務日時

2020/04/01(水) 09:00 ～ 19:00
2020/04/02(木) 09:00 ～ 19:00
2020/04/03(金) 09:00 ～ 19:00

勤務内容

発行者

人事部
印

黒須太郎
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＜休日勤務命令書＞ 

    

  

ID : Y0501

2020/04/23 10:53:42

印氏 名 黒須花子

休日勤務命令書

部 署 人事部

社員番号 M02

次の通り休日勤務を命ずる。

勤務日時

2020/04/04(土) 09:00 ～ 17:30

勤務内容

発行者

人事部
印

黒須太郎
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5.5 勤務計画表登録 

勤務計画表登録は対象年月と対象部署を指定し、勤務計画を記載した勤務計画表をダウンロード 

します。 

ダウンロードした勤務計画表に、勤務区分または休暇区分等を編集し、勤務計画表を取り込むこと 

によって、勤務計画の登録を行うことができます。 

勤務計画表のレイアウト等ファイルの詳細については、「5.3 勤務計画表出力」をご確認くださ 

い。 

 

承認＞勤務計画表登録 

 

 

 

 

 

 

 

取り込んだファイルの内容が表示されます。 

 

・処理件数 ：勤務予定登録処理の対象とな

った件数。 

(更新した勤務予定の件数。) 

・未処理件数：勤務予定登録対象の対象とな

らなかった件数。 

(未更新の勤務予定の件数。) 

①  

② 

③ 

④ 

（1）勤務計画表の出力 

（2）勤務計画表の取込 
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① 対象年月 … ▼をクリックすると、表示する月の選択が可能です。対象年月は必ず選択 

する必要があります。 

② 部署 … 表示する社員を所属部署で絞り込むことが可能です。 

左の枠に部署コードを入力すると、右の枠に部署名が表示されます。 

③ プロジェクト … 左の枠にプロジェクトコード、中央の枠に枝番を入力すると、右枠に 

プロジェクト名称が表示されます。 

④ ファイル … 参照ボタンをクリックすると、指定した勤務計画表をアップロード対象に 

できます。 

 

 

 

（1） 勤務計画表(.xlsx)の出力 

勤務計画表が Excel 形式でダウンロード可能です。 

 

（2） 勤務計画表(.xlsx)の取込 

ダウンロードした勤務計画表が取込可能です。 

取込方法は、即時に取込を行う「即時取込」とバックグラウンドタスクとして 

取込処理の登録を行う「大量取込」のいずれかの方法を選択可能です。 

 
  

即時に取込を行います。

。 
 

出力を指示しておきタスク一覧からダウンロードします。 

取込を指示しておき『タスク一覧』から結果を確認します。 
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5.6 勤務申請承認一覧 

勤務申請承認一覧は、被承認者となっている社員の勤務申請を承認／却下する機能となります。 

対象期間に自分の被承認者として設定されている社員のみ表示します。 

承認状態に関わらず、自身の被承認者が表示されるため、下位の承認者による承認状況も確認する 

ことができます。 

 

検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

プロジェクト稼働要員検索の意味合いに関しては「1.6 プロジェクト稼働要員検索」をご確認 

ください。 

 

承認＞勤務申請承認一覧 

 

 
 

（2）勤務申請承認一覧の出力 

（1）残業命令書の出力 

要確認点がある場合は背景色が変わ

ります。 

① 

⑫  

（3）勤務申請承認（社員毎）へ 

（4）勤務申請承認（日毎）へ 

（5）勤務申請承認へ 
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① 要確認点のある社員のみ対象にする … 要確認点のある社員のみを表示したい場合に 

チェックします。 

＜要確認点とは？＞ 

予定が入力された際に、あらかじめ指定されたチェック内容で入力内容を確認し、何かしら 

の注意すべき点がある場合に「要確認点あり」と判定されます。 

このチェックのことを「イレギュラーチェック」と呼びます。 

何をチェック対象とするかは、「11.1 会社設定」からシステム管理者が設定します。 

 

【イレギュラーチェック対象の一例】 

・休日出勤をしている 

・遅刻／早退がある 

・残業が指定の時間以上発生している 

・休憩時間が不足している 

など 

 

 

（1）残業命令書(.xlsx)の出力 

残業命令書が Excel 形式でダウンロード可能です。 

残業命令書のフォーマット等は「5.4 残業命令書出力」をご確認ください。 

 

（2）勤務申請承認一覧(.xlsx)の出力 

勤務申請承認一覧が Excel 形式でダウンロード可能です。 
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（3）勤務申請承認（社員毎）へ 

社員名をクリックして選択した社員の申請／承認状況を 1 ヶ月単位で確認し、承認／却下 

することができます。 

承認できない日付は、チェックボックスが選択不可となります。 

また、被承認者となっている社員の勤務申請を代理入力することができます。 

代理入力に関しては「5.7 代理入力の制御」をご確認ください。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ひとつ前／ひとつ後の承認対象社員

の表示に移動します。 

承認／却下する日付にチェックを入れ、承認

または却下ボタンをクリックします。 

日付をクリックすると『勤務申請承認』から

代理入力することができます。 

必要に応じコメントを入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

必要に応じコメントを入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（6）勤務申請承認（社員毎）の出力 

『勤務申請一括入力』から代理入力

することができます。 
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（4）勤務申請承認（日毎）へ 

日付をクリックして選択した日付の複数社員の申請／承認状況を確認し、承認／却下する 

ことができます。 

また、被承認者となっている社員の勤務申請を代理入力することができます。 

代理入力に関しては「5.7 代理入力の制御」をご確認ください。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

承認／却下する社員にチェックを入れ、承認

または却下ボタンをクリックします。 

社員名をクリックすると『勤務申請承認』

から代理入力することができます。 

必要に応じコメントを入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

必要に応じコメントを入力します。 
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（5）勤務申請承認へ 

各日付の承認状態アイコンをクリックして選択した日付・社員の申請／承認状況を確認し、 

承認／却下することができます。 

また、被承認者となっている社員の勤務申請を代理入力することができます。 

代理入力に関しては「5.7 代理入力の制御」をご確認ください。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

『勤務申請入力』から代理入力す

ることができます。 

（7）承認者一覧へ 

（8）勤務計画へ 

（9）勤務区分詳細へ 

必要に応じコメントを入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

必要に応じコメントを入力します。 
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（6）勤務申請承認（社員毎）(.xlsx)の出力 

勤務申請承認（社員毎）が Excel 形式でダウンロード可能です。 

 

（7）承認者一覧へ 

承認者を確認する場合に使用します。 

 

 
 

（8）勤務計画へ 

勤務計画の内容を確認する場合に使用します。 
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（9）勤務区分詳細へ 

勤務区分の内容を確認する場合に使用します。 
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5.7 代理入力の制御 

被承認者となっている社員の勤務申請を代理入力することができます。 

『勤務申請承認一覧』から『勤務申請承認（社員毎）』もしくは『勤務申請承認（日毎）』を経由 

して『勤務申請承認』の画面右上の「代理入力」ボタンをクリックすると表示される『勤務申請 

入力』から代理入力することができます。 

 

 
 

 
 

『勤務申請入力』に関しては「4.1 勤務申請入力」をご確認ください。 

また、『勤務申請承認（社員毎）』の「代理入力」ボタンをクリックし、『勤務申請一括入力』から 

1 ヶ月単位で代理入力することもできます。 

『勤務申請一括入力』に関しては「4.2 勤務申請一括入力」をご確認ください。 

 

各画面の左上の 「戻る」をクリックし、『勤務申請承認（社員毎）』または『勤務申請承認（日

毎）』に戻ると、承認状態アイコンの隣に「[代]」と表示されます。 

 

 
 

『勤務申請入力』を表示します。 
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5.8 勤務実績承認一覧 

勤務実績承認一覧は、被承認者となっている社員の勤務実績を承認／却下する機能となります。 

対象期間に自身の被承認者として設定されている社員のみ表示します。 

承認状態に関わらず、自身の被承認者が表示されるため、下位の承認者による承認状況も確認する 

ことができます。 

 

検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

プロジェクト稼働要員検索の意味合いに関しては「1.6 プロジェクト稼働要員検索」をご確認 

ください。 

 

承認＞勤務実績承認一覧 

 

 
 

 

（1）勤務実績承認一覧の出力 

要確認点がある場合は背景色が変わ

ります。 

① 

⑬  

（2）勤務実績承認（社員毎）へ 

（3）勤務実績承認（日毎）へ 

（4）勤務実績承認へ 
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① 要確認点のある社員のみ対象にする … 要確認点のある社員のみを表示したい場合に 

チェックします。 

＜要確認点とは？＞ 

実績が入力された際に、あらかじめ指定されたチェック内容で入力内容を確認し、何かしら 

の注意すべき点がある場合に「要確認点あり」と判定されます。 

このチェックのことを「イレギュラーチェック」と呼びます。 

何をチェック対象とするかは、「11.1 会社設定」からシステム管理者が設定します。 

 

【イレギュラーチェック対象の一例】 

・休日出勤をしている 

・遅刻／早退がある 

・残業が指定の時間以上発生している 

・休憩時間が不足している 

など 

 

 

（1）勤務実績承認一覧(.xlsx)の出力 

勤務実績承認一覧が Excel 形式でダウンロード可能です。 
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（2）勤務実績承認（社員毎）へ 

社員名をクリックして選択した社員の実績／承認状況を 1 ヶ月単位で確認し、承認／却下 

することができます。 

承認できない日付は、チェックボックスが選択不可となります。 

また、被承認者となっている社員の勤務実績を代理入力することができます。 

代理入力に関しては「5.7 代理入力の制御」をご確認ください。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ひとつ前／ひとつ後の承認対象社員

の表示に移動します。 

承認／却下する日付にチェックを入れ、承認

または却下ボタンをクリックします。 

日付をクリックすると『勤務実績承認』から

代理入力することができます。 

（5）勤務実績承認（社員毎）の出力 

必要に応じコメントを入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

必要に応じコメントを入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

『勤務実績一括入力』から代理入力

することができます。 
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（3）勤務実績承認（日毎）へ 

日付をクリックして選択した日付の複数社員の実績／承認状況を確認し、承認／却下する 

ことができます。 

また、被承認者となっている社員の勤務実績を代理入力することができます。 

代理入力に関しては「5.7 代理入力の制御」をご確認ください。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

承認／却下する社員にチェックを入れ、承認

または却下ボタンをクリックします。 

社員名をクリックすると『勤務実績承認』

から代理入力することができます。 

必要に応じコメントを入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

必要に応じコメントを入力します。 
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（4）勤務実績承認へ 

各日付の承認状態アイコンをクリックして選択した日付・社員の実績／承認状況を確認し、 

承認／却下することができます。 

また、被承認者となっている社員の勤務実績を代理入力することができます。 

代理入力に関しては「5.7 代理入力の制御」をご確認ください。 

 

 
 

 

 

 

 

 

『勤務実績入力』から代理入力す

ることができます。 
（6）承認者一覧へ 

（7）勤務区分詳細へ 

（8）打刻情報詳細へ 

必要に応じコメントを入力します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

必要に応じコメントを入力します。 
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（5）勤務実績承認（社員毎）(.xlsx)の出力 

勤務実績承認（社員毎）が Excel 形式でダウンロード可能です。 

 

（6）承認者一覧へ 

承認者を確認する場合に使用します。 

 

 
 

（7）勤務区分詳細へ 

勤務区分の内容を確認する場合に使用します。 
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（8）打刻情報詳細へ 

打刻の内容を確認する場合に使用します。 
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5.9 代理入力の制御 

被承認者となっている社員の勤務実績を代理入力することができます。 

 

『勤務実績承認一覧』から『勤務実績承認（社員毎）』もしくは『勤務実績承認（日毎）』を経由 

して『勤務実績承認』の画面右上の「代理入力」ボタンをクリックすると表示される『勤務実績 

入力』から代理入力することができます。 

 

 
 

 
 

『勤務実績入力』に関しては「4.4 勤務実績入力」をご確認ください。 

また、『勤務実績承認（社員毎）』の「代理入力」ボタンをクリックし、『勤務実績一括入力』から 

1 ヶ月単位で代理入力することもできます。（1 名 1 ヶ月単位の勤務実績の代理入力機能は、勤務実

績一括入力機能を利用する設定の場合のみ利用可能となります。） 

『勤務実績一括入力』に関しては「4.5 勤務実績一括入力」をご確認ください。 

 

各画面の左上の「戻る」をクリックし、『勤務実績承認（社員毎）』または『勤務実績承認（日

毎）』に戻ると、承認状態アイコンの隣に「[代]」と表示されます。 

 

 

『勤務実績入力』を表示します。 



136 

 

5.10 ＰＪ実績承認 

プロジェクト実績承認は条件を指定し、社員別／プロジェクト別に実績の承認を行うことができま 

す。主にプロジェクトの承認権限のある社員が使用する機能となっています。 

 

プロジェクト毎の承認権限者の設定方法は、「7.1 プロジェクト一覧」をご確認ください。 

一般的な検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
② 

（1）プロジェクト実績承認一覧の出力 

（2）プロジェクト実績工数一括登録へ 

未承認の実績をすべて選

択することができます。 

(※下記参照) 

必要に応じコメントを入力して、 

申請/却下します。 

 

 

 

 

 

 

必要に応じコメントを入力して、 

申請/却下します。 
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① 表示形式 … 検索結果の表示を社員別／プロジェクト別にするか選択します。 

② 表示範囲 … 検索結果の表示範囲を選択します。 

    週次 ： 表示範囲を週単位に変更します。 

    月次 ： 表示範囲を 1 日～末日に変更します。 

    締  ： 表示範囲を対象社員の締日に準じた範囲に変更します。 

   

＜「全ての実績を選択」をクリックした場合＞ 

 

 

＜対象の実績（未承認）をクリックした場合＞ 
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（1）プロジェクト実績承認一覧(.xlsx)の出力 

表示したプロジェクト実績承認一覧を Excel 形式でダウンロードできます。 

 

（2）プロジェクト実績工数一括登録 

詳細は「4.11 プロジェクト実績工数一括登録」をご確認ください。 
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5.11 勤務実績一括承認 

勤務実績一括承認は、対象期間に自身の被承認者となっている社員の勤務実績について 

複数社員・複数日分をまとめて承認／却下する機能となります。 

承認状態を指定して自身の被承認者の勤務実績が検索できるため、下位の承認者による承認状況も 

確認することができます。 

なお勤怠ロック（本ロック）済の日付は検索されません。 

 

検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

 

表示モード（通常／自部署／全社員）が通常以外の場合、被承認者以外の勤務実績も確認すること 

ができます。承認できない社員・日付は、チェックボックスが表示されません。 

表示モードについては「9.15 メニュー権限設定」をご確認ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（2）勤務実績承認へ 

① 

⑭  
（1）勤務実績一括承認の出力 

一覧の表示内容や挙動は 

勤務実績承認（社員毎／日毎）と同じです。 

承認／却下する社員にチェックを入れ、 

承認または却下ボタンをクリックします。 

一度に承認できる件数には上限がありますので、 

承認完了メッセージに「一括承認上限 XX 件」とある場合は 

上限数を超えた分に関して再度承認処理を行ってください。 
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① 承認状態 … 検索したい勤務実績の承認状態を選択します。 

「未入力」を選択した場合、要勤務日に勤務実績の入力がない社員・日付の 

一覧を表示します。 

 

対象社員が多いときは、検索条件を指定して検索結果を絞り込むようにしてください。 

承認状態を未指定または全選択した場合、最大で一か月の稼働日数×被承認者数が 

検索結果として表示されます。 

 

プロジェクト承認を使用している場合、承認状態が承認”中”のランクも検索対象となります。 

例）承認状態で「入力済」を選択している場合、 

  「入力済」「マネージャ承認中」 （「入力済」以上「マネージャ承認済」未満） 

の勤務実績が検索されます。 

 

 

（1）勤務実績一括承認(.xlsx)の出力 

勤務実績一括承認が Excel 形式でダウンロード可能です。 

 

（2）勤務実績承認へ 

『勤務実績承認』に関しては「5.8 勤務実績承認一覧」をご確認ください。 
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5.12 被承認者設定 

勤務申請や勤務実績（プロジェクト工数も含む）の被承認者の閲覧や設定をすることができます。 

承認者はログインユーザーに限定され、他の承認者の設定を閲覧や設定をする事はできません。 

 

承認＞被承認者設定 

 

 

 

①  

⑥  
⑤  

②  

⑦  

③  

（1）承認対象者一覧の出力 

（2）承認対象者登録へ 

      

④  
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① 表示形式 … 表示形式を被承認者ベース／承認者ベースから選択します。 

② 基準日 … 承認設定を行う基準日を入力します。 

③ 承認ランク … 承認ランクを選択します。 

④ 作成区分 … 作成区分を全て／展開／手動(管理者)／手動(個人)から選択します。 

⑤ 被承認社員 … 被承認社員を入力、または検索結果から選択します。 

⑥ 被承認社員部署 … 被承認社員の部署を入力、または検索結果から選択します。配下を含め

る場合、配下含むにチェックを入れます。 

⑦ 一括削除 … 一覧でチェックを入れた対象者を一括削除します。 

 

 

