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1.
はじめに

勤怠管理アプリケーション（以下、本アプリケーション）は、社員各自で勤怠管理を行うことができるアプリケーションです。
1.1. 勤怠管理アプリケーションの構成
本アプリケーションは図1.1.の示す通りに構成されています。
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図1.1.勤怠管理アプリケーションの構成
1.2. 動作環境
本アプリケーションは以下環境で動作を確認しています。
・OS
Microsoft Windows XP Professional　Service Pack 3
・ブラウザ　Internet Explorer 8
1.3. ユーザ権限

　　ユーザ権限は以下の権限があります。

· 一般

· 管理者

1.4. 機能構成

機能構成は以下となっています。
· ログイン

· スケジュールメモ

· 社員情報編集

· 勤怠管理表

· 各種申請書

· 勤怠集計(管理者機能)
2. 操作手順(一般)
一般ユーザでのログインにおいて使用できる機能を紹介します。
2.1.
ログイン
本アプリケーションを起動すると図2.1.の示す画面が表示されます。

図2.1. ログイン画面

[image: image37.png]HAEES T A

ATTA—NAE

20000
————————&

[




[image: image38.png]HAEES ZTA



[image: image39.png]HAEES ZTA



[image: image40.png][o0ir09 2]t end e



[image: image41.png]20115 R A8l sl




[image: image42.png]20115 R <EHR sl




[image: image2.png]HNEES 254

g1

SRT=F

222D

Stallar Solution





2.2.
スケジュールメモ
ログインするとスケジュールメモ画面へ遷移します。
本画面ではログインユーザのスケジュールメモ編集

全社員のスケジュールメモ閲覧が行えます。

スケジュールメモ一覧
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図2.2.1. スケジュールメモ一覧画面

スケジュールメモ編集

ログインユーザの名前をクリックするとスケジュールメモの編集が行えます。
[image: image4]

図2.2.2. スケジュールメモ編集

2.3.
社員情報編集
ログインユーザの社員情報編集が行えます。
編集できる内容は以下となっています。(社員番号の編集は行えません。)

· 名前

· パスワード
画面内メニューから【社員情報編集】を選択すると、社員情報編集画面へ遷移します。


[image: image5]
図2.3.1. メニュー【社員情報編集】
社員登録
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図2.3.2. 社員登録
2.4.
勤怠管理表
ログインユーザの勤怠入力・閲覧・帳票出力が行えます。
画面内メニューから【社員情報編集】を選択すると、勤怠管理表当月画面へ遷移します。
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図2.4.1. メニュー【勤怠管理表】
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図2.4.2. 勤怠管理表
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図2.4.3. 勤怠管理表　検索・印刷

勤怠の入力・編集
勤怠管理票 日付欄を選択すると、選択された日付の勤怠表編集画面へ遷移します。
[image: image10.png]| E—
-?______

3

T

I8 18 IR

3
*®
s




図2.2.5. 勤怠管理表 日付欄
勤怠表編集

勤怠の時刻・内容等を入力して登録・更新を行います。
入力できる内容は以下となっています。

· 始業時刻…始業時刻(24時間表記で入力します。)

· 終業時刻…終業時刻(24時間表記で入力します。)

· 休憩時間…休憩時間(分単位で入力します。初期値は60となっています。)

· 備考…備考(100文字まで登録が行えます。)
· 休暇…休暇の際の種別を選択します。(初期値は指定なしとなっています。)
· 遅刻・早退…遅刻・早退の指定が行えます。
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図2.2.6. 休憩時間の入力
2.5.
各種申請書
各種申請書のダウンロードを行います。
申請書の項目は事前に管理者権限での登録が必要となります。

画面内メニューから【各種申請書】を選択すると、各種申請書一覧画面へ遷移します。
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図2.5.1. メニュー【各種申請書】

各種申請書一覧

ダウンロードする申請書をクリックしてダウンロードを行います。
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図2.5.2. 各種申請書一覧
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図2.5.3 各種申請書 ファイルのダウンロード確認

