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給与計算業務は下記 
   『事業所X 給与管理業務』 
を開始メニューとして、 
右下記・業務の流れ図に従い、諸作業を展開する。 

事業所X 給与計算概要 Folder：HC給与計算 

HC原始データ.mdb 

HC勤務管理.mdb 

HC給与計算.mdb 

ｙｙｙｙ/ｍｍ/ｄｄ給与計算明細.ｘｌｓ 

SubFolder：BackUp 

T社員名簿 

T勤務明細月次 

T勤務明細 

TimeRecorder 

確定 

累積 

T勤務区分 

Q累積勤務日報参照：日別分類 
Q累積勤務明細参照：人別分類 

参照：変更 

T勤務明細累積 

T給与計算単月 
勤務明細 

 日付変更時 
  Now()>T日付範囲（現在日） 
 自動移行 
 
  （Proc:ｗSOURCE） 

T勤務日報 

累積 出力 
(日付指定) 

帳票 

勤務日報 

勤務月報 

T給与計算累積 
計算明細 累積 

T給与計算単月 
計算明細 

出力 

帳票 

給与台帳 

給与明細 

F給与明細参照 参照：確認 

事業所X 
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Ⅰ.給与計算作業要領 

クリックにより表示 

クリックにより表示 

クリックにより計算開始 

クリックにより表示 

Ⅱ.給与計算作業詳細 

T給与計算単月勤務明細 

Q給与計算単月01 
(給与年月構成) 

Q給与計算単月02 
(クロス集計：勤務区分) 

Q給与計算単月03 
(ID) 

(給与額：時間給) 

T給与計算単月計算明細 

T社員名簿 
(ID) 

(勤務形態) 

T日付範囲 
(給与締日) 

T勤務区分 
(勤務区分) 

帳票 

給与台帳 

給与明細 

F給与明細参照 参照：確認 

事業所X 

K さん 

K さん 

K さん 
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Ⅳ.勤務時間計算詳細 

勤務時間 
 出勤時刻～退勤時刻：経過(単位 分) 
 経過-休憩契約(単位 分)：勤務時間 
  ※単位30分(未満四捨五入) 

出勤時刻 
 出勤定刻前30分～出勤定刻：出勤定刻 
 出勤定刻前30分以前：打鍵時刻 
 出勤定刻以降：打鍵時刻(遅刻) 

退勤時刻 
 退勤定刻～退勤定刻後30分：退勤定刻 
 退勤定刻後30分以降：打鍵時刻 
 退勤定刻以前：打鍵時刻(早退) 

休憩時間 
 休憩開始～休憩終了：経過(単位 分) 
 経過≦休憩契約：休憩契約 
 経過＞休憩契約：休憩時間(時休) 

Ⅲ.給与計算詳細 

法定労働時間 
８時間／日 
４０時間／週 

365日／年 
７日／週 

３６５日÷７日≒52週 

2080時間／12ヶ月≒173時間 
を事業所X として定める 

173時間／月を超える部分に関して 
 ①プラス60時間迄は1.25 
 ②それ以上は1.5 
を乗じて計算する 

４０時間*５２週=2080時間／年 
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T社員名簿 

T勤務累積 

T勤務日報 

T勤務明細 

TimeRecorder 

確定 

累積 

帳票 

出力 

T勤務区分 

Q累積勤務日報参照：日別分類 
Q累積勤務明細参照：人別分類 

参照：変更 

 日付変更時 
  Now()>T日付範囲（現在日） 
 自動移行 
 
  （Proc:ｗSOURCE） 

 
勤務管理業務は下記 
   『事業所X 給与管理業務』 
を開始メニューとして、 
右下記・業務の流れ図に従い、諸作業を展開する。 

勤務管理概要 Folder：HC給与計算 

HC原始データ.mdb 

HC勤務管理.mdb 

HC給与計算.mdb 

ｙｙｙｙ/ｍｍ/ｄｄ給与計算明細.ｘｌｓ 

事業所X 

メニューから『タイムカード入力』をクリック 
右記『タイムレコーダー』を展開 

Ⅰ.勤務状況入力作業 

T社員名簿 
ID 

T勤務明細 
ID 

Q勤務明細 

※レコード構成要領 

当該桝目をクリック、現在時間を固定 
白抜表示の時点で過誤訂正する場合『0：0』Enterをキーボード入力すれば 
時間固定がリセットされる 

事業所X 

A さん 

B さん 

C さん 

D さん 

E さん 

F さん 

G さん 

H さん 

I さん 

事業所X 
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メニューから『タイムカード訂正』をクリック 
右記『勤務日報参照』を展開 

Ⅱ.勤務状況確定作業 

※レコード構成要領 

Q累積勤務日報参照 
年月日 

Q日付指定 
（日付一覧） 

T勤務明細月次 
（Group：年月日） 

F勤務日報参照 

サブフォーム 
F勤務日報累計 

Q期間選択累積日報 
(Proc:recCHOICE) 

Q期間選択 
(Proc:recCOICE) 

必要があれば、当該桝目をクリック、適正時刻に訂正 
訂正時、白抜表示であれば、適正時刻を『時：分』Enterでキーボード入力可 
それ以外は『年/月/日 時：分：秒』表示を数値訂正する 
訂正後、数値表示される勤務区分欄をドロップリストから選択して、区分評語を決める 
評語確定と同時に、勤務時間が自動計算される 
 
