
Web勤怠

～ 労働時間管理者ガイド ～

Vigor Keyword



月間の全体手順

事前に計画登録

就労計画印刷配布

Web勤怠時間登録

月次就労時間集計

登録時間メンテナンス

月の初めまでに、各従業員毎の就労計画をWeb勤怠に登録します。

計画登録が終了したら、就労計画の入った自己申告シートを各従業員に配

布します。

各従業員は就労計画にしたがって作業の開始前までに入場退場時刻を登録

します。計画外の残業等は事前に上長または管理者からの許可が前提と

なっております。

管理者は各従業員の登録ミスや時間変更などをチェックし時間メンテナンス

をします。

時間メンテナンス終了後に月次就労時間の集計をします。

Web勤怠



管理者ガイド

■管理者IDでログインすると「管理者ログイン」のボタンが現れ

ます。

■クリックするとパスワード入力が求められますので、予め登録

してあるパスワードを入力します。

■管理者パスワードが認証される

と、管理者メニューが現れます。

■Ｗeb勤怠管理者メニュー
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管理者ガイド

■Ｗeb勤怠管理者メニュー －個別月次出勤計画

■労働時間管理者の所属す

る拠点のみの従業員の操作

が可能です

■対象年月を選択、従業員リ

ストから対象者を選択し、計画

を登録します。

■「出勤」セレクトで、基準の

時間が割り当てられます。

時間変更は、勤務パターを選

択するか直接時間を変更しま

す。

その他休日や有給休暇等計

画に合わせて登録します。

■登録が済んだら「書き込み」

ボタンクリックで保存します。
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管理者ガイド

■Ｗeb勤怠管理者メニュー －個別月次出勤計画

法廷休日

法廷外休日

有給休暇

特別休暇

欠勤

休日労働

休日出勤

法定休日出勤

変形制のの場合、日曜日から土曜日の間に必ず1回は休日をいれなければな

らず、月に4回の休日が法律で定められています。

法律で定め以外に企業で定めた休日を「法廷外休日」とします。

年次有給休暇

特別休暇（社員のみです。嘱託社員とパートスタッフはありません）

欠勤

法定外休日労度で、休日出勤と区別したい場合に私用します。

法廷外休日出勤で、上記以外の休日出勤

注）この日は割り増し賃金となります。残業は更に割り増しとなります。
法廷休日出勤でです

注）賃金の割り増率が大きくなります。

出張 出張は時刻登録無しで基本の労働時間が採用されます。

■早出・残業については、当日の所定時刻に対し早出・残業の時間が計算されます、サービス業等

所定の時間パターンに対しての早出・残業の計画や、パターン以外でも直接所定時間を変更すれば

それに対しての早出・残業の時間として算出されます。

■本システムでは例えば6時間契約のパート社員の時間外労働が発生しても、8時間以内の場合は

残業扱いととせず、延長時間として扱います。
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管理者ガイド

■Ｗeb勤怠管理者メニュー －一覧出勤計画確認

■一覧出勤計画確認で時間帯

別の配置状況を確認します。

偏りなど修正する場合は再度個

別月次計画の画面から修正し

ます。
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管理者ガイド

■Ｗeb勤怠管理者メニュー －自己申告就労記録印刷

■計画時間の入った自己申告シートが

印刷されます。

各フォームはそれぞれの企業に合った

ものを予め決めておき統一したものがよ

いでしょう。
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管理者ガイド

■Web勤怠管理者メニュー －自己申告就労記録印刷

■印刷したものは各従業員が毎日の就労記録を記入します。

計画と異なる残業等が場合が発生する場合は予め上長の許可を得て変更された時間を記入します。

手順（1）：基本的に計画通りの時間を従業員が記入します。

手順（2）：事前許可による許可内容を上長が記入します。

手順（3）：許可された変更時間を従業員が記入し、上長が認めるというスタイルを取ります。

月締めの段階で従業員本人の署名の上回収します。

■自己申告シートは月締め後回収し、計画と異なるところをＷｅｂ勤怠に修正を掛けます。

基本的に、この自己申告シートがタイムカード代わりとなりますので、タイムカードと同じ扱いで保管します。

労働基準監督署からタイムカードの提示を求められた時はこの自己申告シートを提出します。
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管理者ガイド

■Web勤怠管理者メニュー －従業員マスタメンテ
■従業員マスタは管理者の所属す

る拠点のみメンテを掛けることがで

きます。

また、拠点管理者は新規登録や変

更はできても削除することはできま

せん。

削除の場合は退職に変更した上

で、本社などの統括管理者へ依頼

します。

■管理者権限を発行することはで

きません。

管理者権限を発行することができ

るのは、本社などの統括管理者の

みです。

■ここで登録する社員ＩＤは同一シ

ステムでの重複はできません。

重複を避けるためには拠点管理者

が勝手に発行するのではなく、本

社等の統一された管理部署から発

行されたものを使用します。

■拠点、部門にまたがって兼務が

発生する場合は、その構成比を登

録します。

この場合。合計が100％になるよう

にしなければなりません。

Web勤怠

※「ファイルを選択」、「写真をアップロード」で
登録した写真が 該当社員の打刻画面に
表示されます。 写真サイズ 100x130

打刻画面



管理者ガイド

■Web勤怠管理者メニュー －本日入退状況

■担当部門毎に現在の在籍

状況を確認できます。

現在状況については、ログイ

ン画面の「現在出退状況確

認」ボタンのクリックでも確認

することができます。
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管理者ガイド

■Web勤怠管理者メニュー －個別就労記録メンテ

■対象拠点、対象従業員、対象年

月の選択後、計画と実績を表す画面

が表示されます。

ここから計画を修正することも可能

です。

実績を訂正する場合は直接正しい

時間をText Boxに入力します。

但し、入場時刻と退場時刻の実績は

労働時間管理者の不正を防止する

ために修正することができないよう

になっております。

■誤っての二重打刻などは「Err」で
表示されます。

■実績や修正時刻を取り消す場合

は、各行の日付をクリックすると登

録履歴と修正履歴が表示され、そこ

から無効や削除を行うことができま

す。
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管理者ガイド

■Web勤怠管理者メニュー －出勤簿集計一覧

■対象拠点、対象年月の選

択後月次の勤怠状況と時間

集計が表示されます。

■エラー箇所はErrで表示さ

れますので修正をする場合

は各従業員氏名をクリック

すると個別就労記録メンテ

の画面に切り替わります。

その画面で修正します。
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Ｅｒｒ 二重登録や他のエラー
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