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本マニュアルは機能追加、削減などにより、変更される場合があります。
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1 概要

勤務報告書は勤怠管理システムに付属しているXLSファイルです。

同じく勤怠管理システムに付属しているタイムレコーダーから出力される出退勤データファイルを受信することによって、実働時間、遅刻早退、時間外などの勤怠計算が自動的に行われます。

他にもCSV出力、単独シートの切り出し、毎月の勤務実績をグラフ化して一覧するという機能もあります。

1.1 勤務報告書の構成

・勤務報告書.xls

・Blowfish.dll

2 用語

	用語
	説明

	タイムレコーダー
	· タイムレコーダーとは、勤怠管理システムに付属しているWindowsアプリケーションです。

· 非接触型ICカードリーダーを利用して、出退勤時間を記録することができます。

· タイムレコーダーが出力する出退勤データを読み取ることにより、勤務報告書で勤怠データを作成します。

	出退勤データファイル
	· 出退勤データファイルとは、タイムレコーダーが出力するdat形式のファイルです。

· 出退勤データファイルには、ユーザー名・出勤時刻・退勤時刻が暗号化された状態で保存されます。

· 本ソフトウェアの受信機能を利用することで中身を読み込むことができます。

	集計
	· 各[月度]シートの「出勤日数」・「休出日数」・「代休日数」・「有休日数」・「欠勤日数」・「代出日数」・「遅刻早退回数」・「時間外日数」・「深夜日数」・「遅刻早退時間数」・「時間外時間数」・「深夜時間数」・「休出時間数」・「休出深夜時間数」・「実働時間」の合計の全項目をを表示する機能を示します。

· 具体的には各[月度]シートの37行目、38行目、39行目、またJ41セルの月毎集計結果となります。

	管理者
	· 本ソフトウェアの管理者です。

· 貴社の就業規則に従ってさまざまな設定を行うことができ、操作方法に熟知している人のことです。

· 少なくても1名は必要です。

	一般利用者
	· 本ソフトウェアで勤怠データを入力する人のことです。

· 管理者と違い、細かい設定を行う必要がありません。

	CSVファイル
	· データをカンマ(",")で区切って並べたファイル形式
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3 導入・運用 

3.1 勤務報告書のインストール手順

· ダウンロードしたファイルを解凍したフォルダの

「SetupKintai.msi」をダブルクリックしてください。
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· 勤怠管理システムセットアップウィザードが表示されます。
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「次へ(N) >」を押し、インストールを開始してください。

インストールを取りやめる場合は、「キャンセル」を押して、セットアップウィザードを終了させてください。
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勤務報告書仕様許諾契約書をよく読み、内容に同意していただけたら

「同意する」にチェックを入れて、「次へ」を押してください。
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インストール先のフォルダを指定します。特に問題がなければ、デフォルトの「C:\Program Files\勤怠管理システム\」のままにしてください。

ユーザーは、「このユーザーのみ」にチェックをしてください。

「次へ(N) >」を押してください。
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「次へ(N) >」を押すと、本ソフトウェアのインストールを開始します。
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インストールが完了すると、インストール完了画面が表示されます。「閉じる(C)」を押して、タイムレコーダーセットアップウィザードを終了してください。
· インストールが完了すると、勤怠管理システムへのショートカットがデスクトップに生成されます。

· ショートカットをクリックすると、勤務報告書が存在する「勤怠管理システム」フォルダが表示されます。
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3.2 一般利用者への配布

1 ダウンロードした「SetupKintai.msi」と貴社の管理者が設定した「勤務報告書.xls」を用意します。

2 一般利用者のＰＣに「SetupKintai.msi」をインストールします。

3 インストールしたＰＣに管理者が設定した「勤務報告書.xls」をコピーします。

· 「勤務報告書.xls」をコピーする場所はローカルディスク上なら動作いたします。

· 管理者未設定の「勤務報告書.xls」を利用した場合、正しく動作しないことがあります。

4 機能

4.1 　シートの種類

　以下のようなシートに分かれています。全部で15シートがあります。

　一番下のタブを押すことで切り替わることがあります。

	シート名
	内容

	使い方シート
	一般利用者向けの使い方です。

	設定シート
	勤務報告書の設定を行います。

	月度シート
	各月の勤怠データが記載されます。

	年度集計シート
	勤怠データの集計が記載されます。


4.2 使い方シート

一般利用者向けの使い方を説明します。

簡単な使い方はこちらをご覧ください。
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4.3 
設定シート