 （1）承認対象者一覧(.xlsx)の出力 

   承認対象者一覧を Excel 形式でダウンロード可能です。 

（2）承認対象者登録へ 

     承認者と被承認者を新規に設定できます。 

 

 

⑨  

⑧  
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⑧承認ランク … 承認ランクを選択します。 

⑨被承認者 … 検索結果から選択した社員を被承認者として追加します。 

 

新規登録は一度に 1000 件までしか登録できません。 

またこの操作には時間がかかる場合があります。 

  

！ 
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6 集計メニュー 

 

権限に応じて参照可能な社員の勤怠情報を、様々な角度から集計／確認する機能群についてご説明しま

す。 

なお、権限は管理者によって社員毎に設定されています。 

 

共通の検索条件も多く登場しますので併せて「1.5 検索条件」もご参照ください。 
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6.1 勤務実績検索 

勤務実績検索は条件を指定し、勤務実績を集計して勤務情報の集計値を確認することができます。

残業時間や承認状態、プロジェクト情報で検索することができます。 

一般的な検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

 

  この操作には時間がかかる場合があります。 

 

集計＞勤務実績検索 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 

②  

①  

（1）勤務報告書の出力 

（2）勤務状況一覧へ 

！ 
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① 集計範囲 … 月次／締を選択し、集計する範囲を設定します。 

月次 : 月度期間を 1 日～末日に変更します。 

  締   : 月度期間を選択した締日に準じた範囲に変更します。 

② 実績入力状態 … 対象となる実績の入力状態を選択します。 

③ 実績承認状態 … 対象となる実績の承認状態を選択します。 

              未承認ありの場合は設定に応じた承認の段階を選択します。 

 

 （1）勤務報告書(.xlsx)の出力 

    一覧に表示されている対象の社員の勤務報告書が Excel 形式でダウンロード可能です。 

    勤務報告書のフォーマット等は「4.8 勤務報告書」をご確認ください。 

 

（2）勤務状況一覧へ 

    勤務実績一覧で選択した社員の勤務状況一覧が閲覧可能です。 

(※詳細は「4.5 勤務状況一覧」をご確認ください。) 
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6.2 勤務実績集計 

勤務実績集計は有休、代休等の取得回数や残業時間等の集計一覧を確認することができます。 

検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

 

集計＞勤務実績集計 

 

 
 

 

 

① 表示範囲 … 月次／締を選択し、表示する範囲を設定します。 

  月次 : 月度期間を 1 日～末日に変更します。 

  締   : 月度期間を選択した締日に準じた範囲に変更します。 

   ② 実働時間 … 抽出を行いたい対象者の実働時間の範囲を入力します。 

（1）勤務実績集計一覧へ 

①  

② 

③ ④ 

⑤ 

（2）勤務実績集計の出力 

（3）勤務実績日次集計へ 
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   ③ 所定外残業 … 抽出を行いたい対象者の所定外残業時間の範囲を入力します。 

   ④ 法定外残業 … 抽出を行いたい対象者の法定外残業時間の範囲を入力します。 

⑤ 承認状態 … 対象となる実績の承認状態を選択します。 

        承認済の場合は設定に応じた承認の段階を選択し、選択された承認状況の 

        データで集計を行います。 

 

（1）勤務実績集計一覧へ 

  検索条件から抽出された社員の月単位集計データが明細レベルで一覧表示されます。 

各集計項目の意味合いは「1.4 月次集計値の意味合い」をご確認ください。 

 

 （2）勤務実績集計(.xlsx)の出力 

    一覧に表示されている勤務実績集計を Excel 形式でダウンロード可能です。 
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（3）勤務実績日次集計へ 

    勤務実績集計一覧で選択した社員の日単位の明細を確認することができます。 

    ※各集計項目の説明は「1.3 日次集計値の意味合い」を参照して下さい。 
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6.3 勤務実績推移表 

勤務実績推移表は集計形式を指定し、月度単位、週単位で実働時間及び超過時間の推移を確認する

ことができます。 

検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

 

  この操作には時間がかかる場合があります。 

  

！ 
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集計＞勤務実績推移表 

 

 
 

【集計形式 :  「社員別」で検索した結果】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

④ 

 

③ 

⑤ 

 

（1）所定外残業時間推移へ 

（2）所定外残業時間推移（社員別）へ 

（3）勤務実績推移表の出力 

りょじ 

① 

②  
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【集計形式 : 「部署別平均値」で検索した結果】 

 

     
 

 

 

 

   ① 集計形式 … 集計する形式を社員別または部署別平均値で表示するか選択します。 

   ② 集計範囲 … 集計範囲を月単位・週単位・締日から選択します。 

      週次 … 表示範囲を週毎に変更します。 

      月次 … 表示範囲を 1 日～末日に変更します。 

      締   … 表示範囲を設定された締日に準じた範囲に変更します。 

   ③ 実働時間合計 … 抽出を行いたい対象者の実働時間合計の範囲を入力します。 

   ④ 所定外残業合計 … 抽出を行いたい対象者の所定外残業時間合計の範囲を入力します。 

   ⑤ 承認状態 … 対象となる実績の承認状態を選択します。 

承認済の場合は設定に応じた承認の段階を選択し、選択された承認状況の 

         データで集計を行います。 

  

（4）部署別所定外残業時間推移へ 

（5）所定外残業時間推移（部署別平均値）へ 

危険度は設定に応じて表示されます。(個人、部

署別共に表示。) 
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（1）所定外残業時間推移へ 

      指定した社員の期間内の所定外残業時間の推移をグラフで表示します。 

 

 

（2）所定外残業時間推移（社員別）へ 

      指定した期間内の所定外残業時間の推移を社員別のグラフで表示します。 

 

 

        

 

   （3）勤務実績推移表(.xlsx)の出力 

        表示された勤務実績推移表を Excel 形式でダウンロード可能です。 

 

    

  

社員のグラフをクリックすると、

クリックした社員単独のグラフに

遷移します。 
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（4）部署別所定外残業時間推移へ 

      指定した部署の期間内の所定外残業時間平均値の推移をグラフで表示します。 

    

 

 

（5）所定外残業時間推移（部署別平均値）へ 

      指定した期間内の所定外残業時間平均値の推移を部署別でグラフで表示します。 

    

 

 

  

部署のグラフをクリックすると、

クリックした部署単独のグラフに

遷移します。 
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6.4 任意項目集計一覧 

任意項目集計一覧は任意項目実績の集計一覧を確認することができます。 

検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

 

集計＞任意項目集計一覧 

 

 

 

 

① 表示範囲 … 月次／締を選択し、表示する範囲を設定します。 

  月次 : 月度期間を 1 日～末日に変更します。 

  締   : 月度期間を選択した締日に準じた範囲に変更します。 

② 任意項目 … 表示する任意項目を設定します。 

 

②  

①  

（1）任意項目集計一覧へ 

（2）任意項目集計一覧の出力 
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（1）任意項目集計一覧へ 

  検索条件から抽出された社員の任意項目の月単位集計データが明細レベルで一覧表示 

されます。 

各集計項目の意味合いは「1.4 月次集計値の意味合い」をご確認ください。 

 

 （2）任意項目集計一覧(.xlsx)の出力 

    一覧に表示されている任意項目集計を Excel 形式でダウンロード可能です。 
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6.5 法定外労働状況一覧 

  法定外労働状況一覧は集計形式を指定し、基準日時点から月末／締日までの社員の法定外労働時間

状況の詳細を一覧で確認することができます。 

一般的な検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

 

集計＞法定外労働状況一覧 

 

 
 

 

① ② 

⑤ 

③ 7 

④ 

⑥ ⑦ 

⑧ 

⑨ ⑩ 

指定年月の末日時点または 

指定日時点の勤怠状況で確認を行います。 

（2）法定外労働状況一覧の出力 
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  ① 集計形式 … 集計する形式を単月・複数月平均・年次推移から選択します。 

   ② 集計範囲 … 集計範囲を月単位または締日から選択します。 

     月次 … 表示範囲を 1 日～末日に変更します。 

     締  … 表示範囲を選択した締日に準じた範囲に変更します。 

   ③ 集計対象 … 集計対象に「法定休日を時間外労働時間に含む」かどうかを選択します。 

  ④ 平日実働 … 基準日時点から月末／締日までの平日実働時間の範囲を入力します。 

  ⑤ 予測 … 基準日時点から月末／締日までの平日実働時間の予測範囲を入力します。 

  ⑥ 法定外残業時間 … 基準日時点から月末／締日までの法定外残業時間の範囲を入力しま

す。 

   ⑦ 予測 … 基準日時点から月末／締日までの法定外残業時間の予測範囲を入力します。 

   ⑧ 承認状態 … 対象となる実績の承認状態を選択します。 

 承認済の場合は設定に応じた承認の段階を選択し、選択された承認状況の 

          データで集計を行います。 

   ⑨ 危険度(平日実働) … 平日実働状況に対応した危険度から絞り込みを行います。 

   ⑩ 危険度(法定外残業) … 法定外残業状況に対応した危険度から絞り込みを行います。 

 

※危険度のランク名称や閾値については、システム管理者が、システム管理の 『危険度閾値設定』に

て設定することができます。 

 

  

  （1）法定外労働状況一覧(.xlsx)の出力 

     表示された法定外労働状況一覧を Excel 形式でダウンロード可能です。 
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6.6 遅早欠勤一覧 

  遅早欠勤一覧は対象期間内の遅刻／早退／欠勤／休職状況を確認することができます。 

一般的な検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

 

集計＞遅早欠勤一覧 

 

 

 
 

 

 ① 表示範囲 … 表示範囲を月単位または締日から選択します。 

     月次 … 表示範囲を 1 日～末日に変更します。 

                  また、検索条件に該当するすべての社員を一覧表示対象とします。 

     締  … 表示範囲を選択した締日に準じた範囲に変更します。 

① 

② 

（1）遅早欠勤一覧の出力 
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また、検索条件に該当する社員のうち、選択した締日に該当する社員のみを一

覧表示対象とします。 

 

  ② 遅早欠勤区分／事由 … 検索結果で表示する遅刻／早退／欠勤／休職の区分並びに事由を 

選択します。 

※欠勤および休職は事由を選択することができません。 

 

 

  （1）遅早欠勤一覧(.xlsx)の出力 

     表示された遅早欠勤一覧を Excel 形式でダウンロード可能です。 
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6.7 休暇取得状況一覧 

  休暇取得状況一覧は基準日時点での社員の有給休暇や付与されている特別休暇の取得状況を確認す

ることができます。 

一般的な検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

 

この操作には時間がかかる場合があります。 

集計＞休暇取得状況一覧 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ① 休暇区分 … 表示する休暇の区分を選択します。 

   ② 消化状況 … 表示する休暇の消化状況を選択します。選択された状況の休暇情報のみが 

表示されます。 

指定日時点の勤怠状況で確認を行います。 

① ② 

（1）休暇取得状況一覧の出力 

①  

（2）休暇台帳へ 

！ 



162 

 

    

  （1）休暇取得状況一覧(.xlsx)の出力 

     表示された休暇取得状況一覧を Excel 形式でダウンロード可能です。 

 

  （2）休暇台帳へ 

     休暇台帳の詳細は「4.9 休暇台帳」をご確認ください。 
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6.8 プロジェクト別集計 

  プロジェクト別集計は集計単位を任意で指定でき、指定した集計形式に応じた集計単位毎の実働工

数・稼働日数等のプロジェクト工数の情報を集計することができます。 

   

一般的な検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

   

集計＞PJ 別集計 

 

 

  

② 

 

① 

③ 

④ ⑤ 
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【集計単位を指定して、集計形式:「一括集計」で検索した結果】 

 

   
 

 

 

 

 
 

【集計単位を指定して、集計形式:「月別推移」で検索した結果】          

   

 

 

   
 

  

指定期間内の集計単位毎の実働工数／

稼働日数が一括集計された結果が表示

されます。 

指定期間内の集計単位毎の実働工数／

稼働日数が月別に集計された結果が表

示されます。 

（1）プロジェクト別集計の出力 
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  【集計単位を指定して、集計形式:「月別推移(予実対比)」で検索した結果】 

   
  

  

 

 

  
 

  【集計単位を指定して、集計形式:「週別推移」で検索した結果】 

  

 
   

   

 

 

  

指定期間内の集計単位毎の実績工数／

稼働日数が週別に集計された結果が表

示されます。 

指定期間内の集計単位毎の予定工数／実

働工数／予実対比(％)／稼働日数が月別

に集計された結果が表示されます。 

（2）予実対比グラフへ 
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① 集計形式 … 集計する形式を選択します。 

・一括集計 ： 検索条件に該当する実働工数／稼働日数を集計します。 

・月別推移 ： 検索条件に該当する実働工数／稼働日数を月別に集計します。 

・月別推移(予実対比) ： 検索条件に該当する予定工数／実働工数／稼働日数を月別に 

集計し、予定工数と実働工数の対比割合(％)を表示します。 

・週別推移 ： 検索条件に該当する、実働工数と稼働日数を週別に集計します。 

② 集計単位 … 集計単位を選択します。（プロジェクト、社員、プロジェクト汎用区分） 

          第２キーまで指定可能です。※第１キーのみ入力必須となります。 

③ プロジェクト区分 … 作業内容の区分を選択します。 

直接 … 直接部門の作業内容。 

間接 … 間接部門の作業内容。 

④ 承認状態 … 対象となる実績の承認状態を選択します。 

 承認済の場合は設定に応じた承認の段階を選択し、選択された承認状況の 

          データで集計を行います。 

⑤ 実績工数無し PJ … 実績工数の無いプロジェクトを表示するか選択します。 

 

  

（1）プロジェクト別集計(.xlsx)の出力 

     表示されたプロジェクト別集計を Excel 形式でダウンロード可能です。 

 

  （2）予実対比グラフへ 

     集計単位の第 1 キーで指定した単位の指定期間内・月別の予定工数と実績工数を比較した 

グラフを表示します。 
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6.9 年次有休消化状況 

  年次有休消化状況は年度や付与／消化日数を指定し、社員の年次有休消化状況を一覧で確認するこ

とができます。有休が 10 日以上付与されており消化日数が 5 日に満たない社員を簡易に抽出可能

です。 

一般的な検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

   

集計＞年次有休消化状況 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 勤務申請を含む … チェックを入れることで休暇の予定を含めた一覧を表示することが 

可能です。 

② 付与日数 … 検索対象者の付与日数を設定します。初期値は 10 日以上となっています。 

③ 消化日数 … 検索対象者の消化日数を設定します。初期値は 5 日未満となっています。 

④ 消化日数 … 検索対象者の消化日数を設定します。初期値は 5 日未満となっています。 

⑤ 在籍状況 … 検索対象とする在籍状況を選択します。 

  

② 
① 

（1）有休管理簿の出力 

（2）年次有休消化一覧の出力 

チェックを入れて管理簿を出力する

と社員の「有休取得予定日」を一覧

に含むことができます。 

④ 

⑤ 

 

③ 
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  （1）有休管理簿(.xlsx)の出力 

      一覧に表示された社員の有休管理簿が Excel 形式でダウンロード可能です。 

      ※詳細については「6.10 有休管理簿」をご確認ください。 

 

   （2）年次有休消化一覧(.xlsx)の出力 

      表示された有休消化一覧を Excel 形式でダウンロード可能です。 
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6.10 有休管理簿 

  有休管理簿は『年次有休消化状況』に表示される「有給管理簿出力」のボタンをクリックすると、

ダウンロードすることができます。 

  『年次有休消化状況』について詳しくは「6.9 年次有休消化状況」をご確認ください。 

勤務申請入力で登録された有休（有休、半休）を含める場合は、「予定を含む」のチェックボック

スを選択します。 選択しない場合は勤務実績入力で登録された 有休（有休、半休、時間有休）の

みが出力されます。 出力ファイルは、Excel 形式で勤務申請入力または 勤務実績入力から登録さ

れた有休（有休、半休、時間有休）を一覧形式で出力したものになります。 

 

  【「管理簿に予定を含む」にチェックを外して出力した結果】 

    

 

【「管理簿に予定を含む」にチェックを入れて出力した結果】 

 
  

「取得日(予定)」が一覧に含まれた

結果が出力されます。 
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6.11 打刻情報詳細 

  打刻情報詳細は指定した打刻期間内の対象社員の打刻情報（出勤／退勤／時間内開始／時間内終

了）を確認することができます。 

一般的な検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

 

集計＞打刻情報詳細 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

【処理モード：「社員指定」で検索した結果】 

 

  

① 

② 

（1）全体 Map へ 

モバイル端末で打刻した位置情報の

地図(Google Map)へのリンクを表

示します。           

リンクをクリックしますと、地図画

面を表示します。 



171 

 

  【処理モード：「指定日」で検索した結果】 

   

 

 

 

 

   ① 処理モード … 指定した処理モードによって検索方法を切り替えることができます。 

社員指定 … 対象社員を 1 名選択し指定した期間内の対象社員の打刻情報を 

閲覧可能です。 

 

指定日  … 対象社員を複数名指定し指定日の対象社員の打刻情報を閲覧可能です。 

 

  ② 打刻種類 … 検索する打刻の種類（出勤／退勤／時間内開始／時間内終了）を 

選択します。 
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  （1）全体 Map へ 

     

 

 

 

 

 

