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この度は、クラウド勤怠管理システム「HRMOS勤怠 by IEYASU」にお申込いただき

誠にありがとうございます。

 

本マニュアルは、人事用マニュアル です。 

日々の打刻や承認とは別に、人事担当者が行うチェックや給与計算システムへの連携などに

ついてまとめております。システム管理者様に設定していただいた内容により、利用する機能

が異なりますので、必要部分のみ残してスライドを削除するなど、自社用にカスタマイズをして

ご利用ください。
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１. 社員のメンテナンス  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入社者、退職者、休職者のいずれに該当するかによって、利用可能な機能も異なります。  

登録のタイミングによっては期待した効果を得られない場合もあります。ご注意ください。  

1-1.　入社者、退職者、休職者の登録・管理方法  

＜入社者登録＞ 

［システム管理＞社員］画面より、登録を行

います。 

 

パターン① コピー登録 

最も似ている働き方の社員を「コピー登録」

します。 

新入社員の固有の情報のみ変更し、登録

してください。  

パターン② CSV登録 

入社する人数が多い場合、CSVでまとめ

て登録することも可能です。 

 

社員画面に登録されている内容を「CSV

出力」し、最も似ている働き方の社員をコ

ピー＆ペーストします。 

新入社員の固有の情報のみ変更し、

「CSV登録」してください。  

パターン③ 新規登録 

もちろん、「新規登録」からご登録いただく

ことも可能です。 

 

ただし、社員画面の全ての情報を1つ1つ

手作業でご登録いただくことになります。 

働き方が固まっている会社様では、「コ

ピー登録」もしくは「CSV登録」の機能をご

活用いただくことをお勧めいたします。 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入社者、退職者、休職者のいずれに該当するかによって、利用可能な機能も異なります。  

登録のタイミングによっては期待した効果を得られない場合もあります。ご注意ください。  

1-1.　入社者、退職者、休職者の登録・管理方法  

＜入社者登録のタイミング＞ 

入社日の前日以前にご登録いただくことを

お勧めします。 

 

影響① 

社員登録が行われていないと、打刻や勤

怠管理を行うことができません。 

また、入社日より前に登録が行われていて

も、制限がかかります。 

影響② 

有給休暇の自動付与は登録日の翌日以

降に稼働します。 

 

入社日のタイミングで有給休暇の付与を

行う場合、入社日の前日以前に自動付与

の設定が行われている必要があります。 
社員画面での紐付け作業が
前日までに完了している
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入社者、退職者、休職者のいずれに該当するかによって、利用可能な機能も異なります。  

登録のタイミングによっては期待した効果を得られない場合もあります。ご注意ください。  

1-1.　入社者、退職者、休職者の登録・管理方法  

＜退職者登録＞ 

［システム管理＞社員］画面より、「退職日」

を登録します。 

退職する人数が多い場合、CSVでまとめ

て登録することも可能です。 

 

社員画面に登録されている内容を「CSV

出力」し、退職者全員の「退職日」をご登

録ください。 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入社者、退職者、休職者のいずれに該当するかによって、利用可能な機能も異なります。  

登録のタイミングによっては期待した効果を得られない場合もあります。ご注意ください。  

1-1.　入社者、退職者、休職者の登録・管理方法  

＜退職者登録の影響＞ 

退職日を登録することで、主に以下のよう

な影響が出ます。 

 

①退職者本人にログイン制限がかかりま

す。また、過去の給与明細なども閲覧する

ことができなくなります。 

②課金対象者の人数から除かれます。 

＜退職者登録のタイミング＞ 

パターン① 退職してすぐ 

 

最終日の打刻を行なってすぐに退職日を

登録します。 

この場合、打刻漏れや誤りがあった時は

承認者や管理者が代理で修正を行いま

す。 

また、給与明細も会社から本人に共有す

ることとなります。 

＜退職者登録のタイミング＞ 

パターン② 退職してしばらく経ってから 

 

勤怠の修正や明細のDLは本人に依頼
が可能です。 

退職日以降に打刻したデータは、退職
日の入力により削除されますが、正しい
集計値とするためには再計算が必要で
す。 

 

なお、退職日登録のタイミングによって
は、課金の対象となってしまう場合があ
ります。 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入社者、退職者、休職者のいずれに該当するかによって、利用可能な機能も異なります。  

登録のタイミングによっては期待した効果を得られない場合もあります。ご注意ください。  

1-1.　入社者、退職者、休職者の登録・管理方法  

＜休職者登録＞ 

［システム管理＞社員］画面より、休職期間

を登録します。 

 