勤務報告書の設定を変更できます

管理者の方は貴社の就業規則に対して設定してください。

尚登録名にはタイムレコーダーで登録したユーザー名の記入をしてください。
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4.3.1 出退勤データのパス・勤務報告書データの出力先フォルダ

出退勤データファイルを受信したり、各月度シートの勤怠データをCSV形式のファイルに保存したりする設定です。
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	設定項目
	設定方法

	出退勤データのパス
	・[出退勤データのパス]にはタイムレコーダーから出力された出退勤データファイルが存在するファイルパスを入力します。

・直接入力以外にも[ファイル参照]ボタンをクリックして、ファイルダイアログを表示し、選択することもできます。
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	勤務報告書データの出力先フォルダ
	・勤務報告書データの出力先フォルダは各「月度」シートで「送信」ボタンをクリックしたときに出力されるCSVファイルが保存するフォルダパスを入力します。

・直接入力以外にもフォルダ参照]ボタンをクリックして、ファイルダイアログを表示し、選択することもできます。
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4.3.2 
カレンダー作成

出退勤データを受信する年度と締め日を設定すると、

月度シートのカレンダーに日付設定が反映されます。
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設定一覧表

	設定項目
	設定方法

	年度（平成）
	「年度（平成）」に現在の年度（平成年号）を記入してください。

	締め日
	締め日をプルダウンにある「5日」「10日」｢15日｣「20日」「25日」「月末」からクリックして選択します。

	カレンダー設定を

適用
	「カレンダー設定を適用」をクリックすると、現在セルに記入している「年度（平成）」、「締め日」を「月度」シートに設定します。


以下の通りに作成します。

①[年度(平成)]に年度表記で作成したいカレンダーの年を記入します。

②[締め日]をプルダウンの項目から選択します。

③[年度(平成)]と[締め日]の記入が完了しましたら、[カレンダー設定を適用]ボタンをクリックしてください。各[月度]シートのカレンダーが更新されます。

（※[カレンダー設定を適用]をクリックすると、以前に記入されていた各[月度]シートの内容は全て消去されます）

4.3.3 
詳細設定

勤怠時間に関する設定を行います。
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次の設定一覧表を参考にして設定してください。

