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ご利用の前に 
TimePro-VGの使用方法は、以下の注意点を参考にしてください。 

 
 

Web ブラウザについて 

●TimePro-VG は TimePro-VG はWebブラウザの環境で動作しています。 

Microsoft 社の「Internet  Explorer」のみで動作します。 

それ以外のブラウザ(Google Chrome、Firefox、Safari 他)では動作いたしません。 

 

●本システム使用中に「Internet Explorer」の「戻る」ボタンは使用できません。 

【画面イメージ】 

 

 

 

 

 

動作環境 

●TimePro-VGをご使用になるには、以下の条件に合った機器やソフトウェアをご利用ください。 

OS Windows 7 Professional SP1（32bit／64bit）*1 

Windows 8（32bit／64bit）*2 

Windows 8 Pro（32bit／64bit）*2 

Windows 8.1（32bit／64bit） 

Windows 8.1 Pro（32bit／64bit） 

必要なソフトウェア Internet Explorer 8.0／9.0／10.0／11.0 *2 

Adobe Reader 10.1.4 以上 

Microsoft Office 2010／2013 

*1：Windows 7 Professional のWindows XP モードは動作保障対象外。 

*2：Windows8.1 IE11.0 ストアアプリ版 / IE11.0 エンタープライズモードは動作保障対象外。 
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1.1 TimePro-VGの起動、ログイン  
デスクトップの【TimePro-VG 就業】ショートカットをダブルクリックします。 

InternetExplorer が起動し、ログイン画面が表示されます。 
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1.2 画面の構成          

画面は、①ロゴ・アイコンエリア、②処理メニューエリア、③操作エリアの3種類のエリアで構成され

ています。 

 

使用するアカウントには、画面表示や機能に対しての権限が設定されています。画面の表示や操作で

きる機能・項目は、権限によって異なります。アカウントによっては、表示されない項目や、選択・

入力できない項目があります。 

 

 

①ロゴ・アイコンエリア 

  (1/2) 

ロゴ・ボタン 説明 

／  

（［メニュー表示／非表示］ボタン） 

［処理メニュー］エリアの表示／非表示を切り替えま

す。 

（ロゴ） トップメニュー画面を表示します。 

 

 
（クライアント種別）

 

ログイン中のクライアントモードを表示します。 

（［更新］ボタン） 画面を最新の状態に更新します。 

（［サイトマップ］ボタン） 全メニューを一覧で表示します。 

（［ヘルプ］ボタン） メニューごとのヘルプを表示します。 

（［参照期間］ボタン） マウスカーソルを合わせると、TimePro-VGで操作でき

る期間が表示されます。クリックすると、［システム有

効期間］ボタンに切り替わります。 

（［ユーザー］ボタン） マウスカーソルを合わせると、ログアウトやクライアン

ト種別切替、パスワード変更などのメニューが表示され

ます。 

  

 

① 

② 

③ 
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②処理メニューエリア 

メインメニューとサブメニューにより構成しています。 

メインメニューにマウスカーソルを合わせると、サブメニューが表示されます。サブメニュー名をク

リックすると、該当するメニューの画面が表示されます。 

 

 

③操作エリア 

選択したメニューの操作画面や表示項目設定画面が表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8 
 

1.3 トップメニュー画面の見方   

トップメニューには、お知らせや最近の就業情報、出勤状況などが表示されます。 

 
クライアント種別、権限、設定などにより、トップメニューに表示される項目は異なります。 

トップメニューイメージ 

① カレンダ･･･今月のカレンダを表示します。 ／  をクリックすると、前月または翌月のカレン

ダが表示されます。 

② ショートカット･･･任意に設定したメニューへのリンクを表示します。 

③ マニュアル･･･任意に設定したファイルへのリンクを表示します。 

④ 「掲示版」･･･全社統一のお知らせや他ユーザーと共有する内容が確認できます 

「あなたへのお知らせ」･･･打刻忘れや乖離時間の情報が表示され、アラート確認ができます 

「管理者へのお知らせ」･･･承認待ちの届出データや課員の打刻忘れ情報も確認ができます 

⑤ 週報・月報･･･ログインしているユーザーの週報・月報を表示します。 

⑥ カウンタ･･･次回締日までの残日数や時間外労働時間数など各種カウンタ項目を表示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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1.4 表形式のデータを操作する  