この操作は、適正値を得るまで、何度でも繰返し可 
画面右肩の閉じるボタンで、内容保存 

メニュー『タイムカード日別一覧』を指定した場合 
次に記す『日付範囲指定』に従い、対象日数が増加する違いだけで 
操作要領は同様 
日付操作は、画面底部の方向三角表示ボタンクリックで行う 

文字上をクリックすることで、当該日データを強制累積 
『：完了』文字付加により作業成功確認 
『：重複』文字付加の場合、必要があれば以下に詳述する手順により詳細訂正の事 

事業所X 

A さん 

B さん 

C さん 

D さん 

E さん 

F さん 

G さん 

H さん 

I さん 

メニューから『タイムカード日別一覧』をクリック 
右記『日付指定機構』を展開 

Ⅲ.日付範囲指定要領 

ドロップリストから、適宜『開始日』『終了日』の順でクリック 
『開始日』をクリックした時点で、左図：開始日が取り出される 
次いで、同じドロップリストから『終了日』をクリックすれば 
先に記した『勤務日報参照』が展開される 

事業所X 

事業所X 

事業所X 
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メニューから『タイムカード人別一覧』をクリック 
右下記『日付指定機構』を展開 
『Ⅲ：日付範囲指定要領』に従って 
下図『勤務明細参照』画面を展開 

Ⅳ.タイムカード人別一覧作業 

※レコード構成要領 

Q累積勤務明細参照 
年月日 

T社員名簿 
（ID） 

T勤務明細月次 
（ID） 

Q期間選択累積明細 
(Proc:recCHOICE) 

F勤務明細参照 

サブフォーム 
F勤務明細累計 

T勤務明細 
(ID) 

この画面でも各時刻訂正は可 
勤務区分の評語を再クリックすれば、勤務時間も再計算される 
従って 
給与計算直前のタイムカード最終確認作業に最適 

当該期間在籍員数の勤務明細が取り出され、諸訂正可 

  ※給与計算移行作業 
勤務明細確認後 
『勤務明細参照』文字上をクリック 
給与計算用勤務明細を確定する 
文字表示色の変化により作業中を確認 
表示色が戻れば作業完了を確認可 

A さん 

事業所X 

事業所X 
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T社員名簿 
(ID) 

事業所X 

メニューから『勤務月報』をクリック 
『日付指定機構』を展開 
『Ⅲ：日付範囲指定要領』に従って 
下図『勤務月報』画面を展開 

Ⅴ.勤務月報印刷作業 

『勤務月報』プレヴィー画面で   表記される青色バーを右クリック 
 
  『印刷移行ショートカットメニュー：   部分』 
 
を表示、印刷『印刷（P)クリック』を指示すれば出力される 

印刷指示 

Q勤務明細期間選択 

Q勤務明細月次集計 
(recCHOICE:年月日) 

※レコード構成要領 

T勤務明細月次 
(ID) 

Q累積勤務明細参照 
(ID：昇順) 

(年月日：昇順) 
Q累積勤務月報集計 

(年月日) 

Q累積勤務日報参照 
(recCHOICE:年月日) 

(勤務区分) 

Q日付指定 
（Group：年月日） 

T勤務明細月次 
（年月日） 

T勤務区分 
(勤務区分) 

A さん 

B さん 

事業所X 
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Ⅶ.日付変更作業：Proc（ｗSOURCE) 

※Proc：ｗSOURCE処理要領 

T勤務明細月次 

Q勤務日報累積原始 
ID 

出勤定刻 
退勤定刻 
休憩契約 

T社員名簿 
（ID） 

（ID） 
T勤務日報 

Q勤務明細累積 

 
T勤務日報 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
他の項目 

T勤務明細→T勤務日報 

(ID) 
T勤務明細 

出勤時刻 
(年月日) 
抽出 

T勤務明細 
年月日抽出：有 

 
T勤務明細 
抽出年月日 

(適用) 

T勤務明細 
年月日抽出：

無 
 

前日 
[Now()-1] 

メニューから『勤務日報』をクリック 

『日付指定機構』を展開 
『Ⅲ：日付範囲指定要領』に従って 
下図『勤務日報』画面を展開、以下月報と同様 

Ⅵ.勤務日報印刷作業 

Q勤務日報期間選択 

Q勤務日報月次集計 
(年月日) 

※レコード構成要領 

T勤務明細 
(ID) 

Q勤務日報 
(ID：昇順) 
(年月日) 

Q累積勤務明細参照 
年月日 

(勤務区分) 

T社員名簿 
（ID） 

T勤務明細月次 
（ID） 

Q累積勤務日報集計 
(年月日) 

クロス集計：勤務区分 

T勤務区分 
(勤務区分) 

事業所X 

A さん 

B さん 

C さん 

D さん 

E さん 

F さん 

G さん 

H さん 

I さん 

A さん 

B さん 

C さん 

D さん 

E さん 

F さん 

G さん 

H さん 

I さん 

A さん 

B さん 

A さん 

B さん 

C さん 

D さん 

E さん 

F さん 

G さん 

H さん 

I さん 
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