
 

  

Ⅳ-7-1

Ⅳ-7.個人スケジュールの修正 

画面説明 

個人別、週間別に日々のスケジュールの修正・登録を行います。概 要 

(1)～(3)       「抽出画面の説明」をご覧ください。 

(4) 入力形式     個人スケジュールの修正を行なう形式を個人別／週間別から選択し 
           ます。 
           ※個人別：指定期間の１人分のデータを抽出します 
            週間別：指定期間、指定個人の１週間毎のデータを抽出します。 

(5)～(15)       「抽出画面の説明」をご覧ください。 

(16)合計       「合計表示項目選択」画面を開きます。 
           ※「入力形式」で「週間別」を選択した場合のみ使用できます。 

(17)開始曜日     週の開始となる曜日を選択します。 

《個人スケジュールの修正－抽出画面－ 画面イメージ》

《個人スケジュールの修正－抽出画面－ 項目説明》
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《個人スケジュールの修正－合計表示項目選択－ 画面イメージ》 
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《個人スケジュールの修正－合計表示項目選択－ 項目説明》
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(1) 合計項目設定   表示する合計項目を指定します。 
            ・任意設定：「運用管理者」－「マスタ」－「汎用資料フォーム 
                  指定」にて設定されたタイトルを選択します。 
                  選択することで画面上の下部明細に金額帳表で設定 
                  された集計項目を人数、時間、金額に切り分けて表 
                  示します。 
            ・回数集計：勤務種類・就業時間帯の回数集計を行う場合で、個 
                  人スケジュールの修正画面にて職場の合計として表 
                  示したい場合に設定します。 
              
(2) 表示タイトル   「合計項目設定」で任意設定を選択した場合、合計項目として表示 
           タイトルに紐付けされた項目を集計し、表示します。 

(3) マイナス表示区分 集計の結果がマイナスであった場合の編集方法を選択します。 
           編集方法には以下の３つがあります。 
            ・黒色表示（マイナス付き） 
            ・赤色表示（マイナスなし）  
            ・赤色表示（マイナス付き）
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(18)選択した職場の異動前・異動後のデータを表示する。 
           職場の異動が発生した場合に選択した職場に異動してくる前のデー 
           タや、選択した職場から異動した後のデータを画面上に表示したい 
           場合に選択します。 
           ※週間別を選択している場合のみ、設定可能です。 

(19)抽出       選択した個人の個人スケジュールを抽出します。 

(20)スキップ設定   「スキップ設定」画面を開きます。 
           ※ログインユーザーのレベルが０の場合のみ表示されます。
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《スキップ設定 画面イメージ》
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(1) レベル      設定するレベルを選択します。既に登録されているレベルには、左 
           端に設定済みの印（●）が表示されます。 
           
(2) 選択したレベルの条件を、抽出画面に表示 
           選択したレベルに設定した入力形式／異動者の表示／開始曜日を抽 
           出画面に反映します。 
        
(3) 対象個人の指定  表示する社員の範囲を指定します。 
           自分のみ表示      ：ログインユーザーのみ表示します。 
           所属職場のみ表示    ：ログインユーザの職場に所属する個人 
                        全員を表示します。 
           範囲権限全ての個人を表示：ログインユーザーの権限によって表示 
                        します。 

(4) 前回選択した個人を記憶する設定を優先する 
           (3)の設定に関わらず、前回抽出した個人を表示します。 

(5) 表示期間の設定  期間設定画面を表示します。 

(6) 合計       合計表示項目選択画面を表示します。 

(7) 記憶対象の説明  登録ボタンで記憶される抽出条件を表示します。 

(8) 登録       条件設定、入力形式／異動者の表示／開始曜日の設定を登録します。 

(9) 閉じる      スキップ設定画面を閉じます。
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《スキップ設定 項目説明》
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 抽出画面のスキップ機能を利用することにより、修正画面の個人抽出画面を 
 スキップし、直接詳細画面を表示することが出来ます。 
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《個人スケジュールの修正－修正画面（個人別）－ 画面イメージ》

《個人スケジュールの修正‐修正画面－ 項目説明》

(1) 戻る（抽出）   抽出画面に戻ります。 

(2) 行事一覧     行事一覧画面を表示します。 
           ※基本スケジュールの登録にて登録した行事内容を表示します。 

(3) 代休参照     代休参照画面を表示します。先月からの繰越分と当月内での代休消化 
           日と代休取得可能な休日出勤日の一覧を表示します。   

(4) 振休参照     振休参照画面を表示します。先月からの繰越分と当月内での振替休日 
           消化日と取得可能な振替出勤日の一覧を表示します。    