3.
操作手順(管理者)
管理者ユーザでのログインにおいて使用できる機能を紹介します。
3.1.
ログイン
ログインは一般ユーザと同様となります。

3.2.
スケジュールメモ

　スケジュールメモは一般ユーザと同様となります。

3.3.
新規社員登録

　社員情報の編集が行えます。
　処理項目は以下となっています。

· 新規社員の登録

· 全社員の勤怠表閲覧

· 全社員の社員情報編集
· 全社員の社員情報削除
画面内メニューから【社員情報編集】を選択すると、新規社員登録・社員一覧画面へ遷移します。


[image: image15]
図3.3.1 メニュー 【社員情報編集】

社員新規登録・一覧
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図3.3.2 新規社員登録・社員一覧

・新規社員登録
新規社員の登録・社員情報の編集画面は同様となります。

必用な項目を入力して、登録ボタンで登録・更新を行います。
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図3.3.3. 社員登録･編集
・社員勤怠表の閲覧
本画面では該当社員勤怠表の閲覧が行えます。※検索・印刷機能は一般ユーザと同様となっております。

また、ロックを掛けて編集不可とする事が可能です。
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図3.3.4. 勤怠管理表

編集不可機能は、ロックを掛ける社員と月単位での機能となります。

[image: image19]


図3.3.5. 編集不可ボタン

[image: image20.png](207109 | ne aeer






図3.3.6. 編集可ボタン

・社員情報の削除
社員情報を削除します、一度削除すると元には戻せませんのでご注意ください。
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図3.3.7. 社員削除
3.4.
各種申請書
各種申請書のダウンロード

追加・変更・削除が行えます。

画面内メニューから【社員情報編集】を選択すると、各種申請書一覧画面へ遷移します。
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図3.4.1.  メニュー【各種申請書】
申請書ダウンロード

申請書ダウンロードについては一般と同様となっています。
申請書のメンテナンスボタンを押下すると、申請書メンテナンス(追加・更新・削除)画面へ遷移します。
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図3.4.2.  各種申請書一覧
申請書メンテナンス
申請書のメンテナンスを行います。
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図3.4.2.  申請書メンテナンス

申請書追加
申請書の新規追加を行います。

①．申請書メンテナンス画面参照ボタンを押下して、アップロードするファイルの選択ダイアログを表示させます。

②．新規追加をするファイルを選択してダイアログ開くボタンを押下します。

③．ファイルの指定が済んだら、申請書メンテナンス画面登録ボタンで新規申請書追加を行います。
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申請書更新
登録済み申請書の更新を行います。
1． 更新する申請書ラジオボタンを選択します。

2． 参照ボタンを押下してアップロードするファイルの選択ダイアログを表示させます。

3． 更新するファイルを選択してダイアログ開くボタンを押下します。

4． ファイルの指定が済んだら、更新ボタンで更新を行います。
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申請書削除
登録済み申請書の削除を行います。
1. 削除する申請書ラジオボタンを選択します。

2. 削除ボタンを押下して申請書を削除します。
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3.5.
勤怠集計
全社員の勤怠情報集計が閲覧できます。

利用できる機能は以下となっています。

· 勤怠集計一覧表示(四半期別)

· 勤怠集計一覧表示(月別)

· 年度別検索

· 画面帳票出力(Excel)

画面内メニューから【勤怠集計】を選択すると、勤怠集計画面へ遷移します。
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図3.5.1. メニュー【勤怠集計】
勤怠集計一覧表示(四半期・月別)

社員毎の勤怠状況が一覧で表示されます。初期表示は四半期単位での表示となっています。
表示項目は以下となっています。
· 社員番号

· 名前

· 実働時間

· 遅刻日数

· 早退日数

· 有給日数

[image: image31.png]HAEESZTA

HERREE

E

as

E

%

2

624114

31700

s26:00

483130

487100

HEEER

@

==

=5 = | =

1 smo00
sagis
sisi00

2 sesan

aHREE

aszias

184100

31143

163100

a3s:85

@

==

Stallar Solution

20111 #R

B

= | xm | =

Qs

=

624114

1307145

1258115

1036115

163100

1451158

Total

== =2





図3.5.2. 勤怠集計一覧
一覧表示集計単位の切替

画面に表示される集計単位の切替を行います。


[image: image32]