復職日の到来により「休職者」ではなくなり

ます。 

復職日が未定であれば空欄のままで問題

ありません。 

休職期間の登録箇所は1箇所となります。 

 

もし同じ社員で2回目の休職期間が発生し

た場合、休職情報を上書きください。 

HRMOS勤怠 by IEYASU内での履歴管理

は不能です。 

また、［社員］画面に登録された「休職期

間」と、［日次勤怠］画面の勤務区分は

連動しません。 

 

勤務表に休職情報を登録する場合、［社

員］画面の初期表示や［日次勤怠］画面

の勤務区分を修正ください。 

 

　 



9 Copyright © IEYASU. All Rights Reserved.

入社者、退職者、休職者のいずれに該当するかによって、利用可能な機能も異なります。  

登録のタイミングによっては期待した効果を得られない場合もあります。ご注意ください。  

1-1.　入社者、退職者、休職者の登録・管理方法  

＜休職者登録の影響＞ 

退職日を登録することで、主に以下のよう

な影響が出ます。 

 

①休職者本人に一部機能制限がかかりま

す。（打刻、勤怠修正など） 

②給与明細の確認や年末調整の申告は

可能です。 

＜休職者登録のタイミング＞ 

パターン① 休職開始してすぐ 

 

休職開始日前日の打刻を行なってすぐに

休職期間を登録します。 

この場合、打刻漏れや誤りがあった時は

承認者や管理者が代理で修正を行いま

す。 

＜退職者登録のタイミング＞ 

パターン② 休職開始してしばらく経って

から 

 

勤怠の修正は本人に依頼が可能です。 

 

一方、休職日以降に誤って打刻したデー

タなどがあれば、管理者側で修正が必

要です。 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入社者、退職者、休職者のいずれに該当するかによって、利用可能な機能も異なります。  

登録のタイミングによっては期待した効果を得られない場合もあります。ご注意ください。  

1-1.　入社者、退職者、休職者の登録・管理方法  

＜入社者の確認＞ 

［システム管理＞社員］画面において、入

社前の社員は「すべて」のタブからのみ確

認をすることが可能です。 

 

入社日の到来により、「就業中」タブにも表

示されるようになります。 

＜退職者の確認＞ 

［システム管理＞社員］画面において、退

職後の社員は「退職」「すべて」のタブから

確認をすることが可能です。 

 

退職日の翌日から、「就業中」タブから「退

職」タブに自動で移動します。 

＜休職者の確認＞ 

［システム管理＞社員］画面において、休

職期間中の社員は「休職」「すべて」のタ

ブから確認をすることが可能です。 

 

休職開始日の到来により、「就業中」タブ

から「休職」タブに自動で移動します。 

また、休職終了日の翌日から、「休職」タ

ブから「就業中」タブにに自動で移動しま

す。 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所属の異動や働き方の変更など、特定のタイミングを境にご設定を変更する方法です。  

1-2.　異動者の登録方法  

＜異動者の登録＞ 

［システム管理＞社員］画面にて、設定変

更が必要な箇所を上書き登録します。 

 

HRMOS勤怠 by IEYASU内での履歴管理

は不能です。 

異動者が多い場合、CSVでまとめて登録

することも可能です。 

 

社員画面に登録されている内容を「CSV

出力」し、情報を変更したうえで「CSV登

録」してください。  

情報を更新するタイミングを指定したい場

合、「CSV予約登録」をご利用ください。 

 

ご指定いただいたアップロード日に情報

更新が行われます。 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所属の異動や働き方の変更など、特定のタイミングを境にご設定を変更する方法です。  

1-2.　異動者の登録方法  

＜異動者登録の影響＞ 

部門、拠点。雇用形態の設定変更は即時

反映となります。 

［日次勤怠］画面や［レポート］画面にて、設

定が変更されていることを確認してくださ

い。 

勤務区分の設定変更や［社員］画面での

初期表示の変更は、生成済みの［日次勤

怠］画面には即時反映されません。 

権限設定や承認者設定も即時反映となり

ます。 

 

引き継ぎ中の承認者はor設定いただく

か、日次勤怠や届出の承認作業を完了さ

せてから設定変更をいただくことをお勧め

します。 

上段の勤務区分は
変わっていない
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自社のルールに合わせて有給休暇の付与を行います。有給休暇の自動付与はオプション機能と

なりますが、基本機能だけでも有給休暇の付与を行うことが可能です。  

1-3.　有給休暇の付与  

＜有給休暇の自動付与＞ 

自動付与をご利用いただいている場合、ご

設定の内容の通りに付与・失効の処理が

行われます。 

 