(5) 修正履歴参照   修正履歴参照画面を表示します。 

(6) 実績切替     昨日までを日別実績より表示します。 
           今日以降はスケジュールから表示します。 

 (7) 予定切替     スケジュールを表示します。 
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(8) 確定       「スケジュール確定画面」を起動します。 

(9) 登録時に手修正状態を解除 （抽出期間全て） 
           チェックをつけると、手修正された項目の背景色を登録と同時に元に 
           戻します。 
           ただし、「機能の設定（レベル別）」にて「手修正の解除」の権限が 
           ログイン者のパスワードレベルに与えられていない場合は解除できま 
           せん。 

(10)登録と同時に「確定済み」とする（抽出期間全て） 
           チェックをつけると、登録と同時に確定処理を行います。 
           確定されたスケジュールは修正することはできません。 
           ただし、「管理者の登録」にてログイン者に「スケジュール確定」の 
           権限が与えられていない場合は確定できません。 

(11)個人選択     「個人選択」画面を起動します。 

(12)表示期間     個人スケジュールの表示期間を表示します。 

(13)表示個人     現在スケジュールを表示している個人の個人コードと個人名を表示し 
           ます。 

(14)スケジュール単価 月毎のスケジュール時間単価を表示します。 
           ※「個人情報の登録」にて設定したスケジュール基準単価を表示しま 
             す。月毎のスケジュール時間単価が登録されている場合は月毎の 
             基準単価が表示されます。 

(15)公休可能数    公休取得可能数を表示します。 

(16)凡例       背景色、文字色、日付欄の色分けについての説明です。 
      
(17)スケジュール内容表示 
           個人のスケジュール内容をカレンダー形式にて表示します。 
           ※上段：予定の勤務種類 
            下段：予定の就業時間帯 

(18)週合計      スケジュール画面に表示されている期間で各週の勤務時間の合計と過 
           不足を表示します。 
            
(19)基準時間     個人に適用される抽出月の基準時間が表示されます。 

(20)時間計      スケジュール画面に表示されている期間の時間計を表示します。 
           また、その時間計と基準時間との過不足時間を括弧内に表示します。 
           ※上段：予定の勤務時間 
            下段：前日までの実績＋予定の勤務時間 
           ※時間計が基準時間を越えた場合は超過時間が赤字で表示されます。  

(21)当月支給額    スケジュール画面に表示されている期間の時間計に「個人情報の登 
           録」で登録した「スケジュール基準単価」を乗じた金額を表示します。 
           「割増率の設定」にて割増率を設定することで、割増率を加味した金 
           額を表示できます。 
           割増率の設定が適切にされていない場合には正しく表示できませんの 
           で設定するようにしてください。 
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《個人スケジュールの修正－修正画面（週間別）－画面イメージ》 

《個人スケジュールの修正－修正画面（週間別）－項目説明》
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(1) 個人計選択    集計表示する個人計を以下の中から選択します。 
            ・公休 
            ・過不足 
            ・月間時間 
            ・月間日数 
            ・月間金額 
            ・年間時間 
            ・年間日数 
            ・年間金額 

(22)累計支給額    スケジュール画面に表示されている月の前月（前回締め）までの累 
           計支給額が表示されます。    

(23)支給見込み    当月支給額と月間累計支給額の加算金額が表示されます。 

(24)公休日数     スケジュール画面に表示されている期間の公休日数を表示します。 

(25)出勤日数     スケジュール画面に表示されている期間の出勤日数を表示します。



Ⅳ-7-7

《行事一覧画面  画面イメージ》 

(2) 週選択（リンク） 抽出期間を含む週の開始日がリンクボタンで表示されます。 
           表示したい週の開始日をクリックしてください。開始日から一週間 
           分のスケジュールが画面に表示されます。 

(3) 個人計      「個人計選択」で指定した項目を表示します。 

(4) 個人氏名     抽出した個人の個人コード、氏名、契約単価、公休残日数を表示し 
           ます。また、背景色により社会保険・雇用保険の加入状況を確認で 
           きます。通常色は社会保険・雇用保険の両方に加入、赤色は社会保 
           険のみ加入、緑色は雇用保険にのみ加入、橙色はどちらも未加入の 
           状態になります。 

(5) 任意集計     「合計表示項目選択」画面で「任意設定」にチェックをつけた場合 
           に表示されます。 
           選択した「表示タイトル」に紐付けされた項目を集計し表示します。 
           ※「表示タイトル」の項目設定は、「運用管理者」－「マスタ」－ 
            「汎用資料フォーム指定」から行ってください。 

(6) 回数集計     「合計表示項目選択」画面で「回数集計」にチェックをつけた場合 
           に表示されます。 
           日別に集計された回数集計枠の各回数を表示します。 