  

集計表に表示されているすべての打刻時の位置情報 

（ピンで表示）が地図で確認することができます。 

ただし、同じ場所で打刻した場合、ピンは一つしか表示されません。 

 

※下記のように、ピンの色によって打刻状況が異なります。 

 オレンジ  :出勤 

 青 ：退勤 

 黄色 ：時間内開始 

 紫 ：時間内終了 
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7 プロジェクト 

 

プロジェクトのマスタ情報に関連する機能群に関してご説明します。 

 

ここで登録されたプロジェクト情報を基に、勤務予定／実績の入力や、ＰＭ承認機能を制御します。 

また、稼働要員を管理することによって勤務予定／実績の管理を行う事も可能となります。 
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7.1 プロジェクト一覧 

プロジェクト一覧は有効期間内に登録されているプロジェクト（作業内容）の一覧を確認／編集／ 

削除することができます。また、要員編集、新規プロジェクト登録をすることも可能です。 

   一般的な検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

  

     この操作には時間がかかる場合があります。 

 

プロジェクト＞PJ 一覧 

 

 

 

（1）プロジェクト登録（登録）へ 

（2）プロジェクト一覧の出

（3）プロジェクト登録（更新）

（4）プロジェクト登録（削除）

全枝番のプロジェクト詳細を表

示させたい場合に使用します。 

！ 
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（1）プロジェクト登録（登録）へ 

詳細は「7.2 プロジェクト編集／新規登録」をご確認ください。 

 

（2）プロジェクト一覧(.xlsx)の出力 

表示されているプロジェクト一覧を Excel 形式でダウンロード可能です。 

 

（3）プロジェクト登録（更新）へ 

詳細は「7.2 プロジェクト編集／新規登録」をご確認ください。 

 

（4）プロジェクト登録（削除）へ 

登録しているプロジェクトを削除することができます。 

 

（5）プロジェクト稼働要員設定 へ 

詳細は「7.3 プロジェクト稼働要員設定」をご確認ください。 

 

 

  

（5）プロジェクト稼働要員設定へ 

⑤  
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7.2 プロジェクト編集／新規登録 

プロジェクト編集／新規登録は、有効期間内に登録されているプロジェクト（作業内容）を編集 

することができます。また、新しくプロジェクトを新規登録することができます。 

集計メニューの『プロジェクト一覧』に表示される編集アイコンまたは「新規登録へ」ボタンから 

移動することができます。 

プロジェクト一覧の画面構成等については、「7.1 プロジェクト一覧」をご確認ください。 

一般的な検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

 

 
 

 

① コード … 新規登録の場合、プロジェクトのプロジェクトコードを入力します。 

② 名称 … プロジェクトのプロジェクト名称を入力します。 

③ 略称 … プロジェクトのプロジェクト名称の略称を入力します。 

④ 区分 … プロジェクトの区分を選択します。 

⑤ 汎用区分 … プロジェクトの汎用区分を選択します。 

⑥ 主管部署 … プロジェクトの主管部署を選択します。 

（1）枝番登録（登録／更新）へ 

① 

③ 

 

② 

 

⑤ 

⑥ 

（1）枝番登録（登録／更新）へ 

④ 

⑦ 

⑧ 
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⑦ PM 社員 … プロジェクトのプロジェクトマネージャーを選択します。 

⑧ 承認担当 … プロジェクトの承認担当を選択します。 

区分で直接を選択した場合は、PM 社員／主管部署／所属部署から選択しま 

す。 

区分で間接を選択した場合は、主管部署／所属部署から選択します。 

 

   

（1）枝番登録（登録／更新）へ 

枝番情報の新規登録や、登録した枝番情報の編集ができます。 

 

      

 

 

 

  



178 

 

7.3 プロジェクト稼働要員設定 

  プロジェクト稼働要員設定は、プロジェクトに対する稼働要員を設定し、月ごとの予定稼働工数を

入力します。 

集計メニューの『プロジェクト一覧』に表示される要員編集アイコンから移動することができま 

す。 

プロジェクト一覧の画面構成等については、「7.1 プロジェクト一覧」をご確認ください。 

 

 

 

 

  

① ② 

 

（1）要員追加へ 

要員を追加して登録し、プロジ

ェクトに対して、月毎に予定稼

働工数を入力します。 

要員と予定稼働工数を入力した

後に登録をクリックして、登録

が完了します。 
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① 表示開始年月 … 一覧に表示する開始年月を選択します。 

② 設定済み工数を表示 … 既に予定工数が登録されている場合、登録済の工数を表示します。 

 

   

（1）要員追加へ 

要員の追加ができます。 

 

    
 

 

 

 

  

検索ボタンをクリック

すると対象者を下部に

表示します。 

対象者を選択します。 
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7.4 プロジェクト稼働要員一覧 

  プロジェクト稼働要員一覧は、社員別やプロジェクト別に、どのプロジェクトで、誰が、何月にど

のくらいの工数が予定されているかを一覧で確認することができます。 

また、プロジェクト情報や、稼働要員の確認／追加／工数変更／削除することができます。 

  一般的な検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください 
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プロジェクト＞PJ 稼働要員一覧 

 

 

 

① 表示形式 … 一覧表示する形式を社員別か、プロジェクト別を選択します。 

（1）プロジェクト登録へ 

社員毎やプロジェクト毎に、どのプロジェクト

で、何月にどの位の工数が予定されているかを

一覧で確認できます。 

 

（2）プロジェクト稼働要員設定へ 

（3）プロジェクト稼働要員一覧の出力へ 

① 

② 
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② 表示期間 … 一覧に表示する期間を入力します。 

 

 

   

(1)   プロジェクト登録へ 

   詳細は「7.2 プロジェクト編集／新規登録」をご確認ください。 

 

(2)   プロジェクト稼働要員設定へ 

詳細は「7.3 プロジェクト稼働要員設定」をご確認ください。 

 

（3） プロジェクト稼働要員一覧(.xlsx)の出力 

    表示されているプロジェクト稼働要員一覧を Excel 形式でダウンロード可能です。 
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8 データ出力 

 

自部署のみや全社員等の出力条件を指定することにより、日次データや月次集計データ、プロジェクト

稼働データを出力する機能に関してご説明します。 

 

各機能では検索条件に従って様々な情報の出力が可能となりますので、最終確認や他システム連携に利

用するケースが多い機能群となります。 
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8.1 日次データ出力 

  日次データ出力は、指定した期間内の月末／締日時点の勤務申請／勤務実績／時間内休憩／時間内

休暇／打刻情報の日次データを CSV 形式でダウンロードできます。 

一般的な検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

 

データ出力＞日次データ出力 

 

 

 

 

①  出力区分 … 日次データをダウンロードする区分を選択します。 

勤務申請  ： 指定した期間内の月末／締日時点での社員の勤務申請の日次データを出 

力します。（実働時間、残業合計、休暇等） 

勤務実績  ： 指定した期間内の月末／締日時点での社員の勤務実績の日次データを出

力します。（実働時間、残業合計、休暇等） 

 ※出勤ログ乖離時間＝出勤日時 - 出勤ログ日時 

 ※退勤ログ乖離時間＝退勤日時 - 退勤ログ日時 

      時間内休憩 ： 指定した期間内の月末／締日時点での社員の時間内休憩の日次データを

出力します。（合計時間、事由、実績コメント等） 

③ 

（1）日次データの出力 

① 

② 

④ 
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           時間内休暇 ： 指定した期間内の月末／締日時点での社員の時間内休暇の日次データを

出力します。（合計時間、休暇区分、休暇形式等） 

      打刻    ： 指定した期間内の月末／締日時点での社員の打刻の日次データを出力し

ます。（打刻日時、打刻種類、打刻内容等） 

      客観的ログ ： 指定した期間内の客観的ログデータを出力します。（PC ログインログオ

フ日時、入退館日時等） 

 

 

② 集計範囲 … 月次／締を選択し、集計する範囲を設定します。 

月次 : 月度期間を 1 日～末日に変更します。 

締  : 月度期間を選択した締日に準じた範囲に変更します。 

③ 承認状態 … 対象となる実績の承認状態を選択します。 

承認済みの場合は設定に応じた承認の段階を選択します。 

なお、出力区分で「打刻」「客観的ログ」を指定した場合、この検索条件は表

示されません。 

④ 時間形式 … 指定した出力区分（勤務実績／時間内休憩／時間内休暇）の 

時間の出力形式を指定します。 

なお、出力区分で「打刻」「客観的ログ」を指定した場合、この検索条件は表

示されません。 

 

 

 

（1）日次データ(.csv)の出力 

指定した出力区分に応じた、期間内の月末／締日時点での社員の日次データを CSV 形式で 

ダウンロード可能です。 
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8.2 締データ出力 

  締データ出力は、指定した期間内の月末／締日時点での勤務集計情報を CSV 形式でダウンロード

できます。 

一般的な検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

 

データ出力＞締データ出力 

 

 

 

 

① 集計範囲 … 月次／締を選択し、集計する範囲を設定します。 

月次 : 月度期間を 1 日～末日に変更します。 

締  : 月度期間を選択した締日に準じた範囲に変更します。 

（1）締データの出力 

① 

② 

（2）勤怠ロックへ 

③ 



187 

 

② 承認状態 … 対象となる実績の承認状態を選択します。 

承認済みの場合は設定に応じた承認の段階を選択します。 

  ③ フォーマット … 出力する締データへ出力する項目のフォーマットを選択します。 

フォーマットについては「11.13 締データ出力設定」をご確認くださ 

い。 

 

 

（1）締データ(.csv)の出力 

指定した期間内の月末／締日時点での社員の勤務集計情報を CSV 形式でダウンロード可能 

です。 

ダウンロード方法は、即時にダウンロードを行う「通常出力」とバックグラウンドタスクと 

して CSV ファイルの作成処理の登録を行っておきタスク一覧画面からダウンロードを行う 

「大量出力」のいずれかの方法を選択が可能です。 

 

 

 

なお、締データの出力項目の制御方法については「11.13 締データ出力設定」をご確認 

ください。 

 

（2）勤怠ロックへ 

詳細は「9.3 勤怠ロック」をご確認ください。 

 

  

出力を指示しておきタスク一覧からダウンロードします。 即時にダウンロードします。 
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8.3 プロジェクト稼働データ出力 

  プロジェクト稼働データ出力は、期間や条件を指定し、日次／月次単位で集計されたプロジェクト

稼働データを CSV 形式でダウンロードできます。 

一般的な検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

 

データ出力＞PJ 稼働データ出力 

 

 

 

 

 

 

① 集計範囲 … プロジェクト稼働データの集計範囲を選択します。 

日次 … 指定された条件に応じた、日単位の集計されたデータを出力します。 

月次 … 指定された条件に応じた、1 日～末日毎に集計されたデータを出力します。 

締  … 指定の条件に応じて、締日に準じた範囲毎に集計されたデータを出力します。 

② 承認状態 … 対象となる実績の承認状態を選択します。 

承認済みの場合は設定に応じた承認の段階を選択します。 

 

 

（1）プロジェクト稼働データ(.csv)の出力 

指定した条件に一致する日次／月次で集計されたプロジェクト稼働データを CSV 形式で 

ダウンロード可能です。 

（1）プロジェクト稼働データの出力 

① 

② 
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8.4 タスク一覧 

  タスク一覧は、締データ出力などで大量出力を選択した場合に、処理結果のファイルをダウンロー

ドできます。 

一覧にはユーザー自身がリクエストしたものだけが表示されます。他のユーザーがリクエストした

ものは表示されません。また、ファイルは一定期間を過ぎると削除され、一覧に表示されなくなり

ます。 

 

  

検索をクリックすると、下に

検索結果が表示されます。 

処理結果がファイルの場合、処理が正常に終了し

ダウンロード可能になると、このリンクをクリッ

クしてファイルをダウンロードすることができま

す。 

 

処理結果がデータ処理の場合、処理が正常に終

了すると、「正常に終了しました」と表示され

ます。エラーが発生した場合は、行頭の「+」

ボタンをクリックするとエラー内容の詳細を確

認できます。 
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9 運用管理 

 

主に組織や人事情報の変動があった場合や月次、年次業務で使用する機能群に関してご説明します。 

 

運用管理機能は主に人事部門のご担当者様が利用される事を想定しており、月次、年次単位で発生する

勤怠締めや年次有給休暇の付与、マスタ変更等の業務処理に対する機能が含まれています。 

上記以外ではアラートの設定やお知らせの登録等も運用管理メニューでの実施となります。 
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9.1 特別休暇一覧 

夏期休暇や結婚休暇、介護や看護休暇等の有効期間や残日数を管理する、特別休暇を付与すること 

ができます。 

付与可能な特別休暇は休暇区分設定機能で「付与が必要」の設定があるもののみとなります。 

また対象者の特別休暇の付与状況の確認や、付与した特別休暇の編集ができます。 

 

一般的な検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください 

 

運用管理＞特別休暇一覧 

 

 
 

 

① 在籍状況 … 検索対象となる在籍状況を選択します。 

② 入社年月日 … 検索対象となる入社年月日の範囲を入力または選択します。 

③ 休暇区分 … 検索対象となる休暇区分を選択します。 

④ 有効期間 … 検索対象となる有効期間の範囲を入力または選択します。 

⑤ 消化状況 … 検索対象となる消化状況を入力または選択します。 

（1）特別休暇一覧の出力 ⑤ 

③  

②  

④ 

①  

（3）特別休暇付与へ 

（2）編集へ 

指定日時点の社員情報で確認を行います。 

（4）一括削除へ 



192 

 

 

（1）特別休暇一覧(.xlsx)の出力 

特別休暇一覧が Excel 形式でダウンロード可能です。 

 

（2）編集へ 

対象の特別休暇情報の編集ができます。 

 

   
 

 

⑥ 有効期間 … 特別休暇の有効期間を入力または選択します。 

⑦ 付与日数 … 特別休暇を何日分付与するか入力します。 

 

 

  

⑥  

⑦  
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（3）特別休暇付与へ 

対象者への特別休暇の付与や付与した特別休暇の編集が可能です。 

 

 
 

 

⑧ 休暇区分 … 付与する特別休暇の区分を選択します。 

⑨ 付与日数 … 特別休暇を何日分付与するか入力します。 

⑩ 有効期間 … 特別休暇の有効期間を入力または選択します。 

⑪ 付与対象 … 特別休暇を付与する対象を全社員／条件指定から選択します。 

 

  

⑧ 

⑩  

⑨  

マスタに登録されている休暇区分の

詳細が表示されます。 

⑪  
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（4）一括削除 

対象者に付与された特別休暇を一括で削除できる機能です。 

一括削除では、即時に削除を行う「通常削除」とバックグラウンドタスクと 

して一括削除処理の登録を実行する「大量削除」のいずれかの方法を選択が可能です。 

「通常削除」では操作に時間がかかる場合があります。また、一度に削除できる件数は 

1000 件までとなっております。 

「大量削除」を選択した場合、処理の状況や結果はタスク一覧画面で確認ができます。 

 
 

 

  

即時に削除します。 削除を指示しておきバックグラウ

ンドで削除処理を行います。 
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9.2 有給休暇付与 

期間や条件を指定して有給休暇の付与対象者を選定し、入社年数別に有給休暇の自動算出を行い、

付与することができます。 

また、有休管理簿を出力することにより、対象者の有給休暇の付与日や付与日数、取得状況等を 

確認することができます。 

 

運用管理＞有給休暇付与 

 

 
 

  

①  ② 

（1）入社年数別有休付与日数へ 

（2）有休管理簿の出力 

（3）有給休暇付与一覧の出力 

③ 

⑤ 

④ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑩ 

⑨ 
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① 入社月度 … 検索対象となる入社月度を入力または選択します。 

② 対象 … 未設定社員のみ検索対象とする場合、チェックを入れます。 

③ 入社年数の計算基準 … 期首の付与／任意の付与から選択します。 

④ 有休付与日 … 有給休暇の付与日を入力または選択します。 

         また、入社初年度の付与日を設定する場合、入社日の何ヶ月後から付与する 

か入力します。 

⑤ 所定労働日数 … 有休付与対象者の所定労働の日数を選択します。 

⑥ 有休付与日数設定 … 有休付与対象者の有休付与日数設定を選択します。 

⑦ 付与対象出勤率 … 有休付与対象者の出勤率を入力します。 

⑧ 繰越端数処理 … 前年度繰越端数（時間）を 1 日として切り上げる場合、チェックを 

入れます。 

⑨ 消失時間端数処理 … 付与から 2 年経過し消失した日数を算出する際の端数（１日未満

の時間）の処理方法を、切上げ／切捨て／処理なしから選択します。 

  ⑩ 自動算出 … 検索結果に表示されている対象者に対して、入社年数に応じた有給休暇の 

           付与日数を自動算出します。 

           ※自動算出しただけでは登録されていませんのでご注意ください。 

                        付与日数等をご確認後、問題なければ登録ボタンをクリックします。 

           この操作には時間がかかる場合があります。 

⑪ ⑬ ⑮ 

⑰ 

⑯ ⑭ 

⑲ 

⑫ 

！ 

⑱ 
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⑪ 勤続年数 … 基準日時点の勤続年数を表示します。 