追加で対応いただくことはございません。 

＜休暇管理画面からの登録＞ 

自動付与をご利用いただいていない場

合、［システム管理＞休暇管理］画面より

付与対応をいただきます。 

 

対象者の画面で「休暇を修正する」ボタン

を押下し、付与日数を登録します。 

有効期限を正しく設定いただくことで、シ

ステム上で自動で失効処理が行われま

す。 

対象者が複数名いる場合、CSVでまとめ

て登録することも可能です。 

新規登録のキャプチャ
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2. 勤怠の確認と修正  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承認をしなくても勤怠管理は可能ですが、適切な運用のために大半の企業様が承認機能を活用

されています。ここでは承認者と人事担当者が異なるケースについてご説明いたします。  

 

2-0.　承認担当者との連携  

＜主な流れ（毎日）＞ 

① 社員が日々の勤務状況を申請します。 

② 承認者が日々の勤務状況を承認 

　 します。 

＜主な流れ（毎月末）＞ 

① 社員が月締申請を行います。 

② 承認者が月締承認を行います。 

＜承認者の人数によって、フローが異な

ります＞ 

 

①社員に「第一承認者」のみ設定されて

いるパターン（一般企業向け） 

 

②社員に「第二承認者～第四承認者」が

設定されているパターン（大企業向け） 

 

 

社員  承認者  

日次勤怠申

請 

日次勤怠承

認 

毎日 

毎月末  

申請 

確定 

第一承認  

第ニ〜第四承認  

①一般企業向け   ②大企業向け  

社員  承認者  

月締申請 

月締承認 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承認をしなくても勤怠管理は可能ですが、適切な運用のために大半の企業様が承認機能を活用

されています。ここでは承認者と人事担当者が異なるケースについてご説明いたします。  

2-0.　承認担当者との連携  

＜管理者ができること①＞ 

全社員の勤怠の状況を確認できます。 

 

1人1人の勤怠画面の閲覧編集や、各種レ

ポートを閲覧可能です。 

また、申請承認フローにおいて、誰がどのス

テータスなのかも確認可能です。 

＜管理者ができること②＞ 

承認者の承認作業を代理で行うことが可

能です。 

一方、承認者宛の通知メールを受け取る

ことはできません。 

 

勤怠の状況を一覧で確認する場合は、各

種レポート画面からご確認ください。 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出退勤打刻や休憩の取得が正しく行われているか、定期的にご確認ください。  

確認するスパンが長すぎると情報収集に時間がかかり、かえって対応工数がかかります。  

2-1.　出退勤の漏れ・誤りの確認  

＜出勤・退勤入力漏れ＞ 

出勤時刻と退勤時刻が片方あるいは両方登

録されていない場合、正しく集計を行うことが

できません。 

 

まずは出勤日に出退勤時刻が登録されてい

るかを確認しましょう。 

パターン①　エラーレポート 

 

レポート画面で特定の期間の全社員分の

出退勤入力漏れをまとめて確認すること

ができます。 

修正が終わった日はグレーアウトします。 

パターン②　メール通知 

 

出退勤時刻が漏れていることを、社員本

人にメール通知を行うことが可能です。 

通知メールは、指定した「配信開始時間」

にシステム上自動で配信されます。 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出退勤打刻や休憩の取得が正しく行われているか、定期的にご確認ください。  

確認するスパンが長すぎると情報収集に時間がかかり、かえって対応工数がかかります。  

2-2.　休憩時間が法定通り取得されているかの確認  

＜休憩時間の誤り＞ 

必要な休憩時間は法律で規定されておりま

す。 

 

特に打刻で管理している場合は、「休憩開始

時刻」「休憩終了時刻」の打刻が両方行われ

ているかご注意ください。 

休憩時間は、［レポート＞勤怠エラーレ

ポート］画面よりまとめてご確認いただくこ

とが可能です。 

 

・休憩入力漏れ 

・休憩時間の超過 

・休憩時間の不足（8時間超） 

・休憩時間の不足（6〜8時間） 

＜休憩入力漏れ＞

「休憩開始時刻」と「休憩終了時刻」のどちら

か一方しか時間が入力されていない場合に

エラーとして表示されます。 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出退勤打刻や休憩の取得が正しく行われているか、定期的にご確認ください。  

確認するスパンが長すぎると情報収集に時間がかかり、かえって対応工数がかかります。  

2-2.　休憩時間が法定通り取得されているかの確認  

＜休憩時間の超過＞ 

1日の勤務時間より休憩時間が長い場合に、

エラーとして表示されます。 

＜休憩時間の不足（8時間超）＞ 

労働時間が8時間を超えており休憩時間

が1時間未満の場合に、エラーとして表示

されます。 

＜休憩時間の不足（6〜8時間）＞

労働時間が6時間以上8時間以内で休憩時

間が45分未満の場合に、エラーとして表示さ

れます。 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必要に応じて勤怠データを正しいものに修正ください。  