表内の項目を編集したり、スクロールしたりします。 

以下の図のような表形式のデータ上でマウスを右クリックすると、メニューが表示されます。 

メニューからコピーや貼り付け、並び替えなどを行えます。 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

選択位置の値を切り取ります。 

選択位置の値をコピーします。 

切り取った値を選択位置に貼り付けます。 

選択位置の先頭の値を、選択位置の一番下まで貼り付けま

す。 選択位置のタイトル文字を含む値をコピーします。 

 選択位置の上部に 1行追加します。 

 選択位置の行を削除します。 

 表内の項目を昇順で並べ替えます。 

 表内の項目を降順で並べ替えます。 

 

 

表内の項目の並び替えを解除します。 

 

 

横スクロール時に、選択位置までを固定します。 

 

 

 

列固定を解除します。 

 

 

 

選択範囲の情報を、時間数の変換方式を選択して、表計算

ソフトに出力します。 

表内の全データを選択します。 

画面説明 
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第２章 届出処理 
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2.1 届出一覧       

申請データの情報を確認し、承認を行います。 

No. 項目名称 説 明 

① 届出承認 ログインしているユーザーが申請者または起票者である申請や、

承認者として設定されている申請を確認して、承認することがで

きます。 

② 届出一覧 ログインしているユーザーが申請者または起票者である申請や、

管理範囲内の従業員が申請した申請の内容を確認することがで

きます。 

 
 
 

2.1.1 届出一覧             

ログインしているユーザーの申請データや、管理範囲内の従業員の申請データを確認することができま

す。 

1 処理メニューから、［届出処理］－［届出一覧］を選択します。 

［日付選択］ダイアログが表示されます。 

 

2 日付を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

 
期間を選択できます。 

届出一覧画面が表示されます。 
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項目名称 説 明 

［条件付検索］ボタン ［届出一覧 条件付検索］ダイアログが表示されます。 

［PDF 出力］ボタン ［出力指定］ダイアログが表示されます。表示中の画面を PDF ファイル

として出力します。 

対象期間 対象期間を表示します。 

［有給休暇管理］ボタン 有給休暇データ管理（個人単位）画面に遷移します。 

［休暇台帳］ボタン 休暇データ管理（個人単位）画面に遷移します。 

設定項目切り替えタブ ［届出一覧 条件付検索］ダイアログで設定したタブの種類によって、

表示するタブを切り替えます。 

■「申請待ち」「承認待ち」などの届出状態ごとのタブ 

 

■「時間外申請（時間帯）」「打刻修正申請ラジオ式」などの届出種別ごとのタブ 

画面説明 
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項目名称 説 明 

 

届出一覧エリア 申請した届出を一覧表示します。 

 

 
 

［届出状態］ 

 

届出データが現在どのような承認処理の状態であるかを表示します。 

 申請待ち 

下書きとして保存されています。 
 
 

 

予定申請が承認された場合、実績申請が申請待ちの状態で作成され

ます。 
 

 承認待ち 

申請処理が完了し、承認待ちです。 

 差戻 

承認者によって申請が差し戻されています。 

 承認済み 

最終承認まで承認処理が行われています。 

 否認 

承認者によって否認されています。 

 否認（済） 

申請者が確認済みの否認データです。 

 申請取止め 

申請者によって取り止められています。 

 期限切れ 

承認や差戻などの処理が行われないまま、指定の有効期間が超過しています。 

 失効 

期限により失効となっています。 

 失効（済） 

申請者が確認済みの失効データです。 
 

［届出種別］ 

 

届出申請は届出タイプごとに設定項目が異なります。設定された各種届出申請

のカタログを「届出種別」と呼びます。 
 

［申請種別］ 

 

どのような種別の申請であるかを表示します。 

 予定申請 

時間外申請で、予定データが申請された場合に表示されます。 

 代理申請 

申請者の代理で、起票者により予定データが申請された場合に表示されます。 
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 指示命令 

