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Ⅵ-34.残数管理データの登録 

《残数管理データの登録-代休管理 項目説明》

概 要 
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       システムの導入時点や、代休・振休・60Ｈ超休の管理データが不正とな 
             った場合のメンテナンスを行います。 

画面説明 

《残数管理データの登録-代休管理 画面イメージ》

 (1) 職場構成日     職場構成の日付を設定します。この日付をもとに職場構成を表示しま 
           す。 
 
 (2) 職場コード検索  テキストボックスに職場コードを入力し、検索ボタンを押すと該当す 
                     る職場が職場一覧に表示されます。 
 
 (3) 職場一覧       職場構成日時点での職場が表示されます。職場を選択すると職場構成 
           日時点で選択職場に所属している個人を個人一覧に表示します。 
 
 (4) 在／休区分   抽出したい個人の在職／休業／休職区分を選択します。 
           一つ以上の区分にチェックをつけてください。 
 
 (5) 選択↓     選択された職場に所属する個人のうち在／休区分で指定された条件に 
           一致する個人を個人一覧に表示します。 
 
 (6) 個人一覧        職場一覧にて選択されている職場に所属する個人、または個人コード 
           検索で抽出された個人を表示します。 
 
 (7) 個人コード検索  テキストボックスに個人コードを入力し、検索ボタンを押すと該当す 
           る個人が個人一覧に表示されます。 
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 (8) 代休管理／振休管理／60Ｈ超休管理 
           扱うデータを切替えます。 
           「代休管理」が選択されている場合は代休管理データ、「振休管理」 
           が選択されている場合は振休管理データ、「60Ｈ超休管理」が選択さ 
                     れている場合は60Ｈ超休管理データを扱います。 
 
 (9) 抽出→     選択された個人の代休・振休・60Ｈ超休管理データのうち選択した 
           データを抽出します。 
 
  (10)管理モード   現在どの管理データを扱っているかが表示されます。 
 
 (11)個人      代休・振休管理データが表示されている個人の個人コードと個人名を 
           表示します。 
 
 (12)休出／代休選択 登録するデータが休日出勤のデータか代休のデータかを選択します。 
           休出データと代休データを同時に扱うことはできません。 
           ※既に休出または代休のデータが登録されている場合には、登録済の 
            データに合わせて表示され、選択できません。 

 POINT 
    
   代休管理データ上に代休データと休出データが両方存在している場合、代休管理デー 
  タをメンテナンスすることはできません。 
   この場合、データを削除して一覧表示されているデータが代休データか休出データの 
  どちらかに統一されるようにしてください。 

 (13)代休管理データ一覧 
           代休／休出データを一覧表示します。 
 
 (14)合計      代休管理データ一覧に表示されている代休／休出データの合計日数を 
           表示します。 
           ０．５日単位で表示されます。 
 
 (15)年月日     登録する「休出日／代休日」を設定します。 
 
 (16)休出日数／代休日数 
           休出の残日数を設定します。１．０日、０．５日から選択してくださ 
           い。 
 
 (17)休出時間    代休が発生した際の休出時間を設定します。 
           休出時間は「休出日数」の設定に合わせて入力してください。 
           休出日数…１．０日⇒１日の休出時間を入力します。 
           休出日数…０．５日⇒半日の休出時間を入力します。 
 
 (18)個人情報の残数 現在、個人情報に登録されている代休残数を表示します。 
           ※設定した残数と個人情報の残数が一致しない場合は赤色で表示され 
            ます。
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《残数管理データの登録-振休管理 画面イメージ》 
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 (1) 振出／振休選択  登録するデータが振出のデータか振休のデータかを選択します。 
            振出データと振休データを同時に扱うことはできません。 
            ※既に振出または振休のデータが登録されている場合には、登録済 
             のデータに合わせて表示され、選択できません。 

《残数管理データの登録-振休管理 項目説明》

 (19)個人情報に反映 
           「残数管理データの登録」で変更された代休残数を個人情報に反映し 
           ます。 
           ※代休残数は「個人情報の登録」－「年休残情報」から確認する事が 
            できます。
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 POINT 
    
   振休管理データ上に振出データと振休データが両方存在している場合、振休管理デー 
  タをメンテナンスすることはできません。 
   この場合、データを削除して一覧表示されているデータが振休データか振出データの 
  どちらかに統一されるようにしてください。 

 (2) 振休管理データ一覧 
            振出／振休データを一覧表示します。 
 
 (3) 合計       振休管理データ一覧に表示されている振出／振休データの合計日数 
            を表示します。 
            ０．５日単位で表示されます。
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《残数管理データの登録-60Ｈ超休管理 画面イメージ》
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《残数管理データの登録-60Ｈ超休管理 項目説明》 

 (1) 60Ｈ超休管理データ一覧 
            60H超休の発生月を表示します。 
 
 (2) 合計       超過有休管理データ一覧に表示されている60H超休データの合計時 
            間を表示します。 
 
 (3) 年月       60時間を超えて勤務した月を入力します。 
 
 
 (4) 消化残       選択した超過有休管理データの消化残数を入力します。 
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 (4) 年月日      登録する「振出日／振休日」を設定します。 
 
 (5) 振出日数／振休日数 
            振出の残日数を設定します。１．０日、０．５日から選択してくだ 
            さい。 
 
 (6) 個人情報の残数  現在、個人情報に登録されている振休残数を表示します。 
            ※設定した残数と個人情報の残数が一致しない場合は赤色で表示さ 
             れます。 
 
 (7) 個人情報に反映  「残数管理データの登録」で変更された振休残数を個人情報に反映 
            します。 
            ※振休残数は「個人情報の登録」－「年休残情報」から確認する事 
             ができます。
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 POINT 
    
   代休(時間代休)／振休／60H超休管理設定について 
 
    「各種機能の設定」－「機能の選択」－「設定１」から代休(時間代休)／振休／60 
   H超休の管理設定を行うことができます。 
    ここで、代休管理をしない設定にした場合は「代休管理データ」、振休管理をしな 
   い設定にした場合は「振休管理データ」、60H超休管理をしない設定にした場合は「6 
   0H超休管理データ」のメンテナンスができなくなります。 

 POINT 
    
   登録する期間について 
 
    繰越期限が設定されている場合、繰越期限が切れていない期間のみ登録してくださ 
   い。 
    また、当月のデータは当月の月締め処理時点で作成される為、当月より前のデータ 
   を登録してください。 

 (5) 個人情報の残数  現在、個人情報に登録されている60H超休残数を表示します。 
            ※設定した残数と個人情報の残数が一致しない場合は赤色で表示さ 
             れます。 
 
 (6) 個人情報に反映 
            変更された60H超休残数を個人情報に反映します。 
            ※60H超休残数は「個人情報の登録」－「年休残情報」から確認す 
             る事ができます。