⑫ 付与日 … 社員ごとに付与日を入力します。 

⑬ 管理簿に予定を含む … 有給休暇管理簿に取得日(予定)を出力する場合、チェックを 

入れます。 

⑭ 付与日数 … 社員ごとに付与日数を入力します。 

⑮ 前年度繰越日数 … 社員ごとに前年度繰越日数を入力します。 

⑯ 前年度繰越端数(時間) … 社員ごとに前年度繰越端数(時間)を入力します。 

⑰ 前年度消失日数 … 社員ごとに前年度消失日数を入力します。 

⑱ 前年度消失時間 … 社員ごとに前年度消失時間を入力します。 

⑲ 自動算出時の結果 … 自動算出を行った際の自動算出結果を表示します。 

 

 

（1）入社年数別有休付与日数へ 

入社年数別の有休付与日数一覧を表示します。 

 

 
 

（2）有休管理簿(.xlsx)の出力 

有休管理簿が Excel 形式でダウンロード可能です。 

 

（3）有給休暇付与一覧(.xlsx)の出力 

有給休暇付与一覧が Excel 形式でダウンロード可能です。 
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9.3 勤怠ロック 

勤怠集計期間すべての勤怠情報の確認後に、勤怠締めの処理として、社員が編集できないよう勤怠

情報にロックをかけることができます。勤怠ロック済みの日付については、申請・実績を変更でき

なくなります。 

また、一度ロック後に勤怠情報を変更する必要があった場合のために、ロック解除もできます。 

この操作には時間がかかる場合があります。 

 

 

運用管理＞勤怠ロック 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

①  

② ③ 

（1）ロックへ 

（3）勤怠ロック情報一覧の出力 

（2）ロック解除へ 

！ 
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① 基準日 … 検索する基準日を入力、または選択します。  

② 本ロック状態 … 本ロック状態をすべて／未ロック／ロック済から選択します。 

・すべて … すべての本ロックデータを対象とします。 

・未ロック … 本ロックデータがない、 

または基準日より前の本ロック日付のデータを対象とします。 

・ロック済 … 基準日以降の本ロック日付のデータを対象とします。 

③ 仮ロック状態 … 仮ロック状態をすべて／未ロック／ロック済から選択します。 

・すべて … すべての仮ロックデータを対象とします。 

・未ロック … 仮ロックデータがない、 

または基準日より前の仮ロック日付のデータを対象とします。 

・ロック済 … 基準日以降の仮ロック日付のデータを対象とします。 

 

 

（1）ロックへ 

ロック日付と、ロック区分が表示されます。 

登録ボタン押下で、親画面で選択した社員の勤怠情報をロックします。 

    

  
 

 

① ロック日付 … ロック日付を入力、または選択します。  

② ロック区分 … ロック区分を本ロックする／仮ロックするから選択します。 

・本ロックする … 指定したロック日付以前（当日含む）の勤怠情報を本ロックします。 

本ロックをすると、どの権限でも勤怠情報の変更は不可となります。 

①  

② 

ロック日付以前の勤怠情報を

ロックします。 
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・仮ロックする … 指定したロック日付以前（当日含む）の勤怠情報を仮ロックします。 

仮ロックをすると被承認者は操作不可となりますが、 

承認者が代理入力で修正することはできます。 

（2）ロック解除へ 

ロック解除日付と、ロック解除区分が表示されます。 

登録ボタン押下で、親画面で選択した社員の勤怠情報をロック解除します。 

    

  
 

 

① ロック解除日付 … ロック解除日付を入力、または選択します。  

② ロック解除区分 … ロック解除区分を本ロック解除する／仮ロック解除する 

から選択します。 

・本ロック解除する … 指定したロック解除日付以降（当日含む）の本ロックを 

仮ロックにします。本ロック解除をすると、 

承認者が代理入力で修正することができます。 

・仮ロック解除する … 指定したロック解除日付以降（当日含む）の仮ロックを 

解除します。仮ロック解除をすると、 

どの権限でも勤怠情報の変更が可能となります。 

 

（3）勤怠ロック情報一覧(.xlsx)の出力 

勤怠ロック情報一覧が Excel 形式でダウンロード可能です。 

  

①  

② 

ロック解除日付以降のロック

を解除します。 
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9.4 組織図一覧 

有効期間を設定して、組織図を履歴管理することができます。 

また、年度や期ごとに始めから組織図を作成せずに、従来ある組織図をコピーして組織図を作成し 

変更部署のみ編集して、新たな組織図を簡易に作成することができます。 

 

一般的な検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください 

 

運用管理＞組織図一覧 

 

 
 

 

 

 

① 組織図名 … 検索対象の組織図名を入力します。 

② 有効期間 … 検索対象の有効期間の範囲を入力します。 

  

①  
② 

（1）部署管理（更新／コピー）へ 

（2）部署管理（削除）へ 

 
（3）部署管理（登録）へ 

（1）部署管理（更新／コピー）へ 
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（1）部署管理（更新／コピー）へ 

対象の組織図の編集とコピーができます。 

 

 
 

   

③ 有効期間開始日 … 組織図の有効期間の開始日を選択します。 

 

 

 

（2）部署管理（削除）へ 

対象の組織図の削除ができます。 

 

（3）部署管理（登録）へ 

組織図の新規登録ができます。 

  

③ 

（5）削除へ 

① 新規作成/編集へへ （4）新規作成／編集へ

へ 
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（4）新規作成／編集へ 

部署の新規作成および編集ができます。 

 

 
 

 

④ 部署略称 … 部署の略称を入力します。 

⑤ 親部署コード … 新規作成または編集する部署の親部署のコードを入力します。 

 

 

（5）削除へ 

部署の削除ができます。 

 

  

④ 

⑤  
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9.5 社員情報一覧 

NX 勤怠管理で勤怠管理を利用するには、初めに当機能で社員の情報（個人情報、異動履歴情報、

勤怠管理履歴情報、グループカレンダー履歴情報）の登録を行います。 

また、システムアカウント（NX 勤怠管理を使用するためのアカウント情報）の設定／解除も登録

することができます。 

※会社設定の「シングルサインオン設定」で特定の認証先を有効にしている場合、対応するシング

ルサインオンアカウントの設定／解除も登録することができます。 

 

一般的な検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

 

運用管理＞社員情報一覧 

 

 
 

 

① 在籍状況 … 検索対象の在籍状況を入力します。 

② アカウント設定状況 … 検索対象のアカウントの設定状況を選択します。 

③ アカウント ID … 検索対象のアカウント ID を入力します。 

①  

（1）社員情報登録（更新）へ 

（2）社員情報登録（削除）へ 

（3）システムアカウント登録（更新）へ 

 

（4）システムアカウント登録（削除)へ 

（5）社員情報一覧の出力 

（6）社員情報登録（登録）へ 

②  ③ 

指定日時点の社員情報で確認を行います。 
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※会社設定の「シングルサインオン設定」が設定されている場合、 

シングルサインオン設定が有効な認証先に対応するアカウント項目とシングルサインオンアカウ

ント設定画面へのリンクが検索結果に表示されます。 

例）「Microsoft 365」が有効の場合：「MS365 プリンシパル名」、「設定・解除」 

 
 

 

 

 

 

  

シングルサインオンアカウントが 

未登録の場合、（13）シングルサインオンアカウント設定（登録)へ 

登録済の場合、（14）シングルサインオンアカウント設定（削除)へ 
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（1）社員情報登録（更新）へ 

対象の社員情報の編集ができます。 

 

 
 

 

 

 

（8）※勤怠管理履歴へ 

（9）グループへ 

（7）※異動履歴へ 

④ 

⑤ 

  

⑨ 

 

⑧ 

 

⑦ 

⑥ 

⑩  

⑪ 

⑫ 

⑬ 

⑭ 

 
⑮ 



207 

 

 

 

④ 退職年月日 … 退職した年月日を入力または選択します。 

⑤ 利用システム … 利用するシステムの利用可否について選択します。 

⑥ 性別 … 性別を選択します。 

⑦ 生年月日 … 生年月日を入力または選択します。 

⑧ 郵便番号 … 郵便番号を入力します。 

⑨ 住所１／２／３ … 住所を入力します。 

   ⑩ TEL(自) ／(携) … 自宅と携帯の電話番号を入力します。 

   ⑪ 緊急 TEL(自) ／(携) … 緊急連絡先の電話番号(自宅)と(携帯)を入力します。 

   ⑫ メール … メールアドレスを入力します。 

           ※アラート設定で登録した通知は、ここで設定したメールアドレスに 

送信されます。 

   ⑬ 採用区分 … 採用区分を入力または選択します。 

   ⑭ 婚姻区分 … 婚姻区分を入力または選択します。 

   ⑮ 住宅区分 … 住宅区分を入力または選択します。 

 

 

（2）社員情報登録（削除）へ 

対象の社員情報の削除ができます。 
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（3）システムアカウント登録（更新）へ 

対象社員のシステムアカウントの設定を変更することができます。 

また、アカウントのロックを解除することができます。 

 

 
 

 

⑯ パスワード初期化 … パスワードを初期化する場合にチェックを入れます。 

⑰ パスワード … パスワードを入力します。 

    ⑱ パスワード(確認)  … 確認のためにもう一度パスワードを入力します。 

    ⑲ 次回ログイン時にパスワードを変更する … 次回ログイン時にパスワードを変更する

場合にチェックを入れます。 

⑳ ロック解除 … アカウントロックとなっている場合、クリックするとロックを解除できま 

す。 

 

 

（4）システムアカウント登録（削除）へ 

対象社員のシステムアカウントを削除することができます。 

 

（5）社員情報一覧(.xlsx)の出力 

社員情報一覧を Excel 形式でダウンロード可能です。 

⑯ 

⑰ 

 ⑱ 

⑲ 

v 

⑳ 

v 
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（6）社員情報登録（登録）へ 

社員情報を新規に登録することができます。 

 

（7）※異動履歴へ 

対象社員の異動履歴の編集／削除ができます。 

また異動履歴の新規追加ができます。 

 

   
 

 

㉑ 削除 … 対象の異動履歴を削除します。 

 

 

（8）※勤怠管理履歴へ 

対象社員の勤怠管理履歴の編集／削除ができます。 

また、勤怠管理履歴の新規追加ができます。 

 

     
 

（9）グループへ 

対象社員のグループカレンダーの編集／削除ができます。 

またグループの新規追加ができます。 

 

     
  

㉑ 
（10）異動履歴（登録）へ 

（11）勤怠管理履歴（登録）へ 

（12）グループ（登録）へ 
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（10）異動履歴（登録）へ 

異動履歴を新規に追加します。 

 

  
 

㉒ 適用開始日 … 適用開始日を選択します。 

㉓ 所属部署 … 所属部署を選択します。 

㉔ 役職 … 役職を選択します。 

㉕ 等級 … 等級を選択します。 

㉖ 汎用区分 … 汎用区分を選択します。 

㉗ 休職 … 休職する場合にチェックを入れます。 

       ※チェックを入れた場合、適用開始日以降の勤務日は「欠勤日数」として 

        カウントします。 

㉘ 汎用メモ … メモがある場合、入力します。 

  

㉒ 

㉓ 

㉔ 

㉕ 

㉖ 
㉗ 

㉘ 
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（11）勤怠管理履歴（登録）へ 

勤怠管理履歴を新規に追加します。 

 

  
 

 

㉙ 適用開始日 … 適用開始日を選択します。 

㉚ 標準勤務区分 … 社員の初期値とする勤務区分を選択します。  

㉛ 裁量時間 … 裁量時間を入力します。（システムでは裁量時間を基に計算等はしないの 

で、管理項目となります。） 

㉜ 超過時間上限 … 超過時間上限を入力します。（システムでは超過時間上限を基に計算 

等はしないので、管理項目となります。） 

㉝ 所定労働時間計算区分 … 所定労働時間計算区分を選択します。 

               ※ここで設定した計算区分によって残業時間等の計算方法が

決まります。 

㉞ 清算期間 … 清算期間を選択します。 

           ※㉜が「フレックス」または「年変形」の場合のみ、清算期間を設定しま

す。 

  

㉙ 

㉚ 

㉛ 

㉜ 

㉝ 

㉞ 



212 

 

  

（12）グループ（登録）へ 

グループ履歴を新規に追加します。 

 

     
 

   

㉟ 適用開始日 … 適用開始日を選択します。 

㊱ 適用終了日 … 適用終了日を選択します。 

㊲ グループ … グループカレンダーを選択します。 

  

㉟ 

㊱ 

㊲ 
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（13）シングルサインオンアカウント設定（登録）へ 

対象社員のシングルサインオンアカウントを登録することができます。 

 

 
 

   

㊳ アカウント ID … シングルサインオン認証先の ID を入力します。 

 

 

（14）シングルサインオンアカウント設定（削除）へ 

対象社員のシングルサインオンアカウントを削除することができます。 

  

㊳ 
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9.6 承認設定一覧 

勤務申請や勤務実績（プロジェクト工数も含む）の承認者と被承認者の設定をすることができま

す。有効期間を設定することにより、未来の組織図に応じた承認権限の設定を事前に登録すること

ができます。 

また、設定方法は個別に承認者と被承認者を紐づけて設定する方法と、部署や役職等に応じて自動

的に承認者と被承認者を紐づけて設定する方法があります。 

 

運用管理＞承認設定一覧 

 

 
 

 

 

 

① 名称 … 検索対象の承認設定の名称を入力します。 

 

 

 

  

① 

（1）承認設定登録（更新）へ 

（2）承認設定登録（削除）へ 

（4）承認対象者一覧へ 

（3）承認設定登録（コピー）へ 

（5）未設定一覧の出力 

（6）承認設定登録（登録）へ 
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（1）承認設定登録（更新）へ 

対象の承認設定の編集ができます。 

 

 
 

 

② 有効期間 … 承認設定の有効期間の範囲を入力または選択します。 

※有効期間の終了した承認設定は利用できなくなりますのでご注意ください。 

 

 

（2）承認設定登録（削除）へ 

対象の承認設定の削除ができます。 

 

（3）承認設定登録（コピー）へ 

対象の承認設定のコピーができます。 

新年度に向けて昨年度の承認設定を基にコピーして、編集する場合等に使用します。 

 

この操作には時間がかかる場合があります。 

  

②  

！ 
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（4）承認対象者一覧へ 

承認者と被承認者の設定ができます。 

 

 
 

 

 

 

③ 表示形式 … 表示形式を被承認者ベース／承認者ベースから選択します。 

④ 承認ランク … 承認ランクを選択します。 

⑤ 作成区分 … 作成区分を全て／展開／手動(管理者)／手動(個人)かから選択します。 

⑥ 被承認社員 … 被承認社員を入力、または検索結果から選択します。 

⑦ 被承認社員部署 … 被承認社員の部署を入力、または検索結果から選択します。 

            配下を含める場合、配下含むにチェックを入れます。 

③  

④

ｂ 

⑤  

⑥ 

⑨ ⑧  

⑦  

⑩ 

（7）展開条件設定へ 

（9）承認対象者一覧の出力 

（10）承認対象者登録へ 

      

⑪ 

（8）展開プレビューへ 
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⑧ 承認社員 … 承認社員を入力、または検索結果から選択します。 

⑨ 承認社員部署 … 承認社員の部署を入力、または検索結果から選択します。 

           配下を含める場合、配下含むにチェックを入れます。 

⑩ 展開 … 設定した展開設定で承認者と被承認者の設定を展開します。 

展開ボタンをクリックすると、展開方法を選択するダイアログが出ます。 

「通常展開」は即時に削除を行い、「大量展開」はバックグラウンドタスクで 

削除を行います。 

「大量展開」を選択した場合、処理の状況や結果はタスク一覧画面で確認が 

できます。 

 
 

 

 

⑪ 一括削除 … 一覧でチェックを入れた対象者を一括削除します。 

 

 

（5）未設定一覧(.xlsx)の出力 

   未設定一覧を Excel 形式でダウンロード可能です。 

 

（6）承認設定登録（登録）へ 

  承認設定を新規登録できます。 

  

即時に展開します。 展開を指示しておきバックグラウ

ンドで展開処理を行います。 
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（7）展開条件設定へ 

     承認設定の展開方法の編集ができます。 

   

   

⑫ 対象組織図 … 展開設定の基とする組織図を選択します。 

⑬ 削除 … 対象の展開設定を削除します。 

 

 

 （8）展開プレビューへ 

   設定した展開設定での展開結果をプレビューできます。 

 

   

⑭ 表示形式 … 表示形式を被承認者ベース／承認者ベースから選択します。 

⑫ 

⑬  

（11）展開条件設定へ 

 

（11）展開条件設定へ 

 

 

（11）展開条件登録へ 

 

⑭

1

4 

（13）展開プレビューの出力 

 

（12）展開条件設定の出力 
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 （9）承認対象者一覧(.xlsx)の出力 

   承認対象者一覧を Excel 形式でダウンロード可能です。 

（10）承認対象者登録へ 

     承認者と被承認者を新規に設定できます。 

 

 
 

 

⑭ 承認ランク … 承認ランクを選択します。 

⑮ 承認者 … 検索結果から選択した社員を承認者として追加します。 

⑯ 被承認者 … 検索結果から選択した社員を被承認者として追加します。 

 

 

新規登録は一度に 1000 件までしか登録できません。 

またこの操作には時間がかかる場合があります。 

 