	設定項目
	設定方法

	基本単位時間
	「基本単位時間」とは勤務時間の最小単位時間です。

最低限必要な勤務時間を1単位時間とします。

時間単位で表記します。

また60の約数にする必要があります。

設定例15分

適用した場合、以下の通りになります。

出社時刻の例

「8:35」と記入された場合

1 時刻を分単位に変換する。

8:35　→　8×60＋35 = 515

2 設定した基本単位時間で割る

515÷15 = 34余り5

3 ②で余りがある場合、①の答えから余りを引き、基本単位時間を足す。余りがない場合は①の答えをそのまま使う。

515－5＋15＝525

4 ③の答えを時間単位に変換する。

525÷60=8.75

よって8.75時間と算出される。

退社時刻の例

「18:02」と記入された場合

1 時刻を分単位に変換する。

18:02　→　18×60＋2= 1082

2 設定した基本単位時間で割る

1082÷15 = 72余り2

3 ②で余りがある場合、①の答えから余りを引く。

余りがない場合は①の答えをそのまま使う。

1082－2＝1080

4 ③の答えを時間単位に変換する。

1080÷60=18

よって18.00時間と算出される。

	遅早単位時間
	「遅早単位時間」とは遅刻・早退した時の最小単位時間です。

基本単位時間で割り切れる必要があります。

最低限必要な遅刻早退時間を1単位時間とします。

時間単位で表記します。

設定例　15分

適用した場合、以下の通りになります。

40分遅刻した場合

1 遅刻早退時間を分単位に変換する。

40分 → 40

2 設定した遅早単位時間で割る

40÷15 =2余り10

3 ②で余りがある場合、①の答えから余りを引き、遅早単位時間を足す。

余りがない場合は①の答えをそのまま使う。

40－10+15＝45

4 ③の答えを時間単位に変換する。

45÷60=0.75

よって0.75時間と算出される

	残業単位時間
	「残業単位時間」とは勤務時間以外での最小単位時間です。

基本単位時間で割り切れる必要があります。

最低限必要な時間外時間を1単位時間とします。

時間単位で表記します。

設定例　15分

適用した場合、以下の通りになります。

1時間20分の時間外時間がある場合

1 時間外時間を分単位に変換する。

1時間20分→ 80

2 設定した残業単位時間で割る

80÷15 =3余り5

3 ②で余りがある場合、①の答えから余りを引く。

余りがない場合は①の答えをそのまま使う。

80－5＝75

4 ③の答えを時間単位に変換する。

75÷60=1.25

よって1.25時間と算出される。

	規定勤務時間
	「規定勤務時間」とは貴社の就業規定にある１日に必要な最低勤務時間です。

「規定勤残業単位時間務時間」を参考に不足超過分を算出します。

設定例　8時間

	午前半休時
	「午前半休時」とは午前半休をした期間の勤務時間です。

半休時の設定で「半休設定をしない」を選んだ場合、使用しません。

設定例　4時間

	午後半休時
	「午後半休時」とは午後半休をした期間の勤務時間です。

半休時の設定で「半休設定をしない」を選んだ場合、使用しません。

設定例　4時間

	フレックス
	貴社の就業規定にフレックスタイム制度がある場合、“有り”を選択します。また、フレックス制度が無い場合、“無し”を選択します。

設定例　有り

	規定時刻
	「規定時刻」とは貴社の就業規定になる勤務時間帯のことです。

「開始」は勤務開始時刻を設定してください。

「終了」は勤務終了時刻を設定してください。

設定例

開始　9:00

終了　18:00

	深夜時間
	「深夜時間」とは貴社の就業規定になる勤務時間帯のことです。

「開始」は深夜業務開始時刻を設定してください。

「終了」は深夜業務終了時刻を設定してください。

設定例

開始　22:00

終了　5:00

	コアタイム
	「コアタイム」とはフレックス制度の人が持つ必須業務時間のことです。

フレックス有りの場合のみ適用されます。

フレックス無しの場合は使用しません。

「開始」はコアタイム開始時刻を設定してください。

「終了」はコアタイム終了時刻を設定してください。

設定例

開始　10:00

終了　15:00

	日付変更時刻
	「日付変更時刻」とは貴社の就業規定にある１日の始まりの時刻です。

設定例　5:00

	半休時
	半休した時の設定を行います。

まず次の３つから1個を選んでください。

1 半休設定をしない

2 半休設定をして、回数制限がない。

3 半休設定をして、回数制限がある。

	①半休設定をしない
	・「半休設定をしない」とは半休制度がない場合に利用してください。

・「半休設定をしない」を選んだ場合、「午前半休時」「午後半休時」の設定は使用しません。

・また、「月に次の回数だけ表示」「年に次の回数だけ表示」「午前半休時開始時刻」の設定する必要がありません。

	②半休設定をして、回数制限がない。
	・「半休設定をして、回数制限がない。」とは半休制度があり、回数制限がない場合に利用してください。

・「月に次の回数だけ表示」「年に次の回数だけ表示」の設定する必要はありません。

・「午前半休時開始時刻」には午前半休した人が午後から業務開始する時刻を設定してください。また「午前半休開始時刻」と「午後半休時終了時刻」は同じ意味を持ちます。

	③半休設定をして、回数制限がある。
	・「半休設定をして、回数制限がない。」とは半休制度があり、回数制限がある場合に利用してください。

・「月に次の回数だけ表示」とは1ヶ月に半休の回数制限がある場合にチェックを入れてください。

　チェックを入れた場合、黄色の枠に制限回数を記入してください。

　チェックを入れない場合、黄色の枠の設定は必要ありません。

・「年に次の回数だけ表示」とは1年に半休の回数制限がある場合にチェックを入れてください。

　チェックを入れた場合、黄色の枠に制限回数を記入してください。

　チェックを入れない場合、黄色の枠の設定は必要ありません。

· 「午前半休時開始時刻」には午前半休した人が午後から業務開始する時刻を設定してください。また「午前半休開始時刻」と「午後半休時終了時刻」は同じ意味を持ちます。

	休憩時間
	「休憩時間」は休憩する時間を記入してください。

上段には休憩開始時刻を記入してください。

下段には休憩終了時刻を記入してください。

また、同行の休憩時間は対になるようにしてください。

最大7個まで設定することができます。


4.3.4 
月度集計データ送信時項目設定

各「月度」シートにある集計データをCSVファイルに保存するときの必要な設定項目です。

尚、各「月度」シートにある送信ボタンを押すことによってCSVファイルに保存できます。
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以下の表を確認して設定してください。