[image: image33]
図3.5.3. 
月別 四半期別切替

年度別検索

画面に表示されるデータの年度切替を行います。


[image: image34]
図3.5.4. 
勤怠集計 検索
画面帳票出力

画面に表示されている内容を出力します

出力形式はExcelとなります。
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登録ボタンを押下すると、登録・更新が行われます。


削除ボタンを押下すると、日付のデータが削除されます。


また、新規登録時には削除ボタンは表示されていません。





年月ドロップダウンを選択し、検索ボタンを押下すると


該当月の勤怠票が表示されます。





休暇の際は種別を選択します


(択一となっています。)





遅刻・早退を選択します。





社員番号を入力します。





パスワードを入力します。





登録ボタンを押下すると、編集した内容で更新が行われます。





社員番号・パスワードを入力してからログインボタンを押下します。





新しいパスワードを入力します。


変更をしない場合は、空欄のまま登録を行います。








②追加する申請書を選択して開くボタンを押下します





参照ボタンを押下すると


アップロードするファイルの選択ダイアログが表示されます。





申請書のメンテナンスボタンを押下すると、


申請書メンテナンス画面へ遷移します。





年度ドロップダウンを選択して検索ボタンを押下すると、選択された年度の集計データが表示されます。





社員名を入力します。


必須項目となっています。





メニュー【社員情報編集】を選択します。





社員番号の編集は行えません。





メニュー【勤怠管理表】を選択します。





印刷ボタンを押下すると、表示されている月の勤怠票が出力されます。





日付欄 編集を行う日付をクリックします。





備考を入力します。





休憩時間を入力します。





始業・終業時間を入力します。





編集を選択すると、該当社員の社員情報編集画面へ遷移します。





ダウンロードする申請書を選択します。





メニュー【各種申請書】を選択します。





保存ボタンを押下して任意の場所へファイルを保存します。





名前を入力します。(必須)





社員番号を入力します。(必須)





パスワードを入力します。(必須)





保存ボタンを押下して任意の場所へファイルを保存します。








Excelボタンを押下すると、表示されている集計データがファイル出力されます。





メニュー【各種申請書】を選択します。





月別・4半期別ボタンを押下すると


画面の集計単位が切り替わります。





保存ボタンを押下すると、入力されたスケジュールメモが保存されます。





ログインユーザの名前をクリックすると、スケジュールメモ編集が可能になります。





ログインユーザは画面上左上の位置に表示されます





メニュー【勤怠集計】を選択します。





社員名を選択すると、該当社員の勤怠表画面へ遷移します。





新規登録ボタンを押下して、新規社員の登録を行います。





削除を選択すると、該当社員の社員情報削除が行えます。





メニュー【社員情報編集】を選択します。





管理者権限を持たせる場合、チェックをOnにします。





登録ボタンを押下すると、編集した内容で更新が行われます。








削除を行わない場合はキャンセルボタンを押下。








削除する場合は削除ボタンを押下。








編集不可ボタンを押下すると、表示中の社員該当月勤怠は編集不可となります。





編集可ボタンを押下すると、ロックが解除され編集が可能になります。





③登録ボタンを押下すると、選択した申請書がシステムに登録されます。





①更新する申請書ラジオボタンを選択します。





②参照ボタンを押下して


アップロードするファイルの選択ダイアログを表示します。





③更新する申請書を選択して開くボタンを押下します





④更新ボタンを押下すると、選択した申請書が更新されます。





①削除する申請書ラジオボタンを選択します。





②削除ボタンを押下すると、選択した申請書が削除されます。
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