時間外申請で、上長からの指示命令として申請された場合に表示されます。 

 実績申請 

「予定申請」「代理申請」「指示命令」以外の申請の場合に表示されます。 
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［届出一覧 条件付検索］ダイアログ 

届出一覧画面の［条件付検索］ボタンをクリックすると、［届出一覧 条件付検索］ダイアログが表示され

ます。期間や届出状態、届出種別などの条件を指定して、届出申請の並べ替えや絞り込み表示が行えます。 
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■ 届出詳細画面（届出一覧） 

申請一覧エリアの「詳細」欄の［＞＞］をクリックすると、届出詳細画面が表示されます。 

申請時の詳細な情報を確認し、申請待ち状態の届出申請や申請取下げなどの処理を 1 件ずつ行うこと

ができます。 
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2.2 届出申請 

2.2.1 ■諸届及び出勤・退勤修正届     

出退勤打刻および打刻例外の申請を行います。 

1 トップメニューのショーカット［■諸届及び出勤・退勤修正届］または、処理メニューから、［届

出処理］－［■諸届及び出勤・退勤修正届］を選択します。 

［日付選択］ダイアログが表示されます。 

2 日付を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

申請画面が表示されます。 

３ 申請内容を入力し、［申請］ボタンをクリックします。 

出勤打刻に関する修正の場合、“出勤”の左側のチェックボックスにレ点を入れて申請を入力しま

す。 

【申請可能内容】出勤打刻時間、出勤例外（遅刻の理由）＝電車遅延、有給遅刻 

退勤打刻に関する修正の場合、“退勤”の左側のチェックボックスにレ点を入れて申請を入力しま

す。 

【申請可能内容】退勤打刻時間、退勤例外（早退の理由）＝有給早退 

 

 

 未入力項目などの不備がある場合は、エラーメッセージが表示されます。［OK］ボタンをク

リックすると、申請画面に戻ります。 

 対象日にデータが入力されている場合は、すべて上書きされます。 

４ ［OK］ボタンをクリックします。 

申請処理を行います。 

 
［キャンセル］ボタンをクリックすると、申請画面に戻ります。 
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画面イメージ 
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2.2.2 ■直行直帰届      

１日および半日の直行直帰の申請を行います。 

1 トップメニューのショーカット［■直行直帰届］または、処理メニューから、［届出処理］－［■

直行直帰届］を選択します。 

［日付選択］ダイアログが表示されます。 

2 日付を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

申請画面が表示されます。 

3  申請内容を入力し、［申請］ボタンをクリックします。 

【出勤例外】直行の場合、項目をクリックし、下矢印のトグルボタンで”直行”を選択します。 

【退勤例外】直帰の場合、項目をクリックし、下矢印のトグルボタンで”直帰”を選択します。 

【理由】届理由を入力します。“○○眼科”といった行先だけでなく、”○○眼科へ(商談・納品・ 

打合せ)の為(直行・直帰)”等、目的・業務内容を必ず記入して下さい。 

＊出勤時刻及び退勤時刻の項目は無効になっていますので、入力しません。 

４ ［OK］ボタンをクリックします。 

申請処理を行います。 

 
［キャンセル］ボタンをクリックすると、申請画面に戻ります。 

 
 
 

 

 

画面イメージ 
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2.2.3 ■有給休暇届      

１日および半日の有給休暇の申請を行います。 

1 トップメニューのショーカット［■有給休暇届］または、処理メニューから、［届出処理］－［■

有給休暇届］を選択します。 

［日付選択］ダイアログが表示されます。 

2 日付を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

申請画面が表示されます。 

3  申請内容を入力し、［申請］ボタンをクリックします。 

【出退格納区分】 1 日、半日（前半）、半日（後半）から選択します。 

【休暇区分】   1 日休暇の申請の場合は“有給休暇”を選択し、 

取消申請の場合は“休暇取消”を選択します。 

   半日（前半）の場合は“午前有休”、 

   半日（後半）の場合は“午後有休”、 

   半日休の取消の場合は“なし”を選択します。 

４ ［OK］ボタンをクリックします。 

申請処理を行います。 

 
［キャンセル］ボタンをクリックすると、申請画面に戻ります。 

 
 