	設定項目
	設定方法

	項目順序
	・「項目順序」とは出力するCSVファイルの内容を設定します。

・項目名・項目番号・”,”（カンマ）を組み合わせて記入します。

· 項目名は項目一覧で設定してある名称を記入します。

· 項目番号とは項目名に対応する番号(*1)を記入します。

· カンマは区切り文字として記入します。

・項目名・項目番号・”,”（カンマ）以外を記載された場合、そのまま出力されます。

・記載された入力に従ってCSVファイルを出力いたします。

	項目一覧
	・「項目一覧」とは項目順序で記載する項目名を設定します。

・記載する名称は集計シートで使用されている項目名である必要があります。(*2)

・記載する欄により項目番号が変更されます。


*1 以下の表と対応する項目名が自動的にCSVファイルに使用されます。

（（）で記載されている項目は上の画像通りに記載された場合です。）

	1（出勤）
	2（休出）
	3（代出）
	4（代休）
	5（有休）

	6（欠勤）
	7（遅早回数）
	8（遅早時間）
	9（残業日数）
	10（残業時間）

	11（深夜日数）
	12（深夜時間）
	13（休出時間）
	14（休出深夜）
	15（実働時間）


*2 集計シートで記載される項目名一覧

	項目名
	項目内用

	出勤
	勤務日数が出力されます。

	休出
	休出日数が出力されます。

	代出
	代出日数が出力されます。

	代休
	代休日数が出力されます。

	有休
	有休日数が出力されます。

	欠勤
	欠勤日数が出力されます。

	遅早回数
	遅刻早退回数が出力されます。

	遅早時間
	遅刻早退時間数が出力されます。

	残業日数
	残業日数が出力されます。

	残業時間
	残業時間が出力されます。

	深夜日数
	深夜日数が出力されます。

	深夜時間
	深夜時間が出力されます。

	休出時間
	休出時間が出力されます。

	休出深夜
	休出深夜時間が出力されます。

	実働時間
	計算した実働勤務時間が出力されます。


4.4 
月度シート

出社・退社から実働時間などを表示します。
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4.4.1 

実働時間などの計算

◎時間外（超過・不足）の集計処理　　

●超過となる場合

・[設定]シートにて「フレックス無し」を選択し、「規定時刻・開始」よりも前に出社、「規定時刻・終了」よりも後に退社した時

・[設定]シートにて「フレックス有り」を選択し、「規定勤務時間」の値よりも「実働時間」の値が大きかった時

●不足となる場合

・[設定]シートにて「フレックス有り」を選択し、「規定勤務時間」の値よりも「実働時間」の値が小さかった時

※深夜・遅刻早退・休出・休出深夜は時間外とは別途に算出されます。

　　深夜時間の集計処理　　

[設定]シートの詳細設定内に存在する、「深夜時間開始・終了」の項目で設定された時間帯が深夜時間になります。

発生した「深夜勤務時間」は、通常の時間外労働時間とは別に集計されます。

◎遅刻早退の集計処理

・フレックス無しの場合

[設定]シートの詳細設定内に存在する、「規定時刻・開始」に設定された時刻よりも出社が遅れた場合、「遅刻」が発生します。

また、「基準時刻・開始」から数えて「規定勤務時間」（もしくは「規定時刻･終了」）に満たない時間で退社した場合、「早退」が発生します。

※発生した遅刻早退時間は超過不足とは別に集計され、「遅早単位時間」で算出されます。

・フレックス有りの場合

[設定]シートの詳細設定内に存在する、「コアタイム開始」に設定された時刻よりも出社が遅れた場合、「遅刻」が発生します。

また、「コアタイム終了」に設定された時刻よりも早く退社した場合、「早退」が発生します。

※発生した遅刻早退時間は超過不足とは別に集計されます。

◎休出処理について　　

休日（日付、曜日の欄が赤字になっている行、備考欄に”休日”と記入された行）に出社時刻・退社時刻を記入すると、自動で”休出”（深夜時間があった場合”休出深夜”）扱いになります。