  

⑯ 

 

⑭ 
⑮ 

！ 



220 

 

 

（11）展開条件登録へ 

     対象の展開設定の編集／コピー／削除ができます。 

 

 
 

   

⑰ 設定対象ランク … 展開設定対象の承認ランクを選択します。 

⑱ 承認者抽出条件 … 承認者の抽出条件を条件指定／社員個別指定から選択します。 

⑲ 対象 … 役職／社員区分／等級の中から、展開設定する属性を選択します。 

⑳ 役職／社員区分／等級 … 「⑲対象」で選択した対象に応じた区分を選択します。 

㉑ 対象者抽出条件 … 対象者の抽出条件を条件指定／社員個別指定から選択します。 

             また、抽出条件の部署を承認者と同じ部署／部署個別指定から選択 

します。 

承認者それぞれの所属部署配下を対象にする場合はチェックボックス

にチェックを入れます。 

 

⑰  

⑱ 

⑲ 

⑳ 

㉑ 
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 （12）展開条件設定(.xlsx)の出力 

   展開条件設定のデータを Excel 形式でダウンロード可能です。 

 （13）展開プレビュー (.xlsx)の出力 

   展開プレビューのデータを Excel 形式でダウンロード可能です。 
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9.7 勤務区分一覧 

会社で運用している勤務パターン（固定勤務、フレックス勤務、時短勤務、パートタイム等）ごと

に、出退勤時間や休憩時間、フレックスの有無や半休などを設定し、複数の勤務区分を作成するこ

とができます。この勤務区分は社員に紐づけて運用します。 

また、勤務区分の新規登録／編集／削除ができます。 

 

運用管理＞勤務区分一覧 

 

 
 

 

① 勤務区分名 … 検索対象の勤務区分の名称を入力します。 

② 基準勤務時間 … 検索対象の基準勤務時間を入力します。 

③ 基準出勤時刻 … 検索対象の基準出勤時刻を入力します。 

④ 基準退勤時刻 … 検索対象の基準退勤時刻を入力します。 

⑤ シフト勤務 … すべて／通常／シフト勤務から検索対象を選択します。 

⑥ 二連日勤 … すべて／通常／二連日勤から検索対象を選択します。 

①  

（1）勤務区分登録（更新）へ

へ 
（3）勤務区分一覧の出力 

（4）勤務区分登録（登録）へ 

②  

③  

④  

⑤  

⑥  

⑦ 

（2）勤務区分登録（削除）へ 

会社設定の「勤務区分単位丸め設定」

を「使用する」に設定すると、関連す

る項目が表示されます。 
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⑦ フレックス … すべて／通常／フレックスから検索対象を選択します。 

 

 

 

（1）勤務区分登録（更新）へ 

対象の勤務区分の編集ができます。 

   

 
 

 

① 勤務区分 No … 勤務区分 No を入力します。 

② 勤務区分名 … 勤務区分名を入力します。 

③ 勤務区分略称 … 勤務区分の略称を入力します。 

④ 有効期間 … 有効期間を入力します。 

⑤ 表示順 … 表示順を入力します。 

⑥ 勤務フラグ … 通常／二連日勤／シフト勤務から選択します。 

   ・通常：固定勤務やフレックスタイム等の通常の勤務の場合に使用します。" 

③ 

⑥ 

④ 

⑦ ⑧ 

⑨ ⑩ 

 

⑫ 

（5）休憩時間設定へ 

② 

⑤ 

① 

⑪ 

 

（7）丸め設定へ 

会社設定の「勤務区分単位丸め設

定」を「使用する」に設定すると、

丸め設定タブが表示されます。 

（6）半休設定へ 

⑬ 
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   ・二連日勤：１回の連続勤務で１５時間など２日分働く場合に使用する勤務区分です。 

勤務日数が 2 日の扱いとなります。 

   ・シフト勤務：通常は勤務区分に設定された出退勤時間をベースに残業や遅早を判定 

しますが、シフト勤務を使用すると計画入力でいれた出退勤時間が、 

残業や遅早の判定ベースになります。 

⑦ 出/退/休憩時間から算出 … 出/退/休憩時間から基準勤務時間を自動で算出します。 

  ⑧ 基準出勤/退勤時刻 … 基準となる出勤時刻と退勤時刻を入力します。 

  ⑨ 勤務日の切替わり時刻 … 勤務日の切替わり時刻を入力します。 

  ⑩ 割増適用勤務時間閾値 … 割増適用勤務時間閾値を入力します。 

  ⑪ フレックス … なし／あり(コアタイムあり)／フレックス(コアタイムなし)から選択しま

す。 

  ⑫ 遅早判定 … 自動／手動(理由を常時表示)から対象を選択します。 

  ⑬ 締データ出力設定 … 締データ出力に於いて「各勤務区分回数」に出力する対象(勤務区分)

とする場合に選択します。 

 

 

（2）勤務区分登録（削除）へ 

対象の勤務区分の削除ができます。 

 

（3）勤務区分一覧(.xlsx)の出力 

勤怠区分一覧を Excel 形式でダウンロード可能です。 

 

（4）勤務区分登録（登録）へ 

勤怠区分を新規に登録できます。 

 

  



225 

 

（5）休憩時間設定 

勤務区分に対する休憩時間の設定ができます。 

※固定の時間帯で休憩時間が定まっている場合は、ここで設定します。 

 

    
 

（6）半休設定 

     半休の設定ができます。 

 

     
 

  

（8）休憩時間設定（更新）へ 

（9）休憩時間設定（登録）へ 

（10）半休設定（更新）

へ 
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（7）丸め設定 

     勤務区分単位で丸めの設定ができます。 

※会社設定の「勤怠丸め機能」を「会社単位で使用する」、かつ「勤務区分単位丸め設定」を 

「使用する」にしている場合。 

 

勤務区分単位の丸め個別設定は、会社設定の丸め設定より優先されます。 

「使用しない（会社設定に従う）」の場合は、会社設定の丸め設定が使用されます。 

   

     

 

① 丸め個別設定 … 勤務区分単位で丸めの設定を行う場合はチェックを外します。 

② 勤務開始時間丸め単位 … 勤務開始時間の丸め単位を選択します。 

③ 勤務開始時間丸め方法 … 勤務開始時間の丸め方法を選択します。 

④ 勤務終了時間丸め単位 … 勤務終了時間の丸め単位を選択します。 

⑤ 勤務終了時間丸め方法 … 勤務終了時間の丸め方法を選択します。 

 

  

①  

②  

③  

④  

⑤  
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（8）休憩時間設定（更新）へ 

     休憩の開始時間終了時間の設定ができます。 

 

     
 

 

① 開始/終了時刻 … 休憩の開始と終了の時刻を入力します。 

② 休憩時間編集の可否 … 休憩時間編集の可否を編集不可／編集可から選択します。 

              ※編集可とした場合、固定の休憩時間を取得しなかった 

場合に、休憩時間を編集し、休憩時間を控除しないように 

入力することができます。 

  ③ 特記事項 … 特記事項を入力します。 

 

   

（9）休憩時間設定（登録） 

     休憩時間を新規に追加できます。 

 

  

① 

② 

③ 
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（10）半休設定（更新）へ 

     対象の半休設定の編集ができます。 

 

     
 

 

① 勤務開始/終了時刻 … 種別の半休をした場合の勤務開始時刻と終了時刻を入力します。 

③  半休時間 … 半休時間（休暇した時間）を入力します。 

 

 

 

  

① 

② 
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9.8 勤務パターン一覧 

曜日ごとに異なる勤務区分を利用したり、3 日勤務 3 日休日など、一定の日数で繰り返した勤務の

パターンを作成することができます。作成した勤務パターンは勤務計画入力画面、勤務計画一括入

力（社員毎）画面、シフト入力画面で使用することができます。 

 

勤務計画一括入力（社員毎）画面とシフト入力画面はオプション機能です。初期設定では利

用しない設定となっていますので、利用したい場合は NX 勤怠管理サポートまでご連絡くだ

さい。 

 

運用管理＞勤務パターン一覧 

 

 
 

 

① 勤務パターン No … 検索対象の勤務パターン No を入力します。 

② 勤務パターン名 … 検索対象の勤務パターン名を入力します。 

③ 無効の勤務パターンを含む … 無効フラグが設定されている勤務パターンを含めて検索する

場合に選択します。 

 

！ 

② 

① 

③ 

（1）勤務パターン登録（更新）へ 

（2）勤務パターン登録（削除）へ 

（3）勤務パターン登録（登録）へ 
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（1）勤務パターン登録（更新）へ 

対象の勤務パターンの編集ができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 勤務パターン No … 勤務パターン No を入力します。 

② 勤務パターン名 … 勤務パターン名を入力します。 

③ 備考 … 備考を入力します。 

④ 表示順 … 表示順を入力します。 

⑤ 無効フラグ … 勤務パターンを無効（勤務パターン選択で非表示）にする場合、チェックを

入れます。 

⑥ 削除 … 対象の行を削除します。 

⑦ 勤務日/休日 … 勤務日/法定休日/法定休日から選択します。 

  ⑧ 休暇区分 … 休暇区分を選択します。 

  ⑨ 勤務区分 … 勤務区分を選択します。 

  ⑩ 開始時刻 … 開始時刻を入力します。 

  ⑪ 終了時刻 … 終了時刻を入力します。 

③ 

⑥ 

④ 

⑦ ⑧ ⑨ ⑩ 

 

② 

⑤ 

① 

⑪ 

 

⑫ 
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  ⑫ 行追加 … 一覧の末尾に行を追加します。最大 31 行までです。 

  

 

勤務 勤務パターン登録(更新)画面では、勤務パターン No は変更できません。 

変更したい場合は、一旦削除し、新規登録ボタンから再度登録してください。 

 

 

（2）社員パターン登録（削除）へ 

対象の勤務パターンの削除ができます。 

 

（6）社員パターン登録（登録）へ 

勤務パターンを新規に登録することができます。 

 

 

 

  

！ 
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9.9 グループ一覧 

事業所ごとに勤務管理のカレンダーが異なる場合や、社員の派遣先会社のカレンダーに合わせて勤

務管理の運用を行う場合、会社カレンダーとは別に、個々のカレンダーを設定し社員に紐づけて勤

怠管理の運用を行うことができます。 

 

条件を指定してグループの一覧を表示することができます。 

またグループの新規登録／編集／削除／コピー／カレンダー設定／対象者設定ができます。 

 

運用管理＞グループ一覧 

 

 
 

 

① グループ名 … 対象のグループの名称を入力します。 

② 対象社員 … グループカレンダーに設定している対象者を入力します。 

 

  

（4）グループ対象者設定へ 

（3）グループカレンダー設定画面へ 

（5）グループ（登録）へ 

②  

①  

「

「 

（1）グループ（更新）へ 

（2）グループ（削除）へ 
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（1）グループ（更新）へ 

     対象のグループの編集ができます。 

 

 
 

   

③ グループ名 … 対象のグループの名称を入力します。また、このグループを表示しない場

合、チェックボックスにチェックを入れます。 

 

   

（2）グループ（削除）へ 

     対象のグループの削除ができます。 

 

  

③ 
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（3）グループカレンダー設定画面へ 

グループカレンダー設定は、祝日や休日（法定休日・法定外休日）を設定する機能となり 

ます。祝日は手動設定と自動設定が可能です。 

※注意：祝日を設定・変更した日に勤務予定、勤務実績のデータが登録済みの場合、データ

の不整合が発生します。その場合は、登録データを一旦削除してから再登録する必要があり

ます。 

 

   

⑧ 

⑥  

⑦ ⑨  

⑩  

⑤ 

④  

日付をクリックした時の動

作は以下の通りです。 

 

休日未設定の日付 

：選択した休日区分で休日

設定します。 

 

休日設定済みの日付 

：休日設定を解除します。 

⑪  

⑫ 
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④ 対象年 … 表示したい年を選択します。 

⑤ 表示形式 … 表示したいカレンダーの表示形式を選択します。 

   ・暦表示 … 1 月から 12 月のカレンダーを表示します。 

   ・期表示 … 期首月から 1 年分のカレンダーを表示します。 

⑥ 休日区分 … カレンダーをクリックした際に設定する休日の区分を選択します。 

⑦ 対象曜日 … 一括設定したい曜日にチェックを入れます。 

⑧ 一括設定 … 対象曜日でチェックをつけた曜日を、休日区分で選択した休日に設定します。 

⑨ 一括解除 … 対象曜日でチェックをつけた曜日の休日設定を解除します。 

⑩ 会社カレンダー反映 … グループカレンダーに会社カレンダーの設定内容を反映します。 

⑪ 祝日自動設定 … 祝日（法定外休日）を自動で設定します。 

⑫ 休日全解除 … 全ての休日設定を解除します。 

 

 

（4）グループ対象者設定へ 

グループカレンダーを利用する対象者を登録できます。 

 

 
 

 

 

⑬ 一括削除 … チェックを入れた対象者を一括削除します。 

 

（6）適用期間編集へ 

（7）グループ対象者追加へ 

⑬ 
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（5）グループ（登録）へ 

グループカレンダーを新規に登録できます。 

 

     
 

（6）適用期間編集へ 

グループカレンダーを利用する対象者の適用期間の編集ができます。 

  

     
 

 

⑭ 適用期間 … 対象者の適用期間を入力または選択します。 

  

⑭ 
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（7）グループ対象者追加へ 

   グループカレンダーを利用する対象者を新規に追加できます。 

     

     
 

 

⑮ 削除 … 社員検索で選択した社員を削除します。 

 

     

（8）社員検索へ 

   検索結果から対象となる社員を選択します。 

 

 

  

（8）社員検索へ 

⑮ 
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9.10 各種アラート一覧 

条件を指定して各種アラートの一覧を表示することができます。 

またアラートの新規登録／編集／削除／コピーができます。 

 

運用管理＞各種アラート一覧 

 

 
 

 

 

 

① アラート種別 … アラートの種別を入力または選択します。 

② アラート設定名称 … アラートの設定名称を入力します。 

③ 通知方法 … 通知方法をトップページ表示／メール送信から選択します。 

④ 全開閉 … 表に表示されているアラート種別ごとの詳細行を全て開閉できます。 

        個別に詳細行を開く場合は各アラート種別の「＋」ボタンをクリックし、 

        閉じる場合は「－」ボタンをクリックします。 

  

（3）コピーへ 

（4）新規登録へ 

①  ②  

（1）編集へ （2）削除へ 

③ 

④  



239 

 

 

（1）編集へ 

   対象のアラートの編集ができます。 

 

   
 

 

⑤ データ集計タイミング … データ集計のタイミングを毎日／毎週／毎月から選択します。 

               毎週を選択した場合、対象の曜日にチェックを入れます。 

               毎月を選択した場合、対象の日付を入力します。 

⑤ 

⑥  

⑦  

⑧ 

⑨ 

⑩  
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⑥ データ集計開始時刻 … データの集計開始時刻を入力します。 

⑦ 通知条件 … 通知条件を入力します。 

⑧ 通知対象 … 通知対象を本人／承認者から選択します。 

⑨ 固定メール送信先 … 固定メール送信先を入力します。 

⑩ 対象部署 … 対象部署の一覧が表示されます。 

アラートの対象に含める部署にチェックを入れます。 
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（2）削除へ 

   対象のアラートの削除ができます。 
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（3）コピーへ 

   対象のアラートのコピーができます。 
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（4）新規登録へ 

   アラートを新規に登録ができます。 
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9.11 アラート履歴一覧 

  アラート履歴一覧は勤務日を指定して社員のアラート履歴を確認することができます。 

  一般的な検索条件の意味合いに関しては「1.5 検索条件」をご確認ください。 

 

この操作には時間がかかる場合があります。 

 

【アラート種別：予定未入力を選択】※アラートの種別によって検索条件が変わります。 

 

運用管理＞アラート履歴一覧 

 

 

 

【アラート種別：予定未承認 を選択】 

 

 

  

①  

（1）アラート履歴一覧へ 

②  

！ 
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【アラート種別：残業時間超過 を選択】 

 

 

 

① アラート種別 … アラートの種別を入力または選択します。 

※各種アラートの一覧／新規登録は「9.10 各種アラート一覧」をご確認ください。 

   ② 未承認の承認者 … 未承認の承認者を指定して検索することができます。 

 

 

（1）アラート履歴一覧 

   指定したアラート種別と期間に応じた社員のアラート履歴一覧を表示します。 
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【アラート種別：予定未入力 で検索した結果】 

 

 

【アラート種別：実績未入力 で検索した結果】 

 

 

  

チェックを入れたアラート

の情報を削除します。 

画面に表示中の一覧を Excel 形式

でダウンロードします。 
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【アラート種別：予定未承認 で検索した結果】 

 

 

【アラート種別：実績未承認 で検索した結果】 
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【アラート種別：残業時間超過 で検索した結果】 

 

 

【アラート種別：年間残業回数超過 で検索した結果】 

 

 

【アラート種別：年間残業時間超過 で検索した結果】 
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【アラート種別：インターバル規制 で検索した結果】 

 

 

【アラート種別：年次有給休暇未消化 で検索した結果】 
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9.12 お知らせ登録 