 

 

 

画面イメージ 
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2.2.4 ■休暇欠勤届           

休暇と欠勤の申請を行います。 

1 トップメニューのショーカット［■休暇欠勤届］または、処理メニューから、［届出処理］－［■

休暇欠勤届］を選択します。 

［日付選択］ダイアログが表示されます。 

2 日付を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

申請画面が表示されます。 

3  申請内容と理由（必須）を入力し、［申請］ボタンをクリックします。 

【勤怠区分】休暇・欠勤の申請の場合は選択肢の中から該当する勤怠区分を選択し、取消申請の

場合は“なし”を選択します。 

４ ［OK］ボタンをクリックします。 

申請処理を行います。 

 
［キャンセル］ボタンをクリックすると、申請画面に戻ります。 

 
 
 

 

 

画面イメージ 
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2.2.5 ■出張届             

出張の申請を行います。 

1 トップメニューのショーカット［■出張届］または、処理メニューから、［届出処理］－［■出張

届］を選択します。 

［日付選択］ダイアログが表示されます。 

2 日付を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

申請画面が表示されます。 

3  申請内容とスケジュール（必須）を入力し、［申請］ボタンをクリックします。 

【勤怠区分】出張の申請の場合は選択肢の中から該当する勤怠区分を選択し、取消申請の場合は

“なし”を選択します。 

スケジュール欄には、目的地・申請理由・行動予定を文字入力します 

４ ［OK］ボタンをクリックします。 

申請処理を行います。 

 
［キャンセル］ボタンをクリックすると、申請画面に戻ります。 

 
 
 

 

 

画面イメージ 
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2.2.6 ■時間外届            

平日の早出・残業時間の申請を行います。 

1 トップメニューのショーカット［■時間外届］または、処理メニューから、［届出処理］－［■時

間外届］を選択します。 

［日付選択］ダイアログが表示されます。 

2 日付を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

申請画面が表示されます。 

3  申請内容と理由（必須）を入力し、［申請］ボタンをクリックします。（ 予定申請は利用しませ

ん。） 

【時間帯】早出のみ、もしくは残業のみの申請の場合は時間帯１に早出・残業の開始時刻～終了

時刻を入力します。早出と残業の両方を申請する場合は時間帯１に早出、時間帯２に残業の開始

時刻～終了時刻を入力します。取消申請の場合は開始時刻～終了時刻は入力せず、“取消”を選択

して申請します。 

理由欄には申請理由と業務内容を文字入力します 

４ ［OK］ボタンをクリックします。 

申請処理を行います。 

 
［キャンセル］ボタンをクリックすると、申請画面に戻ります。 

 
 
 

 

 

画面イメージ 
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2.2.7 ■休日出勤（手当）届        

手当を支給する休日出勤の申請を行います。 

1 トップメニューのショーカット［■休日出勤（手当）届］または、処理メニューから、［届出処理］

－［■休日出勤（手当）届］を選択します。 

［日付選択］ダイアログが表示されます。 

2 日付を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

申請画面が表示されます。 

3  申請内容と理由（必須）を入力し、［申請］ボタンをクリックします。 

【休出申請区分】1日休出／半日休出の手当申請内容を選択します。 

取消申請の場合は“なし”にして申請します。 

理由欄には休日出勤した時間と業務内容を文字入力します 

４ ［OK］ボタンをクリックします。 

申請処理を行います。 

 
［キャンセル］ボタンをクリックすると、申請画面に戻ります。 

 
 

 

 

画面イメージ 
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2.2.8 ■休日出勤（振休）届        

振替休暇を取得する休日出勤の申請を行います。 

1 トップメニューのショーカット［■休日出勤（振休）届］または、処理メニューから、［届出処理］

－［■休日出勤（振休）届］を選択します。 

［日付選択］ダイアログが表示されます。 

2 日付を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

申請画面が表示されます。 

3  申請内容と理由（必須）を入力し、［申請］ボタンをクリックします。 

【休日出勤日】振替出勤する日をカレンダから選択入力します。 

【振替休暇】振替休暇を取得する日付をカレンダから選択入力します。 

理由欄には休日出勤した業務内容を文字入力します。 

※申請済みの振替出勤日を指定すると“取消”のチェックボックスが表示され、レ点を入れて申請

すると取り消されます。 

４ ［OK］ボタンをクリックします。 

申請処理を行います。 

 
［キャンセル］ボタンをクリックすると、申請画面に戻ります。 

 
 