修正は本人、もしくは代理で承認者かシステム管理者が行います。  

2-3.　勤怠データの修正  

＜社員が勤怠データを修正する＞ 

勤怠データの修正は、社員本人も行うことが

可能です。 

 

［日次勤怠］画面の該当日の鉛筆マークから

編集画面に移動して、正しい内容に修正くだ

さい。 

＜申請されたデータを差し戻す＞ 

社員が修正を行わず日次勤怠の「申請」

を行なった後、承認者が「差し戻し」を行う

ことが可能です。 

 

差し戻しを行う際には修正箇所を記載す

ることで、問い合わせの工数を削減できま

す。 

＜社員の申請をもとに修正する＞ 

社員が希望する修正内容を「届出申請」し

た後、承認者が「承認」をすることで勤怠

データを変更することも可能です。 

 

社員本人は［日次勤怠］画面の該当日の

鉛筆マークから、［届出］画面に直接移動

することができます。 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必要に応じて勤怠データを正しいものに修正ください。  

修正は本人、もしくは代理で承認者かシステム管理者が行います。  

2-3.　勤怠データの修正  

＜承認者・管理者が勤怠データを修正する

＞ 

承認者とシステム管理者も、鉛筆マークから

勤怠編集を行うことが可能です。 

 

承認者とシステム管理者は、日次勤怠の「申

請」「承認」後にも勤怠修正できます。 

＜CSVでまとめて修正する＞ 

修正箇所が多い場合、CSVでまとめて修

正を行うことが可能です。 

 

［レポート＞月締状況レポート］画面から

「勤怠CSV出力」を行い、正しいデータに

修正してから「勤怠CSV登録」してくださ

い。 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3. 勤怠確定と給与計算  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月締確定を行わなくても勤怠データの出力は可能です。  

勤怠を固めるという意味で、確定処理を行なっていただくことをおすすめしております。  

3-1.   月締確定処理  

＜月締確定＞ 

月締確定を行なっていただくことを推奨し

ております。 

 

［月締状況レポート］画面にてご対応くださ

い。 

本画面にて、社員ごとの申請承認状況も

確認を行うことが可能ですので、必要に応

じてシステム外で対応依頼を行います。 

月締確定を行うことで以下影響がありま

す。 

 

①システム管理者を除き、集計内容の変

更ができない 

②届出の際にエラーが出る 

③設定変更の影響を受けない 

万一、月締確定を行なったあとに勤怠修

正の必要が出た場合、確定解除を行いま

す。 

 

必要な修正を行なったあとに、必ず再度

月締確定を行なってください。 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月締確定を行わなくても勤怠データの出力は可能です。  

勤怠を固めるという意味で、確定処理を行なっていただくことをおすすめしております。  

3-1.   月締確定処理  

勤怠確定日の設定により、システム上自

動で勤怠確定を行うことが可能です。 

日々の申請承認などは割愛して勤怠確定

のみをご希望の場合、「一括強制月締」を

行うことも可能です。 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まず、第一承認者が日次勤怠の承認を行います。  

毎月末に、第一〜第四承認者が月次承認を行い、最後の承認者が「月締確定」を行います。  

3-2.   勤務表の保管  

＜日次勤怠画面＞ 

HRMOS勤怠 by IEYASUでは、勤務表は

［日次勤怠］画面の内容を指します。 

 

日次の集計結果ならびに月次の集計結

果を、画面上でいつでもご確認をいただく

ことが可能です。 

＜PDF出力＞ 

勤務表は本人、承認者、システム管理者

がいつでもPDF出力することが可能です。 

 

［日次勤怠］画面の表示月を変更すること

で、過去の勤務表も出力できます。 

＜PDF出力＞ 

PDFは［月締状況レポート］画面より、複数

名分をまとめて出力することも可能です。 

 

この際、PDFは一続きではなく社員ごとに

出力されます。 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まず、第一承認者が日次勤怠の承認を行います。  