◎半休時の時間設定について

管理者が設定した、午前半休開始時間、午前半休時、午後半休時の時間を基準に算出されます。
4.4.2 

備考欄

月度シートにある備考欄に以下のような設定項目を記入することで、設定方法の処理を行うことができます。
	設定項目
	設定方法

	有給

有休
	備考欄に“有給”もしくは“有休”と記入することで、該当行を有給休暇として扱うことができます。

集計項目の、「有休」に1日分加算されます。

	午前半休、

午後半休
	備考欄に“午前半休”または“午後半休”と記入することで、該当行が半休として扱われます。

集計項目の、「有休」に0.5日分加算されます。

	代出　
	土曜、日曜の備考欄に“代出”と記入すると、平日と同様の扱いになります。

集計項目の、「代出」に1日分加算されます。

	代休
	平日の備考欄に“代休”と記入すると、休日として扱われます。

集計項目の、「代休」に1日分加算されます。

	欠勤
	備考欄に“欠勤”と記入すると、その日の実働時間が0になります。

集計項目の、「欠勤」に1日分加算されます。

	営業
	土曜、日曜の備考欄に“営業”と記入すると、通常の営業日（平日と同様）の扱いになります。

	休日、休職、

祝日
	土曜・日曜以外の休日を設定する場合、該当行の備考欄に

“休日”・“休職”・“祝日”のいずれかを記入すると、休日として認識されます。

※休日は祝日でない、会社指定の休日などの場合に使用してください。

	徹勤
	徹夜勤務で日付変更時刻以降まで出社していた場合。

備考欄に”徹勤”と記入することで退社時刻に日付変更時刻が記入された状態と同様になります。

	徹明
	徹夜勤務で日付変更時刻以降まで出社していた場合。

備考欄に”徹勤”と記入された行の翌日の行に”徹明”と記入することで出社時刻に日付変更時刻が記入された状態と同様になります。

※徹勤・徹明の使用方法については、使い方シート「徹勤・徹明の使用例」を参照してください。

	定時出社
	実際に出社した時刻にかかわらず、[設定]シートで設定した規定開始時刻に出社したことになります。

”徹勤”と同時に使用することはできず、一緒に使用した場合は”徹勤”が優先されます

	定時退社
	実際に出社した時刻にかかわらず、[設定]シートで設定した規定終了時刻に出社したことになります。

”徹明”と同時に使用することはできず、一緒に使用した場合は”徹明”が優先されます


4.4.3 
各月度シートにあるボタン

各月度シートの一番下の部分に以下のようなボタンがあります。

このボタンを押すことで以下のような動作を行います。
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	ボタン
	動作内容

	[受信]ボタン
	[受信]ボタンをクリックすると、出退勤データファイルを読み込み、当該月度シートの出社・退社に出力します。

	[送信]ボタン
	[送信]ボタンをクリックすると、集計項目のデータが「勤務報告書データの出力先フォルダ」にCSVファイルとして出力されます。

	[シート切出し]ボタン
	[シート切出し]ボタンをクリックすると、当該月度の[月度]シートをコピーして新しいエクセルファイルとして出力することができます。尚、出力されたエクセルファイルにはマクロなどは含まれません。


4.5 
年度集計シート
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4.5.1 

各月度パラメータ

各月度の「出勤」「休出」「代休」「有休」「欠勤」「遅早回数」「遅早時間」「残業日数」「残業時間」「深夜日数」「深夜時間」「休出時間」「休出深夜」「実働時間」が一覧表として出力されます。

15行目にそれぞれの合計数が表示されます。

4.5.2 

グラフ


各月度ごとに「実働時間」「残業時間」「深夜時間」「遅早時間」の値がグラフに反映されます。

5 勤務報告書の改変について

「勤務報告書」は、管理者による「マクロ」や「仕様項目」の改変を許可しますが、改変を行った場合、（株）コスモスでは動作保証外及び対応外とします。

○「仕様項目」は下記の項目を示します。

· マクロが設定されているボタン

· [設定]シートの色付けされていない部分。

· [設定]シートに存在する入力規則で使用されている文字列。

· [月度]シートの出社、退社、備考欄を記入する以外のセル。

· [月度]シート、[年度集計]シートに存在するワークシート関数。

· [年度集計]に存在するグラフエリア

◎改変の具体例

· シートの追加や削除を行った場合。

· [月度]シートのデータ項目（非表示になっている部分）を変更した場合。

· [月度]シート集計部などのセルに記入されているワークシート関数を削除した場合。

· [設定]シートの管理者が設定を行う部分（黄色で色付けされたセル）。これ以外の部分を変更した場合。

· 他、保護されているセルの改変を行った場合。

等

6 お問合せ先

お問合せ先

· 電話番号

045-534-3577
(祝日・祭日を除く月～金 10:00～18:00)

· FAX番号

045-534-3571

· メールアドレス

kintai@cosmos-system.co.jp

· 勤怠管理システム公式ホームページhttp://www.cosmos-system.co.jp/kintai/
※勤務報告書のエクセルシート及びVBAマクロの改変についての問い合わせは対応いたしかねます。
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