お知らせ登録はトップページに表示する「お知らせ」を登録する機能となります。 

トップページのお知らせについては「3.9 お知らせ」をご確認ください。 

 

検索条件を設定し、登録したお知らせ内容の一覧表示をすることができます。 

また、お知らせ内容の新規登録や、登録したお知らせの編集、削除をすることができます。 

 

運用管理＞お知らせ登録 

 

 
 

 

 

 

 

① 公開状態 … 検索したい公開状態を選択します。 

② 投稿日 … 検索したい期間を入力します。 

③ 投稿者 … 検索したい投稿者の ID を入力します。 

④ キーワード … 検索したいタイトル、お知らせ内容に含まれるキーワードを入力します。 

 

 

④ 

③ 

② 

①  

お知らせのコピーを作成します。 

（1）お知らせ登録 

（新規投稿／更新）へ 

（1）お知らせ登録 

（新規投稿／更新）へ 

登録したお知らせを削除します。 



251 

 

 

  （1）お知らせ登録（新規投稿/更新）へ 

      お知らせの新規投稿や、登録したお知らせの更新ができます。 

 

 
 

 

⑤ タイトル … お知らせのタイトルを入力します。 

⑥ お知らせ内容 … お知らせの本文を入力します。 

⑦ 重要度 … 重要なお知らせの場合、チェックを入れます。 

        重要なお知らせは、トップページのお知らせに強調表示されます。 

⑧ 公開期限 … トップページにお知らせを表示する期限を入力します。 

⑨ 公開状態 … お知らせの公開状態を選択します。 

・下書き … お知らせを投稿せず、下書きとして保存します。 

・公開する … お知らせをトップページに表示します。 

⑩ 公開範囲 … お知らせをトップページに表示する対象を選択します。 

・全員に公開 … 社員全員のトップページに、お知らせを表示します。 

・承認者のみ … 承認者のトップページにのみ、お知らせを表示します。 

 

  

⑤

① 

 

 

⑥ 

 

 

 
⑦

③ 

 

 

⑧

④ 

 

⑨ 

 ⑩

⑥ 
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9.13 会社カレンダー設定 

会社カレンダー設定は、祝日や休日（法定休日・法定外休日）を設定する機能となります。 

祝日は手動設定と自動設定が可能です。 

 

注意：祝日を設定・変更した日に勤務予定、勤務実績のデータが登録済みの場合、データの不整合

が発生します。その場合は、登録データを一旦削除してから再登録する必要があります。 

  



253 

 

運用管理＞会社カレンダー設定 

 

 

 

① 対象年 … 表示したい年を選択します。 

② 表示形式 … 表示したいカレンダーの表示形式を選択します。 

   歴表示 … 1 月から 12 月のカレンダーを表示します。 

⑦

７ 

④

④ 

③

③ 

 

 

②

② 

 

 

 

①

① 

 

 
⑤

⑤

⑤ 

 

⑥

⑥ 

 

 ⑧

⑧ 

７ 

日付をクリックした時の動

作は以下の通りです。 

 

休日未設定の日付 

：選択した休日区分で休日

設定します。 

 

休日設定済みの日付 

：休日設定を解除します。 
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   期表示 … 期首月から 1 年分のカレンダーを表示します。 

③ 休日区分 … カレンダーをクリックした際に設定する休日の区分を選択します。 

④ 対象曜日 … 一括設定したい曜日にチェックを入れます。 

⑤ 一括設定 … 対象曜日でチェックをつけた曜日を、休日区分で選択した休日に設定します。 

⑥ 一括解除 … 対象曜日でチェックをつけた曜日の休日設定を解除します。 

⑦ 祝日自動設定 … 祝日（法定外休日）を自動で設定します。 

  ⑧ 休日全解除 … 全ての休日設定を解除します。 
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9.14 権限グループ一覧 

権限グループ一覧は権限グループの登録、更新をする機能となります。 

権限グループに対して利用できる機能を設定し、メニュー権限設定で、社員に対して権限グループ

を設定することで、社員の利用する機能を制限することができます。 

注意：安否管理者は編集・削除をすることができません。 

 

社員への権限設定方法については「9.15 メニュー権限設定」をご確認ください。 

 

運用管理＞権限グループ一覧 

 

 
 

 

 

① 検索グループ名 … 検索したいグループの名前を入力します。 

            検索はグループ名に対して部分一致で行われます。 

② ＋/－ … 権限グループの説明を表示/非表示にします。 

  

①

① 

 

 

②

② 

 

 

 

（1）権限グループ（登録／更新）へ 

登録済みの権限グループを

削除します。 

（1）権限グループ（登録／更新）へ 
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  （1）権限グループ（登録/更新）へ 

     権限グループの登録や登録済みの権限グループの更新をすることができます。 

     利用できない機能は、画面に表示されなくなります。 

 

 

 

③ 権限グループ名 … 権限グループの名前を入力します。 

④  権限グループ説明 … 権限グループの説明を入力します。 

 

  

③

① 

 

 

④

② 

 

 

 

利用にチェックが入った機能が

利用可能になります。 

 

 

利用にチェックが入った状態で、 

更新可にチェックを入れると、 

機能を更新できるようになります。 

更新可のチェックを外すと、 

機能の参照のみを行うことが 

できます。 

 

更新可のチェックボックスは参照／ 

更新の選択が必要な機能にのみ、 

表示されます。 
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9.15 メニュー権限設定 

メニュー権限設定は社員に対して権限グループと表示モード（通常／自部署／全社員）を設定する 

機能となります。 

社員に権限グループを設定することで、権限グループに設定した利用可能な機能を利用することが

できるようになります。 

権限グループについては「9.14 権限グループ一覧」をご確認ください。 

また、表示モードは社員が勤務情報の参照可能な範囲を設定することも可能です。 

 

運用管理＞メニュー権限設定 

 

 
 

 

① 基準日 … 指定日時点の社員情報で検索します。 

② 部署 … 検索したい部署を選択します。 

③ 社員区分 … 検索したい社員区分を選択します。 

④ 役職 … 検索したい役職を選択します。 

⑤ 等級 … 検索したい等級を選択します。 

③

② 

 

 

 

① 

 

 

①

①

① 

 

 

① 

 

 

②

③ 

  

 

 

⑤

①

① 

 

 

① 

 

 

④

⑤

⑤ 

  

 

① 

 

 

⑥

⑦ 

 

 

 

① 

 

 

⑩

⑧ 

 

 

 

① 

 

 

（3）表示モード設定へ 

（1）権限グループ追加／設定へ 

（2）権限グループ削除へ 

チェックをつけた社員が操作の対

象になります（複数選択可）。 

⑦

①

① 

 

 

① 

 

 

⑧

⑦ 

 

 

 

① 

 

 

⑨

①

① 

 

 

① 
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⑥ 社員 … 検索したい社員を入力します。 

⑦ 在籍状況 … 検索対象とする在籍状況を選択します。 

⑧ 権限グループ … 検索したい権限グループを選択します。 

⑨ 表示モード … 検索したい表示モードを選択します。 

  ・通常 … 一般社員ならば自分のみ、承認者ならば被承認者を参照することが可能です。 

  ・自部署 … 自分が所属する部署の社員を参照することが可能です。 

  ・全社員 … 全社員を参照することが可能です。 

⑩ 表示形式 … 表示したい表示形式を選択します。 

【表示形式：部署 を選択した場合】 

 

 

【表示形式：権限グループ を選択した場合】 
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【表示形式：表示モード を選択した場合】 

 
 

 

  （1）権限グループ追加／設定へ 

     社員に対して権限グループの追加や、既に設定された権限グループを上書きすることができ

ます。 

 

 
 

 

⑩ 全開閉 … 全ての権限グループの説明を表示/非表示にします。 

⑪ 項目名のチェックボックス … 権限グループの一括選択/一括解除を行います。 

⑫ ＋/－ … 権限グループの説明を表示/非表示にします。 

 

 

（2）権限グループ削除へ 

  権限グループの所属を削除することができます。 

（3）表示モード設定へ 

⑩

①

① 

 

 

① 

 

 

⑪ 

 

 

 

① 

 

 

⑫ 
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   集計機能などで、社員が参照可能な対象範囲を設定することができます。 

   表示モード設定をしても、承認などの操作ができる範囲は変わりません。 

 

 
 

 

⑬ 表示モード … 設定したい表示モードを選択します。 

  ・通常 … 一般社員ならば自分のみ、承認者ならば被承認者を参照することが可能です。 

  ・自部署 … 自分が所属する部署の社員を参照することが可能です。 

  ・全社員 … 全社員を参照することが可能です。 

  ※上記のどの表示モードでも、承認する範囲は承認設定に依存しますので、表示モードの範囲 

   が承認範囲とはなりません。 

 

 

  

⑬

①

① 
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9.16 自動実行処理結果 

自動実行処理結果は、各種アラート一覧で設定した勤務予定や勤務実績の未入力や未承認のアラー 

トの自動実行処理結果やログ内容を確認する機能となります。 

 

運用管理＞自動実行処理結果 

 

  
 

 

① 処理種別 … 検索したい処理種別を選択します。 

② 処理開始日 … 検索したい処理の実行開始日を期間で入力します。 

③ 実行状態 … 検索したい自動実行処理の状態にチェックを入れます。 

   実行中 … 現在実行中の処理です。 

   正常終了 … 正常に終了した処理です。 

   警告終了 … 警告が発生した処理です。 

   エラー終了 … エラーが発生した処理です。 

④ ＋/－ … 処理の出力日時、種別、内容を表示/非表示にします。 

① 

②

② 

 
③

③

③ 

 
④

④ 

 

⑤

５ 
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⑤ 全開閉 … 全ての処理の出力日時、種別、内容を表示/非表示にします。 
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10 安否確認 

 

安否確認を行う際に使用する機能に関してご説明します。 

 

安否確認機能は準備を行う機能として、個人連絡先の登録状況の確認や、安否確認する際の 

メッセージを事前に設定しておく定型句設定機能と、安否確認を実施する安否連絡要求に分かれます。 

 

安否確認の結果は配信履歴情報で閲覧することができます。 
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10.1 個人連絡先一覧 

個人連絡先一覧は、安否確認・緊急連絡時に送信するメールアドレスの登録有無を一覧で確認する

機能となります。 

検索条件を入力することで、表示される一覧を絞り込むことが可能です。 

 

この操作には時間がかかる場合があります。 

 

安否確認＞個人連絡先一覧 

 

  
 

 

① 登録状態 … 検索したい登録状態を選択します。 

  

③  

！ 
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10.2 定型句設定 

定型句設定は安否確認／緊急連絡メッセージの定型句を設定する機能となります。 

設定した定型句は安否連絡要求で選択できるようになります。 

安否連絡要求の詳細は「10.3 安否連絡要求」をご確認ください。 

 

安否確認＞定型句設定 

 

 
 

 

 

  （1）定型句設定（登録/編集）へ 

     定型句の新規登録や、登録済みの定型句の編集をすることができます。 

 

 
 

 

① タイトル … メールでの件名、トップページの安否確認欄のタイトルを入力します。 

② 本文 … メールでの本文、安否確認の配信内容の本文を入力します。 

 
（1）定型句設定（登録/編集）へ 

（2）定型句設定（削除）へ 

①

①

① 

 

②

②  
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（2）定型句設定（削除）へ 

   登録済みの定型句を削除することができます。 

 
  



267 

 

10.3 安否連絡要求 

安否連絡要求は災害時等に安否確認／緊急連絡メッセージを配信する機能となります。 

   

配信対象社員のトップページへ安否確認／緊急連絡メッセージを表示します。 

トップページの安否確認／緊急連絡メッセージの表示については「3.11 安否確認報告」をご確認 

ください。 

配信対象社員の個人連絡先に登録されたメールアドレスにメールを配信します。 

 

  この操作には時間がかかる場合があります。 

  

！ 
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安否確認＞安否連絡要求 

 

  
 

 

① タイトル … メールでの件名、トップページの安否確認欄のタイトルを入力します。 

② 本文 … メールでの本文、安否確認の本文を入力します。 

③ 応答 … 応答が必要かを選択します。 

 

①

①

① 

 ②  

③

③ 

 
④

④

④ 

 

⑤

⑤ 

 

⑥

⑥ 

 

⑦

⑦  

 

 

 

（1）定型句選択へ 

（2）安否連絡要求（確認）へ 

⑧ 

追加をクリックすると、部署/社

員の選択画面が表示されます。 
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④ 応答項目 … 各項目の応答が必要かを選択します。 

⑤ 送信対象の部署 … 送信対象の部署を入力します。  

⑥ 送信対象の社員 … 送信対象の社員を入力します。 

 

⑦ 表示期限日 … メッセージの表示期限を入力します。 

表示期限を過ぎたメッセージは表示されなくなります。 

  ⑧ ログイン URL の付与 … メールに NX 勤怠管理のログイン URL を記載するか選択します。 

 

 

  （1）定型句選択へ 

     登録済みの定型句を配信内容に使用することができます。 

 

    

 

  

◁をクリックすると、安否連絡

要求配信画面のタイトルと本文

に、選択した定型句を反映しま

す。 



270 

 

（2）安否連絡要求（確認）へ 

   入力した配信内容の確認をすることができます。 

 

 

  

配信ボタンをクリックすると、 

確認画面が表示され、 

Yes をクリックすると 

配信されます。 
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10.4 配信履歴一覧 

配信履歴一覧は過去に配信した安否確認／緊急連絡メッセージを一覧で確認する機能となります。 

検索条件を入力することで、表示される一覧を絞り込むことが可能です。 

配信内容詳細から過去に配信した安否確認／緊急連絡メッセージの再配信が可能です。 

 

安否確認＞配信履歴一覧 

 

 

 

 

 

① 配信日時 … 検索したい配信日時の期間を入力します。 

② 配信者 … 検索したい配信者を入力します。 

  

（2）安否状況応答一覧へ 

（1）配信内容詳細へ 

②

② 

 

① ① 

②  
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  （1）配信内容詳細へ 

配信内容の詳細確認やメールの再配信をすることができます。 

 

     この操作には時間がかかる場合があります。 

 

  

 

 

③ 表示期限日 … トップページに表示する安否確認／緊急連絡メッセージの表示期限日を変

更します。 

④ メール再配信 … 安否確認／緊急連絡メッセージを再配信します。 

③ 

① 

③  

④ 

① 

第１．  

！ 
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  （2）安否応答状況一覧へ 

   安否応答状況一覧については「3.11 安否確認報告」をご確認ください。 
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11 システム管理 

 

NX 勤怠管理で勤怠管理を実施するうえでの勤怠に関わる様々な設定を登録する機能群をご説明しま

す。 

 

基本的には初期導入時や制度変更時、もしくは勤怠管理の運用変更時に伴う設定変更等に使用する機能

となります。 

ここでは各機能の入力項目の意味合いを中心にご説明します。 

設定の影響範囲や、行いたい制御の登録方法が分からない場合は「【設定マニュアル】システム管理者

用」をご確認ください。 
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11.1 会社設定 

システムを利用するに際して、必要なマスタデータ設定を行います。 

設定する内容は、下記の通りです。 

(１)  システム設定 

システムの基本となる設定を行います。 

(２)  トップページ設定 

トップページに関連する設定およびカスタマイズを行います。 

(３)  勤怠 – 運用設定 

勤怠の運用に関連する設定を行います。 

(４)  勤怠 – 任意項目設定 

勤怠の任意項目に関連する設定を行います。 

(５)  勤怠 – 丸め設定 

勤怠時刻の丸めに関連する設定を行います。 

(６)  勤怠 – 残業計算設定 

勤怠の残業計算に関連する設定を行います。 

(７)  勤怠 – 休暇設定 

勤怠の休暇に関連する設定を行います。 

(８)  勤怠 – 申請入力機能設定 

申請入力の機能に関連する設定を行います。 

(９)  勤怠 – 実績入力機能設定 

実績入力の機能に関連する設定を行います。 

(１０) 打刻設定 

打刻の機能に関連する設定を行います。 

(１１)  プロジェクト設定 

プロジェクトの機能に関連する設定を行います。 

(１２)  安否確認設定 

安否確認の機能に関連する設定を行います。 
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システム管理＞会社設定 

 

  【システム設定】 

   

 

   

  

①  

②  

⑤  

④  

③  

⑥  
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① ユーザー情報 … システムを利用する会社の情報や運用開始日、ライセンス数が確認でき 

ます。また期首月と週開始曜日を設定します。 

② メール送信設定 … メールの送信者名を入力します。 

            この項目はメール送信機能を導入される場合のみ表示されます。 

            また、SMTP 情報の提供元が自社の場合、送信者メールアドレス（変更 

不可）が表示されます。 

➂ パスワード設定 … パスワード登録のルールを設定します。 

  ④ 組織図設定 … 組織図のルート部署を設定します。 

⑤ 締日 … 締日の保持単位を設定します。保持単位が「会社単位」の場合は締日も設定しま

す。 

⑥ 承認設定 … 自分自身の承認の可否と承認時のコメント欄の表示／非表示、承認者自身が 

被承認者を設定する際の条件等を設定します。 

  ⑦ 機能設定 … 画面に表示する一覧の 1 頁あたりの表示件数と帳票押印欄の表示／非表示を設

定します。 

  ⑧ シングルサインオン設定 … 有効なシングルサインオン認証先を設定します。 

  