 

画面イメージ 
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2.2.9 ■外出届及び修正届        

外出・戻り打刻および打刻例外の申請を行います。 

1 トップメニューのショーカット［■外出届及び修正届］または、処理メニューから、［届出処理］

－［■外出届及び修正届］を選択します。 

［日付選択］ダイアログが表示されます。 

2 日付を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

申請画面が表示されます。 

3  申請内容と理由（必須）を入力し、［申請］ボタンをクリックします。 

外出打刻に関する修正の場合、“外出”の左側のチェックボックスにレ点を入れて申請を入力しま

す。 

【申請可能内容】外出打刻時間、外出例外（外出の理由）＝私用、検診、業務、公民、通院。 

戻り打刻に関する修正の場合、“戻り”の左側のチェックボックスにレ点を入れて申請を入力しま

す。 

【申請可能内容】戻り打刻時間 

※外出・戻りは最大３ペアまで入力可能です。 

 

 未入力項目などの不備がある場合は、エラーメッセージが表示されます。［OK］ボタンをク

リックすると、申請画面に戻ります。 

 対象日にデータが入力されている場合は、すべて上書きされます。 

４ ［OK］ボタンをクリックします。 

申請処理を行います。 

 
［キャンセル］ボタンをクリックすると、申請画面に戻ります。 
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画面イメージ 
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第 3 章 日次･週次処理 
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3.1 保留データ一覧       

タイムレコーダーから受信したデータは、TimePro-VG のデータベースに登録（格納）されます。デー

タベース登録時に何らかの理由で登録できなかったデータは保留データとして扱われます。保留データ

の内容を確認して正しいデータに修正後、データベースに再登録（再格納）します。 

 

1 処理メニューから［日次・週次処理］－［保留データ一覧］を選択します。 

［保留データ一覧－処理選択］ダイアログが表示されます。 

 

2 保留データの種類や期間などを選択し、［選択］ボタンをクリックします。 

   

［個人選択］ダイアログが表示されます。 

 
 

 
 

［打刻種別］ 

 

表示する保留データの種別を選択します。 
 

［保留内容］ 

 

指定内容を選択すると保留内容の一覧が表示されます。表示する保留データの

内容を選択します。 
 

 
 

複数指定することもできます。 
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3 従業員を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

保留データ一覧画面が表示されます。 

 

4 保留データを確認し、保留の原因となるデータを修正します 

 

5 ［再格納］ボタンをクリックします。 

確認メッセージが表示されます。 

 

6 ［OK］ボタンをクリックします。 

保留データが再格納されます。 

 

保留の原因となるデータが正しく修正されていない状態で再格納を行った場合は、再度保留デ

ータとして扱われます。この場合、［更新］ボタンをクリックすると保留データ一覧画面に表

示されます。 
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・［処理選択］ボタン･･･［保留データ一覧－処理選択］ダイアログが表示されます。表示する保留データの 

           種類を選択します。 

・［PDF 出力］ボタン･･･［出力指定］ダイアログが表示されます。表示中の画面を PDF ファイルとして出力

します。 

・打刻種別／処理期間･･･保留データの種類と処理期間を表示します。 

・［日付初期値］ボタン･･･［日付初期値設定］ダイアログが表示されます。［日付選択］ダイアログを表示し

たときに、自動的に選択状態にされる期間を設定します。 

・［全選択］／［全解除］ボタン･･･［選択］のチェックを全選択／全解除します。 

 

 

※保留データ表示エリア 

打刻種別に該当する保留データを表示します。(代表的な一覧) 

・個人マスター登録なし････個人マスターに以下の不備があった。タイムカードから従業員を特定でき

ない 

会社マスターで通信先 No.を指定していない。処理日が個人マスター、所属マスター、会社マスター

の適用期間外 

 対処法：タイムカードコードを確認して、個人マスター保守で従業員を登録します。 

 

