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Ⅵ-25.月締め更新 

概 要 
       月別実績が確定し、給与システムで月例給与処理が終了したら、月 
       締め更新を行って頂く必要があります。『月締め更新』にて個人情 
       報の残数の更新と、締め期間を翌月に更新します。 

月締め更新の処理について 
 ①個人情報の残数を更新します。 
 ②代休・振休・６０Ｈ超休は、残数分の管理データを作成します。 
 ③締め期間を翌日にします。 

個人情報の残数項目の更新 
 ・年次有給休暇の月次繰越処理 
   現在の年休残数：前月までの残数 － 当月年休使用数 
                     （前年度分が０になったら 
                      本年分から控除します） 

当月３：００使用した場合

当月２日使用した場合

当月２：００使用した場合

※Ver002011001以降の動作(年休/時間年休 統合モード) 
 例)１日の時間年休時間は８：００とする 
 月締め更新前    前年度分       本年度分 
  ・現在の年休残数：１２日と２：００ ＋ １５日と０：００ 
       使用数： １日と６：００ 

 月締め更新後 
  ・現在の年休残数：１１日と７：００ ＋ １５日と０：００ 
       使用数： １日と９：００ 

※Ver002011001以前の動作(年休/時間年休 別管理モード) 
・年休残数 
 月締め更新前    前年度分      本年度分 
  ・現在の年休残数：１２日    ＋  １５日 
       使用数： １日 

 月締め更新後 
  ・現在の年休残数：１０日    ＋  １５日 
       使用数： ３日 

・時間年休残数 
 月締め更新前      前年度分      本年度分 
  ・現在の時間年休残数：３：００   ＋  ４：００ 
         使用数：２：００ 

 月締め更新後 
  ・現在の時間年休残数：１：００   ＋  ４：００ 
         使用数：４：００ 
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  必ず就業管理・給与の処理が終わってから、『月締め更新』を行ってください。 
  やり直しや前月に戻すといった事は基本的にはできません。 

 ・積立年休：前月までの残数 ＋ 当月積立年休使用数 
               
 ・公休  ：前月までの残数 ＋ 当月公休発生数 － 当月公休使用数 
               
 ・代休  ：前月までの残数 ＋ 当月代休発生数 － 当月代休使用数 
 
 ・振休  ：前月までの残数 ＋ 当月振休発生数 － 当月振休使用数 
                
 ・60H超休 ：前月までの残数 ＋ 当月60H超休発生数  
               － 当月60H超休使用数 
 
 ・特別休暇残数：前月までの残数 － 当月特別休暇使用数 
 
 ・子の看護残数：前月までの残数 － 当月子の看護の使用数 
 
  子の看護休暇付与処理 
   締め期間中に次回付与日がある場合に行われます。 
 
 ・介護残数：前月までの残数 － 当月介護使用数 
 
  介護休暇付与処理 
   締め期間中に次回付与日がある場合に行われます。 
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画面説明 

1 
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  (1) 実行     月締め更新を開始します。 
 
  (2) 締め日    月締め更新を行う対象の締め日を表示します。 
           ｢締め日の選択」画面にて選択した締め日を表示します。 
           ※｢締め日の選択」画面にて「全締め日」を選択している場合、 
            『月締め更新』を行うことはできません。 
 
  (3) 年休付与ﾁｪｯｸ 
           締め期間内の付与対象者を表示します。 
           付与対象者に対して出勤率や付与数などを確認することができます。 
 
  (4) 前回締め実行日 
           前回の月締め更新を実行した対象の締め年月及び、実行日付を表示 
           します。 
            
  (5) 締め履歴ボタン 
           『月締め更新』を行った履歴を確認することができます。 
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 ≪月締め更新 項目説明≫ 

 ≪月締め更新 画面イメージ≫ 
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 ≪年休付与ﾁｪｯｸ 画面イメージ≫ 

 月締め処理前に年休付与対象者の年休付与数をチェックできます。
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  (1) 所定日数   所定日数の欄に※が表示されている場合は、個人情報の登録で設定 
           した所定日数を表示します。表示されていない場合は、会社一律の 
           所定日数を表示します。 
           所定日数がハイフン(‐)で表示される場合は、比例付与対象者です。 
 
           ※入社１年未満の場合の所定日数は、 
            所定日数 ×（入社日から年休付与日までの暦日日数÷365） 
            で求められます。 
            うるう年の場合は366日で計算されます。 
 
  (2) 労働日数   労働日数を表示します。 
 
  (3) 出勤率    出勤率を表示します。 
           出勤率がハイフン(‐)で表示される場合は、比例付与対象者です。   

 ≪年休付与ﾁｪｯｸ 項目説明≫

3 
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 ≪締め履歴 画面イメージ≫ 

    過去に行った締め処理の結果を確認できます。

 ≪締め履歴 項目説明≫
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  (1) 締め日    月締め更新の対象となっている締め日を表示します。 
 
  (2) 対象人数   対象年月に月締め更新を行った人数を表示します。参照ボタンから 
           対象者の一覧を確認できます。 
 
  (3) エラー人数  エラーがあった人数を表示します。参照ボタンから対象者の一覧を 
           確認できます。
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 ≪エラー人数参照 画面イメージ≫ 

 ≪対象人数参照 画面イメージ≫
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 ≪対象人数参照 項目説明≫
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  (1) 締め日    過去の月締め対象年月と実行日時を表示します。 
 
  (2) 個人コード  月締め更新を行った対象者の個人コードを表示します。 
 
  (3) 個人名    月締め更新を行った対象者の個人名一覧を表示します。
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 ≪エラー人数参照 項目説明≫

  (1) CSV出力    職場コード、職場名、個人コード、個人名、区分、エラー内容を 
           CSVファイルに出力します。


