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勤怠管理システム 

操作の流れ 紹介 
<<個人打刻と管理者打刻管理>> 
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はじめに 
 

本書をご覧頂きありがとうございます。 

本書は、勤怠管理システムにつて「操作の流れ」を紹介するものです。 

社員の出退勤の打刻、管理者による直行直帰などの操作、タイムシートの作成などにについて記載しまし

た。詳細な操作については別冊「勤怠操作手順」をご覧下さい。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

画面キャプチャは開発直後のバージョンです。利用に際してバージョン差で本書解説と実際の画面が異なる場合があります。画面キャプチャに写

し出されているデータはダミーです。実際に使用しているデータとは異なります。さらに前後関連する画面との整合性はありません。 

当システム、操作による如何なる結果についても当社は一切の保証は致しません。 

 

著作･製作 株式会社ネットユーコム 〒101-0032 東京都千代田区岩本町 2-9-3 Tel.(03)-5833-3130 



 - 3 - 

目次 
          ページ 
 はじめに       ･･････････ 02 

 機能体系      ･･････････ 03 
 

 １．個人１日の流れ 

  １）出社打刻     ･･････････ 04 

  ２）退社打刻     ･･････････ 04 

  ３）タイムシート     ･･････････ 04 
 

 ２．管理者によるレポート表示 

  １）勤務状況     ･･････････ 05 

  ２）全体稼働状況     ･･････････ 05 

  ３）稼働実績     ･･････････ 06 

  ４）月間作業実績表    ･･････････ 06 

  ５）勤務明細データ作成<<HOST 転送用>>  ･･････････ 07 
 

 ３．管理者の１日の流れ 

  １）直行の登録     ･･････････ 08 

  ２）直帰の登録     ･･････････ 08 

  ３）就業開始     ･･････････ 09 

  ４）就業終了     ･･････････ 09 

  ５）応援開始打刻     ･･････････ 10 

  ６）応援終了打刻     ･･････････ 10 
 

 ４．管理者によるタイムシートの設定 

  １）勤怠管理システムで勤務明細作成  ･･････････ 11 
 

 

 

 

 

機能体系 
 

・権限をもった IC カードをタッチするかパスワード入力でメニュー画面へ遷移します。 
 打刻画面： 出社、退社、休憩開始／終了の打刻を行います。 

 メニュー画面： 各種レポート、就業開始／終了、応援開始／終了、 

   タイムシートへ休日や勤務予定を設定します。 
 

 
<<打刻画面>>                           <<メニュー画面>> 
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１．個人１日の流れ 
 

１）出社打刻 

・打刻画面で出社打刻処理をします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２）退社打刻 

・打刻画面で退社打刻処理をします。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

３）タイムシート 

・打刻画面で本人の打刻済み情報を一覧します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

出社モード

カードをタッチ

打刻完了

退社モード

カードをタッチ

打刻完了

タイムシートモード

カードをタッチ

実績を確認
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２．管理者によるレポート 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１）勤務状況 

・課に属している社員の今現在の就業状況を照会します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２）全体稼働状況 

・事業所別による今現在の稼働状況を照会します。 
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３）稼働実績 

・課に属している社員の指定した勤務日の打刻情報を 

 照会します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

４）月間作業実績表 

・課に属している社員の期間内における就業状態を照会します。 
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５）勤務データ出力 

・外部データとして勤怠情報を出力します。 
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３．管理者の１日の流れ 
 

１）直行の登録 

・社員の直行時に就業開始を設定します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２）直帰の登録 

・社員の直帰時に就業終了を設定します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

直行にチェック

就業開始時間入力

保存

直帰にチェック

就業終了時間入力

保存

稼働実績を表示

稼働実績を表示
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３）就業開始 

・就業の開始を打刻します。 
 

該当者にチェック

登録

就業開始

 
 

 

４）就業終了 

・就業の終了を打刻します。 
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５）応援開始打刻 

・応援される課が他部署の社員の応援開始を打刻します。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

６）応援終了打刻 

・応援された課が応援終了を登録します。 
 

 

応援開始モード

カードをタッチ

応援者にチェック

応援開始登録

該当分繰り返し

応援終了モード

応援者にチェック

応援終了登録
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４．管理者によるタイムシートの設定 
 

１）勤怠管理システムで勤務明細作成 

・打刻情報を登録するため個人の勤務時間や休日などを設定します。 
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