⑦  

⑧  
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  【トップページ設定】 

 

 
 

  

⑤ 

② 

③ 

 ④ 

① 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 
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① お知らせエリア 

  … お知らせエリアの表示について、表示しない／表示するから選択します。  

② TO DO エリア 

  … TO DO エリアの表示について、表示しない／表示するから選択します。 

③ アラート情報エリア 

  … アラート情報エリアの表示について、表示しない／表示するから選択します。 

④ 勤務状況エリア   

  … 勤務状況エリアの表示について、表示しない／表示するから選択します。 

⑤ 勤務状況表示設定  

  … 勤務状況エリアの各項目の表示を設定します。 

⑥ 休暇情報エリア   

  … 休暇情報エリアの表示について、表示しない／表示するから選択します。 

⑦ 休暇情報表示設定   

  … 休暇情報エリアの各項目の表示を設定します。 

⑧ 残業グラフの表示  

  … 残業グラフの表示について、表示しない／表示するから選択します。 

⑨ 各エリア表示順設定  

  … 各エリアの表示順を設定します。 
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  【勤怠 - 運用設定】 

 
 

 

① 勤務区分設定 … My 勤務区分の利用と個人設定画面への表示を設定します。 

② 予定機能設定 … 計画機能と申請機能の利用についての設定をします。 

③ 基準値設定 … システムで使用される基準値の設定が表示されます。 

          設定を変更したい場合はメーカーのメンテナンスが必要になります。 

④ 休日としての勤怠登録 … 休日を休日としての勤怠情報への登録可否を設定します。 

  

① 

② 

③ 

④ 
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【勤怠 - 任意項目設定】 

   
 

 

 

① 設定可能上限数 … 任意項目設定の設定可能上限数を入力します。設定可能上限数は最大 

            30 件です。それ以上の値を入力することはできません。 

② 申請内容を実績に引き継ぐ … 勤務申請入力で入力した任意項目設定内容の勤務実績への 

                 引き継ぎ可否を引き継がない／引き継ぐから選択します。 

③ 出力設定 … 各項目に任意項目を出力しない／出力するから選択します。 

 

  

① 

② 

③ 
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【勤怠 – 丸め設定】 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 勤怠丸め機能 … 勤怠の丸め機能の使用、また使用する場合の単位を選択します。 

② 勤務開始時間丸め設定 … 勤怠開始時間の丸めについて、単位と丸め方法を入力または選択

します。また繰り上げ設定の使用方法を選択します。 

③ 勤務終了時間丸め設定 … 勤怠終了時間の丸めについて、単位と丸め方法を入力または選択

します。また繰り下げ設定の使用方法を選択します。 

④ 中抜け時間丸め設定 … 中抜け時間丸め設定について、丸め単位を入力または選択します。 

              また開始時間と終了時間の丸め方法を選択します。 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑨ 

⑦ 

⑧ 
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⑤ 月次丸め設定 … 月次丸め設定について、丸め単位を入力または選択します。 

           また丸め方法を選択します。 

⑥ 勤務時刻基準丸め機能 … 勤務時刻基準丸め機能を使用しない／使用するから選択します。 

⑦ 勤務時刻基準丸め機能(中抜け) … 勤務時刻基準丸め(中抜け)機能を使用しない／使用する 

から選択します。 

⑧ 勤務区分単位丸め設定 … 勤務区分単位丸め設定を使用しない／使用するから選択します。 

⑨ 勤務入力画面設定 … 丸め時刻選択機能を使用しない／使用するから選択します。 

 

 

【勤怠 - 残業計算設定】 

   
 

 

① 計算方法保持単位 … 計算方法の保持単位を会社単位／社員区分単位から選択します。 

② 計算方法 … 残業時間の計算方法を選択します。 

また各休暇区分および早退・遅刻を考慮に含めるか選択します。 

③ 計算方法（フレックスのみ） … 所定労働時間計算区分が「フレックス」の場合の月の所定

外残業について、欠勤時間および無給休暇時間の減算有無 

を選択します。 

④ 月末予測値計算方法 … 月末予測値の計算方法を選択します。 

  

① 

② 

③ 

④ 
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【勤怠 – 休暇設定】 

 

  
① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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① 半休設定 … 半休の組合せ利用を不可／可から選択します。 

⑦  時間単位休暇設定 … 時間単位休暇の端数処理と取得単位を設定します。 

⑧ 時間単位有休 上限日数 … 使用しない／使用するから選択します。使用するを選択した場

合、上限日数を入力します。 

④ 代休設定 … 法定休日および法定外休日の代休の設定をします。また代休の有効期間およ 

び先行取得の設定をします。 

⑤ 振休設定 … 法定休日および法定外休日の振休の設定をします。また振休の有効期間の設 

定をします。 
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【勤怠 – 申請入力機能設定】 

 

 
 

 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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【勤怠 – 申請入力機能設定】続き 

   
 

 

 

① 承認依頼メール送信設定 … 承認依頼メールの送信設定ができます。 

② 承認却下メール送信設定 … 却下・却下依頼メールの送信設定ができます。 

③ 入力チェック機能設定(残業) … 稼働超過時のコメント必須入力判定閾値を入力します。 

④ 入力チェック機能設定(休暇) … 休暇取得時のコメント入力を任意／必須（全休のみ）／ 

必須（時間内を含む）から選択します。 

⑤ 入力チェック機能設定(プロジェクト) … 申請入力時のプロジェクト入力および申請承認時 

のプロジェクト入力を任意／必須から選択しま

す。 

⑥ イレギュラーチェック機能設定 … イレギュラーチェック機能を使用する／使用しないから

選択します。使用するを選択した場合、チェックするイ

レギュラーを選択します。 
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【勤怠 – 実績入力機能設定】 

 

 

 
 

  

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 
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【勤怠 – 実績入力機能設定】続き 

 

 
    

⑧ 
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【勤怠 – 実績入力機能設定】続き 

 

 

 

⑨ 

⑩ 

⑪ 
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① 承認却下メール送信設定 … 却下・却下依頼メールの送信設定ができます。 

② 入力チェック機能設定(残業) … 稼働超過時のコメント必須入力判定閾値およびチェック対  

象を入力または選択します。 

③ 入力チェック機能設定(休暇) … 休暇取得時のコメント入力を任意／必須（全休のみ）／必

須（時間内を含む）から選択します。また代休残有および

振休残有の有休登録を許可するか選択できます。 

④ 入力チェック機能設定(休憩) … 休憩時間のチェック機能の設定および勤務時間と休憩時間 

の閾値の設定ができます。 

⑤ 入力チェック機能設定(プロジェクト) … 実績入力および承認時のプロジェクト入力を任意 

／必須から選択します。また稼働時間の入力設定 

をすることができます。 

  ⑥ 入力チェック機能設定(作業分類)  … 作業分類の合計時間と勤務時間の一致を必須としない                   

                       ／必須とするから選択します。 

⑦ 入力チェック機能設定(打刻) … 実績時刻と打刻時刻が入力値よりも乖離している、また

は、打刻が無い場合にコメントの入力を必須とします。

0 の場合はチェックしません。 

⑧ イレギュラーチェック機能設定 … イレギュラーチェック機能を使用する／使用しないから

選択します。使用するを選択した場合、チェックするイ

レギュラーを選択します。 

  ⑨ イレギュラーチェック機能設定（閾値） … イレギュラーチェック機能の閾値を入力しま

す。 

  ⑩ 表示設定 … 初期表示日付を当日／最新実績から選択します。 

⑪ 打刻からの実績自動作成設定 … 複数回打刻時の優先順位、実績ステータス、稼働予定プロ

ジェクトの自動登録、プロジェクト作業時間更新の設定が

できます。「実働時間でプロジェクト作業時間を更新」

は、更新しない／プロジェクトが 1 件の場合のみ更新する

／1 番上のプロジェクトを更新する（他は 0 時間にする）

／1 番下のプロジェクトを更新する（他は 0 時間にする）

から選択します。 
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【打刻設定】 

 
 

 

① Web 打刻設定 … Web 打刻の使用および位置情報と打刻後の挙動の設定ができます。 

② ⅠC カード打刻設定 … ⅠC カードの種類を表示します。設定を変更したい場合はメーカー

のメンテナンスが必要になります。 

③ 時間内打刻設定 … 時間内打刻の機能に関する設定ができます。 

④ 打刻時のアラート表示 … 打刻時のアラート表示が表示されます。設定を変更したい場合は

メーカーのメンテナンスが必要になります。 

  

② 

③ 

④ 

① 
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【プロジェクト設定】 

   
   

 

① プロジェクトコメント … 勤務実績入力画面において、各プロジェクトにコメントを入力す    

               る機能を使用しない/使用するから選択します。 

② プロジェクト入力画面 … 勤務実績入力画面において、プロジェクト入力を行うための子画 

面を表示する機能を使用しない/使用するから選択します。 

③ コード設定 … プロジェクト CD および枝番に関する設定が表示されます。 

 プロジェクト CD 桁数上限、枝番桁数上限の設定を変更したい場合は 

メーカーのメンテナンスが必要になります。 

  

② 

⑤ 

⑥ 

① 

③ 

④ 



294 

 

④ プロジェクト承認機能設定 … プロジェクト承認機能を使用しない／使用するから選択しま 

す。使用するを選択した場合、承認ランクや承認条件等の設

定を入力または選択できます。 

⑤ 稼働要員設定時の単位 … 稼働要員設定時の単位を工数／時間から選択します。 

⑥ 作業分類設定 … 作業分類機能を使用しない／使用するから選択します。使用するを選択し

た場合、設定可能上限を入力します。 
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【安否確認設定】 

 
   

 

① 安否確認機能 … 安否確認の機能を使用しない／使用するから選択します。 

② 個人連絡先登録設定 … 個人連絡先関連の登録を任意／必須から選択します。 

③ 安否連絡要求設定 … 表示期限加算日数を入力します。 

④ 安否連絡要求メール送信設定 … 安否連絡要求に関するメッセージを入力することが 

できます。 

⑤ テストメール送信設定 … テストメールのタイトルと本文を入力します。またログイン URL

を付与しない／付与するから選択します。 

② 

③ 

④ 

① 

⑤ 
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11.2 休暇区分設定 

休暇区分設定は特別休暇（夏期休暇、慶弔休暇、結婚休暇、介護休暇、看護休暇）等の休暇区分 

を追加・編集・削除する機能となります。 

※ 休暇区分タイプが有給休暇、代休、振替休日、積立有給休暇の休暇区分はシステム固有データ

のため、削除はできません。 

また、年次有給休暇、積立有給休暇は、休暇区分名、休暇区分略称、休暇形式、表示順のみ変

更が可能です。代休、振替休日は休暇区分名、休暇区分略称、表示順のみ変更が可能です。 

 

システム管理＞休暇区分設定 

 

  
 

 

 

① 休暇区分名 … 検索したい休暇区分名を入力します。 

② 休暇区分タイプ … 検索したい休暇区分タイプを選択します（複数選択可）。 

③ 休暇形式 … 検索したい休暇形式を選択します（複数選択可）。 

④ 給与支給 … 検索したい給与支給を選択します。 

 

① 

③

③

③ 

⑥

⑥

⑥ 

 

⑦

⑦

⑦ 

 

 

 

 

⑤

⑤ 

 

 （1）休暇区分登録 

（新規登録／更新）へ 

（2）休暇区分登録（削除）へ 

②

② 

 
④

④ 
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⑤ 休暇付与 … 検索したい休暇付与を選択します。 

⑥ 出勤日算定 … 検索したい出勤日算定を選択します。 

⑦ 使用しない休暇区分を含む … 使用しない休暇区分を含めて検索する場合、チェックを入れ 

ます。 

 

  （1）休暇区分登録（新規登録／更新）へ 

休暇区分の新規登録や、登録した休暇区分の編集ができます。 

 

 

 

 

⑧ 休暇区分名 … 休暇区分の名前を入力します。 

⑨ 休暇区分略称 … 休暇区分の略称を入力します。 

⑩ 休暇区分タイプ … 休暇区分タイプを選択します。 

⑪ 休暇形式 … 休暇形式を選択します（複数選択可）。 

         ※半休と時間休は組み合わせる場合、全休も同時に選択しなければなりませ

ん。 

⑫ 給与支給 … 給与の支給について選択します。 

・有給 … 給与支給の対象とする休暇の場合、選択します。 

      ※有給とすると、休暇を取得した時間を「休暇時間」として計算されます。 

※有給は休暇区分タイプが特別休暇の場合のみ、選択することができます。 

  ・無給 … 給与支給の対象としない休暇の場合、選択します。 

      ※無給とすると、休暇を取得した時間を計算しません。 

⑧ 

⑨ 

 ⑩ 

 
⑪ 

 ⑫ 

⑬ 

 ⑭ 

 ⑮ 

 ⑯ 
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⑬ 休暇付与 … 休暇を付与する必要がある場合、チェックを入れます。 

※休暇区分タイプが特別休暇の場合のみ、チェックを入れることができます。 

※休暇付与をすると特別休暇の残日数管理ができます。 

 

 

⑭ 出勤日算定 … 休暇を出勤日とする場合、チェックを入れます。 

※休暇区分タイプが特別休暇の場合のみ、チェックを入れることができます。 

※有給休暇付与の際の出勤率として利用します。 

⑮ 表示順 … 休暇区分の表示順序を入力します（昇順）。 

⑯ この休暇区分を使用しない … 休暇区分を使用しない場合、チェックを入れます。 

                 チェックを入れると、休暇形式のチェックが全て外れ、チェ

ックを入れることができなくなります。 

                 ※勤務申請や勤務実績等の「出勤／休暇欄」から表示され 

なくなります。 

 

  （2）休暇区分登録（削除）へ 

      登録した休暇区分の削除ができます。 
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11.3 事由設定 

事由設定は、「時間内休憩／遅刻／早退」を登録する際に選択する事由を、追加・編集・削除する 

機能となります。 

※時間内休憩：1 日の勤務の中で、任意の時間の中抜け休憩や、私用外出、時間有休を取得する際 

 の休暇（休憩）時間の事を指します。 

 

システム管理＞事由設定 

 

 
 

 

 

 

  （1）事由設定（登録／更新）へ 

      事由の新規登録や、登録した事由の編集ができます。 

 
 

 

① 事由区分 … 事由区分を選択します。 

② 事由名称 … 事由の名称を入力します。 

（1）事由設定（登録／更新）へ 

（2）事由設定（削除）へ 

クリックすることで、リストに対し

て以下の操作が可能となります。 

 

・表示の昇順/降順の変更 

・値の検索 

・値の絞り込み 

① 

②

② 

 
③

③ 

 
④

④

④ 

 

⑤ 
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③ 給与控除対象 … 給与から控除される事由の場合、チェックを入れます。 

            チェックをつけると、事由区分により以下の内容で計算されます。 

             ・時間内休憩：「控除時間」として計算されます。 

             ・遅刻／早退：「遅刻時間」「早退時間」それぞれに計算されます。 

④ 表示順 … 事由の表示順を入力します（昇順）。 

⑤ 無効フラグ … 事由を無効（事由選択で非表示）にする場合、チェックを入れます。 

 

 

（2）事由設定（削除）へ 

登録した事由の削除ができます。 
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11.4 承認ランク設定 

承認ランク設定は承認ランクを追加・編集・削除する機能となります。 

承認ランクが設定できるのは最大９階層まで設定できます。 

また、複数の承認ランクを設定する場合、下位の承認ランクがすべて承認済になった時にはじめ 

て、該当ランクの承認が可能となります。 

 

システム管理＞承認ランク設定 

 

設定例） 

勤務実績入力 ⇒ 審査（承認ランク ID：１）⇒ 承認（承認ランク ID：２） 

 

 
 

 

 

 

  （1）承認ランク設定（登録／更新）へ 

      承認ランクの新規登録や、登録した承認ランクの編集ができます。 

 

 
  

 

（1）承認ランク設定 

（登録／更新）へ 

（2）承認ランク削除へ 

（削除）へ 

クリックすることで、リストに対し

て以下の操作が可能となります。 

 

・表示の昇順／降順の変更 

・値の検索 

・値の絞り込み 

① 

②

② 

 
③

③ 

 
④

④

④ 

 

⑤ 

⑥

⑥ 
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① 承認ランク ID … 承認ランクの ID を入力します。 

                    ※他の承認ランクで使用済みの ID は入力することができません。 

② 承認ランク名 … 承認ランクの名称を入力します。 

③ 行為名 … 承認行為を行う名称を入力します。 

④ 表示用記号 … 承認状況を表示する際に表示する記号を入力します。 

⑤ スキップ可 … この承認ランクの承認を省略し、上位のランクの承認を可能とする場合、 

           チェックを入れます。 

 

⑥ 無効フラグ … この承認ランクを無効（非表示）にする場合、チェックを入れます。 

 

 

（2）承認ランク設定（削除）へ 

   登録した承認ランクの削除ができます。 

    
 

  



303 

 

11.5 危険度閾値設定 

危険度閾値設定は、勤務実績推移表または法定外労働状況一覧にて強調表示する残業時間の閾値 

と、強調色を設定する機能となります。 

 

