
今回の取り組みを通じて、全ての事務部の共通
の悩みを解決することができると自負しています。

この報告以降も、タイムレコーダーとの比較管理
の手法に取り組んでいます。

勤務時間管理について、多くの方々の負担軽減
になればと願っています。

このツールは九州病院にて使用されていたエクセルをいただき、それを足掛

かりに、当院が使用していた機能を加え、発展させたものです。提供していただ
いた九州病院に感謝するとともに、私たちも、他のＪＣＨＯ施設への普及について
協力いたします。

給与事務を担当される方へ



∗ 月変更の自動化

∗ 勤務記号を選択することにより入力を効率化

∗ 勤務時刻の変更が容易

∗ 複数の超過勤務入力が可能

∗ 休日や祝日の割増計算の自動化

∗ 勤務時間報告書作成の自動化

∗ OPEN21入力フォーマットの自動化

∗ セキュリティUSBを活用したデータの安全管理

勤務時間管理簿の機能



∗ 勤務表の初日と職員ＩＤ入力で、自動的に休日祝日とターム、標
準的勤務時間を表示（部署による変更対応可能）

∗ プルダウンメニューより勤務時間、年休等の入力（勤務時間等の
直接入力変更可能）

∗ 職種に対応した勤務時間を表示するプルダウンメニュー

∗ １日最大２２回の時間外勤務入力可能

∗ 休日１２５%、祝日１３５%、深夜１５０%を自動識別、右側割増勤務欄
に表示

勤務時間管理簿の特長①



∗ 有休特休等取得時間数、労働日数を自動表示

∗ 備考欄に勤務種別を自動表示

∗ 入力画面上に印刷、プルダウンメニュー一括消去ボタン設置

∗ 育児時間勤務者の表示、非常勤用では契約時間の表示

∗ 勤務時間報告書自動作成

∗ ＯＰＥＮ２１へのデータ移行フォーマット自動作成

勤務時間管理簿の特長②



∗ 常勤用標準タイプ（時間外１日２項目）Color          ×
∗ 常勤用ワイドタイプ（日当直で時間外勤務が多い部署用・時間外
１日最大２２回）Color          ×

∗ 常勤交替勤務用時間外上段１２５％固定タイプ（時間外下段自
動識別）Color          ×

∗ 非常勤用時間外上段１３５％固定タイプ（時間外下段自動識別）
Color          ×

勤務時間管理簿の特長③
勤務体系別に４タイプ



常勤標準タイプ印刷ページボタン
とＢ列消去ボタン

プルダウンリストより勤務
を選択（リストに勤務時
間表示）

勤務・休憩時間・勤
務略称を自動表示

割増率を自動識別し
て、各割増欄に表示

各割増勤務累計を
30分超を繰上表示

直接時間入力可能

日付を超える勤務は
２段（翌日）に表示



常勤ワイドタイプ

日当直時の時間外勤
務時間と内容を入力

１～６Ｐの時間
外勤務合計時
間を表示



非常勤用
契約時間の表示

常勤勤務時間までの
契約時間外勤務

135％時間外勤務

125％時間外勤務



OPEN２１
移行用データ

ＯＰＥＮ２１移行
シートに自動転記



勤務時間報告書

勤務時間報告
書に自動転記


	給与事務を担当される方へ
	勤務時間管理簿の機能
	勤務時間管理簿の特長①
	勤務時間管理簿の特長②
	勤務時間管理簿の特長③�勤務体系別に４タイプ
	スライド番号 6
	スライド番号 7
	スライド番号 8
	スライド番号 9
	スライド番号 10