毎月末に、第一〜第四承認者が月次承認を行い、最後の承認者が「月締確定」を行います。  

3-3.   勤怠データの出力・連携  

＜データ出力＞ 

［レポート］画面より各種データを出力可

能です。 

毎月どのタイミングで出力しても、その時

の最新の情報が反映されます。 

＜月次集計データ＞ 

項目ごとの1ヶ月分の集計値を出力する

場合、「月次集計データ」を出力します。 

＜日次勤怠データ＞ 

1日の出退勤時刻や休憩時刻などを出力

する場合、「日次勤怠データ」を出力しま

す。 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まず、第一承認者が日次勤怠の承認を行います。  

毎月末に、第一〜第四承認者が月次承認を行い、最後の承認者が「月締確定」を行います。  

3-3.   勤怠データの出力・連携  

＜出力項目のカスタマイズ＞ 

CSVで出力する項目は、［システム管理＞

日次勤怠 項目設定］に「出力する」と設定

された項目になります。 

＜オリジナルCSV＞ 

出力項目の並び替えが必要な場合、事前

に設定した「オリジナルCSV」のフォーマッ

トで出力することが可能です。 

［システム管理＞勤怠設定 画面＞オリジ

ナルCSV］タブより、データ出力のフォー

マットを設定してください。 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まず、第一承認者が日次勤怠の承認を行います。  

毎月末に、第一〜第四承認者が月次承認を行い、最後の承認者が「月締確定」を行います。  

3-3.   勤怠データの出力・連携  

＜拠点別データ出力＞ 

拠点単位での勤務時間を出力する場合、

「拠点別データ」を出力します。 

 

・月次集計データ出力 

・日次勤怠データ出力 

・月次 打刻拠点別集計データ出力 

・日次 打刻拠点別集計データ出力 

＜期間指定データ出力＞ 

各月締め日までのデータではなく、指定

の期間のみの集計値を出力する場合、

「指定期間集計データ」を出力します。 

＜オリジナル時間帯集計＞ 

特定の時間に勤務した時間の集計値を出

力する場合、「オリジナル時間帯集絵系

データ」を出力します。 

 

・月次 オリジナル時間帯集計データ出力 

・日次オリジナル時間帯集計データ出力 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4. 法定対応  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ただありのままの勤怠を集計すれば良いだけではなく、法定に則った管理が必要となります。  

その中で残業時間の管理と有給休暇の管理に着目して便利機能をご紹介します。  

4-1.   残業時間が36協定の上限を超過していないか確認する  

＜残業時間レポート＞ 

社員の残業時間が36協定の上限を超過

していないかどうかを、レポート画面もしく

はCSVで出力してまとめて確認を行うこと

が可能です。 

36協定の上限は［システム管理＞勤怠設

定 画面＞集計期間・36協定］タブよりご設

定ください。 

 

会社様により1つしかご設定ができません

ので、あらかじめご注意くださいませ。 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ただありのままの勤怠を集計すれば良いだけではなく、法定に則った管理が必要となります。そ

の中で残業時間の管理と有給休暇の管理に着目して便利機能をご紹介します。  

4-1.   残業時間が36協定の上限を超過していないか確認する  

＜勤怠アラート＞ 

残業時間が36協定を超過しないよう、ア

ラートなどで事前に把握することも可能で

す。 

 

通知方法は「画面表示」と「メール通知」の

片方あるいは両方をお選びいただけま

す。 

アラート検知の状況は「勤怠アラートレ

ポート」の画面もしくはCSVで出力してまと

めて確認を行うことが可能です。 

＜残業可能時間＞

36協定を上限にして、月間もしくは年間で

残りの残業可能な時間を確認できます。 

 

［日次勤怠］画面での確認、もしくはCSV

での出力が可能です。 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ただありのままの勤怠を集計すれば良いだけではなく、法定に則った管理が必要となります。そ

の中で残業時間の管理と有給休暇の管理に着目して便利機能をご紹介します。  

4-2.   有給休暇が年に5日以上取得されているか確認する  

＜有給休暇管理簿＞ 

休暇管理を法定の有給休暇管理簿として

ご利用いただけます。 

＜有給休暇管理レポート＞ 

社員ごとに有給休暇を5日取得しているか

どうか、［有給休暇管理レポート］画面で

の確認、もしくはCSVでの出力が可能で

す。 

＜勤怠アラート＞ 

有給休暇を5日取得してもらうよう、アラー

トなどで事前に通知することも可能です。 

 

通知方法は「画面表示」と「メール通知」の

片方あるいは両方をお選びいただけま

す。 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5. その他 便利機能  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人事担当者様におすすめの便利機能をご紹介します。  

5-0.   その他 便利機能  

＜お知らせ機能＞ 

全社に向けてお知らせを掲示することが

できます。 

＜勤怠承認履歴レポート＞ 

誰がいつどの勤怠を承認したのか、履歴

を確認することができます。 

＜打刻履歴＞ 

誰がいつどのデバイスを用いて利用した

のかを確認することができます。 

 

また、位置情報の取得をONにすると、当

該打刻を行なった住所の取得も可能で

す。 