勤務実績推移表については「6.3 勤務実績推移表」をご確認ください。 

法定外労働状況一覧については「6.5 法定外労働状況一覧」をご確認ください。 

 

システム管理＞危険度閾値設定 

 

 
 

 

① 対象機能 … 検索したい危険度閾値が利用される機能を選択します。 

② 集計形式 … 検索したい集計形式を選択します。 

   ※集計形式は、対象機能で選択した機能によって項目が変更されます。 

③ 集計項目 … 検索したい集計項目を選択します。 

   ※集計項目は、対象機能で法定外労働状況一覧、集計形式で単月を選択した場合のみ、 

    選択可能となります。 

  

 

① 

③

③

③ 

②

② 

 

（1）危険度閾値設定 

（登録／更新）へ 
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  （1）危険度閾値設定（登録／更新）へ 

   危険度閾値の新規登録や、登録した危険度閾値の編集ができます。 

 

   
 

 

④ 名称 … 危険度閾値の名称を入力します。 

⑤ 閾値（時間） … 危険度閾値の数値を入力します。 

⑥ 色 … 危険度閾値を超過した際に表示する色を選択します。 

  

④ 

⑤ 

⑥ 

 

左右で色相を選択し、 

中央で明度を選択します。 
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11.6 任意項目設定 

任意項目設定は任意項目の追加・編集・削除する機能となります。 

任意項目は『勤務申請入力』や『勤務実績入力』で、勤務日に対する付加情報として「チェックボ

ックス／数値／時間」の中から設定ができ、入力された情報を勤務実績集計で集計結果の確認や、

締データで集計値の出力ができます。 

 

勤務申請入力については「4.1 勤務申請入力」をご確認ください。 

勤務実績入力については「4.4 勤務実績入力」をご確認ください。 

勤務実績集計については「6.2 勤務実績集計」をご確認ください。 

 

任意項目の設定可能上限数は、『会社設定』で変更することが可能です。 

詳しくは「11.1 会社設定」をご確認ください。 

 

システム管理＞任意項目設定 

 

 
   

 

 

① 名称 … 任意項目の名称を入力します。 

② 種別 … 任意項目の種別（チェックボックス／数値／時間）を選択します。 

③ 表示順 … 任意項目の表示順を入力します（昇順）。 

④ 使用フラグ … 任意項目を使用する場合、チェックを入れます。 

 

① ②

② 

③

③

③ 

 

④

④ 
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11.7 PJ 汎用区分管理 

PJ 汎用区分管理はプロジェクト汎用区分を追加・編集・削除する機能となります。 

プロジェクト汎用区分は、プロジェクトごとに付加方法として設定し、プロジェクト別集計の集計

単位で利用して、プロジェクト汎用区分ごとの集計結果を確認することができます。 

 

プロジェクトへのプロジェクト汎用区分の設定については「7.2 プロジェクト編集／新規登録」

をご確認ください。 

プロジェクト集計については「6.8 プロジェクト別集計」をご確認ください。 

 

システム管理＞PJ 汎用区分管理 

 

 
 

 

 

  （1）プロジェクト汎用区分管理（登録／更新）へ 

   プロジェクト汎用区分の新規登録や、登録したプロジェクト汎用区分の編集ができます。 

 

 
 

（1）プロジェクト汎用区分管理 

（登録/更新）へ 

（2）プロジェクト汎用区分管理 

（削除）へ 

① 

③

③ 

 

②

② 

 

クリックすることで、リストに対し

て以下の操作が可能となります。 

 

・表示の昇順／降順の変更 

・値の検索 

・値の絞り込み 
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① プロジェクト汎用区分名 … プロジェクト汎用区分の名称を入力します。 

② 表示順 … プロジェクト汎用区分の表示順を入力します（昇順）。 

③ 無効フラグ … プロジェクト汎用区分を無効（非表示）にする場合、チェックを入れま 

す。 

      

  （2）プロジェクト汎用区分管理（削除）へ 

   登録したプロジェクト汎用区分の削除ができます。 
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11.8 役職設定 

役職設定は役職情報を追加・編集・削除する機能となります。 

役職は社員情報を登録する際に利用する、属性情報となります。 

 

社員情報の登録については「9.5 社員情報一覧」をご確認ください。 

 

システム管理＞役職設定 

 

 
 

 

 

  （1）役職設定（登録／更新）へ 

   役職の新規登録や、登録した役職の編集ができます。 

 

 
 

 

① 役職コード … 役職のコードを入力します。 

（1）役職設定（登録/更新）へ 

（2）役職設定（削除）へ 

① 

②

② 

 
③

③ 

 
④

④

④ 

 

⑤ 

クリックすることで、リストに対し

て以下の操作が可能となります。 

 

・表示の昇順／降順の変更 

・値の検索 

・値の絞り込み 
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② 役職名 … 役職の名称を入力します。 

③ 管理職 … 管理職の場合、チェックを入れます。（システムの動作には影響ありません。） 

④ 表示順 … 役職の表示順を入力します（昇順）。 

⑤ 無効フラグ … 役職を無効（非表示）にする場合、チェックを入れます。 

 

 

  （2）役職設定（削除）へ 

   登録した役職の削除ができます。 
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11.9 社員区分設定 

社員区分設定は社員区分を追加・編集・削除する機能となります。 

社員区分は社員情報を登録する際に利用する属性情報となり、各機能の検索条件で利用されます。 

 

また、打刻時刻の丸め設定や、残業計算方法を社員区分単位で分けて設定することが可能です。 

正社員や契約社員、パート社員等で異なる設定をしたい場合は社員区分を分けて、それぞれ設定 

することができます。 

※会社設定の「勤怠-丸め設定」、「勤怠-残業計算設定」を「社員区分単位」としている場合 

 

社員情報の登録については「9.5 社員情報一覧」をご確認ください。 

 

システム管理＞社員区分設定 

 

 
 

 

 

① 社員区分コード … 検索したい社員区分コードを入力します。 

② 社員区分名 … 検索したい社員区分の名称を入力します。 

 

 

 

① 

②

② 

 

（1）社員区分設定（登録／更新）へ 

（2）社員区分設定（削除）へ 

会社設定の「勤怠-丸め設定」を「会社単

位」に設定すると、関連する項目が非表示

となります。 

 

会社設定で、「勤怠-残業計算設定」を「会

社単位」に設定すると、関連する項目が非

表示になります。 
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  （1）社員区分設定（登録／更新）へ 

      社員区分の新規登録や、登録した社員区分の編集ができます。 

    

 
 

 

 

③ 社員区分コード … 社員区分のコードを入力します。 

   ※新規登録時の場合のみ、入力することができます。 

④ 社員区分名 … 社員区分の名称を入力します。 

⑤ 勤怠-丸め設定 … 「11.1 会社設定」をご確認ください。 

⑥ 勤怠-残業計算設定 … 「11.1 会社設定」をご確認ください。 

 

 

 

③ 

④ 

 
⑤ 

⑥ 

 

会社設定の「勤怠-丸め設定」を

「社員区分単位」に設定すると、

関連する項目が表示されます。 

会社設定で、「勤怠-残業計算設

定」を「社員区分単位」に設定す

ると、関連する項目が表示されま

す。 
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（2）社員区分設定（削除）へ 

登録した社員区分の削除ができます。 
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11.10 社員等級区分設定  

社員等級区分設定は社員等級を追加・編集・削除する機能となります。 

社員等級区分は社員情報を登録する際に利用する属性情報となり、各機能の検索条件で利用され 

ます。 

 

社員情報の登録については「9.5 社員情報一覧」をご確認ください。 

 

システム管理＞社員等級区分設定 

 

 
 

 

① 等級コード … 検索したい等級コードを入力します。 

② 等級名 … 検索したい社員等級区分の名称を入力します。 

③ 使用しない等級を含む … 使用しない等級を含めて検索する場合、チェックを入れます。 

 

  

① 

③

③

③ 

②

② 

 

（1）社員等級区分設定（登録／更新）

へ 

（2）社員等級区分設定（削除）へ 

クリックすると、各管理項

目の説明が表示されます。 
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  （1）社員等級区分設定（登録/更新）へ 

      社員等級区分の新規登録や、登録した社員等級区分を編集することができます。 

 

 
 

 

④ 等級コード … 等級コードを入力します。 

⑤ 等級名 … 等級の名称を入力します。 

⑥ 遅刻早退 … 遅刻早退の管理の有無を選択します。 

⑦ 有給休暇 … 有給休暇の管理の有無を選択します。 

⑧ 代休 … 代休の管理の有無を選択します。 

⑨ 振休 … 振休の管理の有無を選択します。 

⑩ 欠勤 … 欠勤の管理の有無を選択します。 

⑪ 所定外/法定外残業 … 所定外/法定外残業の管理の有無を選択します。 

⑫ 所定外/法定外残業月 60h 超 … 所定外/法定外残業月 60h 超の管理の有無を選択します。 

⑬ 法定休日/法定外休日勤務 … 法定休日/法定外休日勤務の管理の有無を選択します。 

⑭ 平日深夜 … 平日深夜の管理の有無を選択します。 

④

４ 

⑥

⑥ 

⑧

⑧ 

⑩

⑩

４ 
⑫

⑫

⑫ 

 

⑯ 

 

 

⑦

⑦ 

 

⑤ 

⑨ 

⑪

⑪

⑪ 
⑬

⑬

⑬ 

 

⑰ 

 

⑭

⑭

⑭ 

 

 

 

⑮

⑮ 
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⑮ 法定休日/法定外休日深夜 … 法定休日/法定外休日深夜の管理の有無を選択します。 

⑯ 表示順 … 社員等級区分の表示順を入力します（昇順）。 

⑰ この等級を表示しない … 等級を非表示にする場合、チェックを入れます。 

 

 

（2）社員等級区分設定（削除）へ 

登録した社員等級区分を削除することができます。 
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11.11 社員汎用区分設定 

社員汎用区分設定は社員汎用区分を追加・編集・削除する機能となります。 

社員汎用区分は社員情報を登録する際に利用する属性情報となります。 

データ出力（日次データ出力、締データ出力）を利用する際に、検索条件として指定ができます。 

 

社員情報の登録については「9.5 社員情報一覧」をご確認ください。 

 

システム管理＞社員汎用区分設定 

 

 
 

 

  （1）社員汎用区分設定（登録／更新）へ 

      社員汎用区分の新規登録や、登録した社員汎用区分を編集することができます。 

 

 
 

 

① 区分コード … 検索したい区分コードを入力します。 

② 区分名 … 検索したい社員汎用区分の名称を入力します。 

③ 表示順 … 社員汎用区分の表示順を入力します（昇順）。 

④ 無効フラグ … 社員汎用区分を無効にする場合、チェックを入れます。 

 

（1）社員汎用区分設定（登録／更新）

へ 

（2）社員汎用区分設定（削除）へ 

クリックすることで、リストに対し

て以下の操作が可能となります。 

 

・表示の昇順/降順の変更 

・値の検索 

・値の絞り込み 

① 

②

②

② 

 

③

③ 

 
④

④

④ 
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  （2）社員汎用区分設定（削除）へ 

      登録した社員汎用区分を削除することができます。 
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11.12 作業分類管理 

作業分類管理は、プロジェクトに工数を入力する際に「作業分類」に分けて登録するための、 

区分内容を追加・編集・削除する機能となります。 

 

作業分類は『勤務申請入力』または『勤務実績入力』で利用することができます。 

また、入力された作業分類を『プロジェクト別集計』の集計単位でご利用できます。 

 

勤務申請入力については「4.1 勤務申請入力」をご確認ください。 

勤務実績入力については「4.4 勤務実績入力」をご確認ください。 

 

システム管理＞作業分類管理 

 

 
 

 

  （1）作業分類管理（登録／更新）へ 

  作業分類の新規登録や、登録した作業分類を編集することができます。 

 
 

 

① 作業分類区分 … 作業分類区分を選択します。 

② 作業分類名… 作業分類の名称を入力します。 

 

（1）作業分類管理（登録／更新）へ 

（2）作業分類管理（削除）へ 

クリックすることで、リストに

対して以下の操作が可能となり

ます。 

 

・表示の昇順/降順の変更 

・値の検索 

・値の絞り込み 

① 

②

② 

 
③

③ 

 
④

④

④ 

 

⑤

⑤

⑤ 
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③ 作業分類略称 … 作業分類の略称を入力します 

④ 表示順 … 作業分類の表示順を入力します（昇順）。 

⑤ 無効フラグ … 作業分類を無効にする場合、チェックを入れます。 

 

 

  （2）作業分類管理（削除）へ 

  登録した作業分類を削除することができます。 
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11.13 締データ出力設定  

締データ出力設定は締データ出力機能で出力されるファイルのレイアウトを設定する機能となりま

す。出力されるファイルの出力対象、項目名、出力順、時間単位を設定することができます。 

締データ出力については「8.2 締データ出力」をご確認ください。 

 

システム管理＞締データ出力設定 

 

 
 

 

 

  （1）締データ出力設定（登録／更新）へ 

  締データファイルへ出力する項目のレイアウトの新規登録や、登録したフォーマットを編集す

ることができます。 

 

  

 

（1）締データ出力設定（登録／更新）へ 

（2）締データ出力設定（削除）へ 
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⑤ ⑦

② 

 

⑧

③ 

⑨

④ 

 

⑩

⑤ 

 

入力済みの出力順を 

全て削除します。 

空欄となっている出力順へ 

数字を入力します。 

 

1～10 が既に入力されている場合、

11 から昇順に入力されます。 

出力順の昇順で一覧を並べ替えます。 

 

出力順が未入力の場合、出力対象が選択さ

れている項目を上位に表示します。 

任意の固定値を出力できる項目

を一覧の最後に追加します。 

出力値列に入力した値が締デー

タへ出力されます。 

⑥

② 

 

④

② 

 

③

② 

 

②

② 

 

① ② 
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① フォーマット No … フォーマット No を入力します。 

※新規登録の場合のみ、入力することができます。 

② フォーマット名 … フォーマットの名称を入力します。 

③ ファイル名 … 締データファイル名の接頭語を入力します。 

（例）「締データ_」とした場合：締データ_20000101102030.csv 

④ 表示順 … 締データ出力画面のフォーマット項目に表示される順番を入力します。 

未指定の場合、フォーマット No の昇順で表示されます。 

⑤ 項目名 … 出力ファイルで表示する項目名を入力します。 

※初期値としてシステム上の項目名が入力されています。 

⑥ 出力値 … 任意の値を入力します。入力した値がそのまま締データに出力されます。 

※固定値の場合のみ、入力することができます。 

⑦ 出力順 … 項目の出力順を入力します（昇順）。 

⑧ 出力対象 … 項目を出力対象にする場合、チェックを入れます。 

列名の横のチェックボックスで、全選択／全解除が可能です。 

⑨ 丸め対象 … 時間項目のみチェックボックスが表示されます。 

丸め対象としたい項目にチェックを入れます。 

⑩ 時間出力形式 … 時間項目について、出力する時間の単位を選択します。 

・分：分数で出力します。 

 （例）1 時間 30 分の場合：90 

・時間（99.9）：10 進数で出力します。 

  （例）1 時間 30 分の場合：1.5（小数第二位が 0 の場合は省略） 

  （例）2 時間 19 分の場合：2.32（小数第三位は四捨五入） 

・時間（HH:mm）：60 進数（コロン[:]区切り）で出力します。 

  （例）1 時間 30 分の場合：1:30 

・時間（HH.mm）：60 進数（ドット[.]区切り）で出力します。 

  （例）1 時間 30 分の場合：1.30 
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  （2）締データ出力設定（削除）へ 

  登録したフォーマットを削除することができます。 
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11.14 有給休暇付与日数設定 

有給休暇付与日数設定は、有給休暇を自動算出するための有休付与日数設定を複数パターン管理す

る機能となり、各パターンの登録・編集・削除を行うことができます。 

 

登録した有休付与日数設定は『有給休暇付与』で利用します。 

 

有給休暇付与については「9.2 有給休暇付与」をご確認ください。 

 

システム管理＞有給休暇付与日数設定 

 

 
 

 

 

 

① 入社年数の計算基準 … 期首の付与／任意の付与から選択します。 

 

 

  （1）有給休暇付与日数設定（登録／更新）へ 

  有休付与日数パターンの新規登録や、登録した有休付与日数パターンを編集することが 

できます。 

  

 

（1）有給休暇付与日数設定（登録／更新）へ 

（2）有給休暇付与日数設定（削除）へ 

クリックすることで、リストに

対して以下の操作が可能となり

ます。 

 

・表示の昇順/降順の変更 

・値の検索 

・値の絞り込み 

①  
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② パターン名 … 有休付与日数パターンの名称を入力します。 

③ 表示順 … 有休付与日数パターンの表示順を入力します（昇順）。 

④ 入社年数別有休付与日数 … 入社年数、週所定労働日数ごとに有休付与日数を入力します。

有給休暇の自動計算時の計算基準によって 1 年目の設定単位が入社月（期首の付与の場合）か

在籍月数（任意の付与の場合）となります。 

 

 

  （2）有給休暇付与日数設定（削除）へ 

  登録した有休付与日数パターンを削除することができます。 

  

① 

②

② 

 

③

③ 
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他社の登録商標または商標に関する注記 

・記載された社名および製品名は、各社の商標または登録商標です。 