《行事一覧画面 項目説明》 

 (1) 全社／職場    行事の表示を全社か職場毎で選択します。 
 
 (2) ↓抽出      選択した全社／職場の行事を表示します。 

1 

2 
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《修正履歴参照画面  画面イメージ》
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《スケジュール確定画面  画面イメージ》 
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《スケジュール確定画面 項目説明》
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(1) 全て選択     「確定処理対象期間」の全ての日付を選択します。 

(2) 確定処理対象期間 確定処理の対象となる期間を表示します。 
           処理を行う日付を選択してください。 

(3) 個人一覧     ログインユーザが確定処理を行うことができる個人を一覧表示しま 
           す。 

(4) チェックした日を確定する／確定を解除する 
           選択した日付に対して行う処理内容を選択します。 
           ※「管理者の登録」にてログイン者に「スケジュール確定」の権限 
            が与えられていない場合は確定できません。 

(5) 手修正の色を解除 チェックをつけると確定処理後、手修正状態が解除されます。 
           ただし、「機能の設定（レベル別）」にて「手修正の解除」の権限 
           がログイン者のパスワードレベルに与えられていない場合は解除で 
           きません。 
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《勤務種類／就業時間帯選択画面 画面イメージ》 
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(1) 勤務種類      勤務種類を選択します。 

(2) 就業時間帯検索   就業開始時刻又は就業終了時刻で就業時間帯を絞り込みます。 
            ログイン者の部門で使用可能な就業時間帯から選択できます。 
            全件にチェックをつけると、全就業時間帯から選択できます。 

(3) 就業時間帯     就業時間帯を選択します。 
             
(4) 勤務時間      勤務開始終了時刻を変更します。 
            流動勤務は、開始、終了時刻に対して前後自由に変更できますが、 
            その他の固定／フレックス／残業枠勤務は、開始前、終了後につ 
            いて勤務時間を広げる修正ができます。             

(5) 休憩（１～１０）  就業時間帯に設定された休憩時間帯１～１０を表示します。 

(6) 休出休憩（１～１０）就業時間帯に設定された休日出勤用休憩時間帯１～１０を表示し 
            ます。 

(7) 繰り返し登録    一度に複数日を設定する場合にチェックをつけます。 

(8) 個人一覧       抽出されている個人の一覧が表示されます。一度に複数人を設 
            定する事も可能です。 

(9) 決定        設定した内容をメイン画面に反映します。 

(10)取消        設定した内容をキャンセルします。
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《勤務種類／就業時間帯選択画面 項目説明》
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 (1) 日別に勤務種類と就業時間帯を設定します。 
   日付の枠をクリックして「勤務種類／就業時間帯選択」の画面を起動し、設定したい勤 
   務種類／就業時間帯を選択して設定します。また、設定したい日付のコード表示部分に 
   直接コードを入力することもできます。 
 
 (2) 設定したい勤務種類と就業時間帯を選択します。 
 
 (3) 勤務時間を変更します。 
   勤務時間を変更することにより、週合計時間や過不足時間などが変更されます。 
 
 (4) 選択した勤務種類と就業時間帯を他の日付にも反映させたい場合は、カレンダーの反映 
   させたい日付にチェックを付けます。 
 
 (5) 「決定」ボタンをクリックすると、選択した勤務種類と就業時間帯がカレンダーでチェ 
   ックを付けた日付に反映されます。 
 
 (6) 「登録」ボタンをクリックします。 

操作手順：個人スケジュールの修正（個人別） 
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1
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操作手順：個人スケジュールの修正（週間別） 

 (1) 日別に勤務種類と就業時間帯を設定します。 
   日付の枠をクリックして「勤務種類／就業時間帯選択」の画面を起動し、設定したい勤 
   務種類／就業時間帯を選択して設定します。また、設定したい日付のコード表示部分に 
   直接コードを入力することもできます。 
 
 (2) 設定したい勤務種類と就業時間帯を選択します。 
 
 (3) 勤務時間を変更します。 
   勤務時間を変更することにより、週合計時間や過不足時間などが変更されます。 
 
 (4) 選択した勤務種類と就業時間帯を他の日付にも反映させたい場合は、カレンダーの反映 
   させたい日付にチェックを付けます。 
 
 (5) 選択した勤務種類と就業時間帯を修正画面に表示されている他の個人にも反映させたい 
   場合は、反映対象とする個人を選択してください。複数人選択できます。 
 
 (6) 「決定」ボタンをクリックすると、選択した勤務種類と就業時間帯が、選択した個人・ 
   カレンダーでチェックを付けた日付に反映されます。 
 
 (7) 「登録」ボタンをクリックします。 
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