・シフト区分未定･･･デイリーデータにシフト区分が登録されていない。 

 対処法：シフト区分を確認して、デイリーデータを修正します。 

 

・処理日未定･･･出勤・退勤などの打刻をいつの打刻データとして扱うのかを決定できない。 

画面説明 

※保留データ表示エリア 
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 対処法：日付を確認して、デイリーデータを修正します。 

 

・カレンダが打刻無効･･･打刻が無効に設定されている日付（カレンダまたは勤怠区分）のときに打刻した。 

 対処法：弊社 SE にお問い合わせください。 

 

・打刻順不備･･･出勤・退勤などの順番を誤って選択して打刻した。 

対処法：従業員にヒアリングして、デイリーデータを修正します。 

 

・2重打刻･･･同種の打刻を 2回以上した。 

対処法：従業員にヒアリングして、デイリーデータを修正します。 
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3.2 検索リスト（打ち忘れ）   

打ち忘れのデータを検索して一覧表示する機能です。 

ここでは［検索リスト（打ち忘れ）］を例にして、操作手順を説明します。 

1 処理メニューから［日次・週次処理］－［検索リスト（打ち忘れ）］を選択します。 

［日付選択］ダイアログが表示されます。 

 

2 日付を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

 
期間を選択できます。 

検索リスト画面が表示されます。 

3 検索結果を確認します。 
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・［検索］ボタン･･･［日付選択］ダイアログを表示します。選択した日付で再検索します。 

・［条件選択］ボタン･･･［条件選択］ダイアログが表示されます。 

・［PDF 出力］ボタン･･･［出力指定］ダイアログが表示されます。表示中の画面を PDF ファイルとして 

出力します。 

・処理期間･･･検索対象の処理期間を表示します。 

・［展開＞＞］ボタン･･･省略されている項目を表示します。  

 

［＜＜折り畳み］ボタンをクリックすると非表示になります。 

 

・検索結果表示エリア･･･検索結果を表示します。 

画面説明 

※検索結果表示エリア 
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第 4 章 月次処理 
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4.1 集計データ          
 

 

集計データで従業員の月次勤怠集計データを表示することができます。 
 

1 処理メニューから［月次処理］－［集計データ］を選択します。 

 

［カタログ選択］ダイアログが表示される場合は、カタログを選択し、［OK］ボタンをクリッ

クします。 

［年月選択］ダイアログが表示されます。 

2 年月を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

3 ［OK］ボタンをクリックします。 

集計データ参照が表示されます。自身の集計データ内容が確認できます。 

 

 

 

画面説明 

※月次集計した勤怠データを参照することができます 
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項目名称 説 明 

ロック 1 ヶ月のデイリーデータまたは月次集計データの状態を表示し

ます。 

 

ロックされたデータは、ロック解除されるまで修正・集

計できません。 

 デイリーデータ、集計データ共にロックされてい

ません。 

 デイリーデータのみロックされています。 

 デイリーデータ、集計データ共にロックされてい

ます。 

 

集計データをロックするには、データロッ

ク後に月次集計する必要があります。 
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4.2 就業週報・月報        

就業週報・月報を作成します。選択した期間の就業情報や累計データを、帳票で確認できます。 

1 処理メニューから［月次処理］－［就業週報・月報］を選択します。 

 

［カタログ選択］ダイアログが表示される場合は、カタログを選択し、［OK］ボタンをクリッ

クします。 

［年月選択］ダイアログが表示されます。 

 
表示されるダイアログは、表示項目設定画面の設定によって異なります。 

 

2 年月を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

 

 

3 就業週報・月報画面が表示されます。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

画面説明 

日毎データ・累計データ表示エリア 

月報データ表示エリア 
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項目名称 説 明 

［帳票出力］ボタン 従業員を選択すると、［出力指定］ダイアログが表示されます。

就業週報・月報を出力します。 

日毎データ・累計データ表示エ

リア 

選択した従業員の日ごとのデータおよび設定した累計データを

表示します。 

月報データ表示エリア 月次集計された就業台帳のデータを表示します。 



40 
 

帳票出力例 

 

 

No. 項目名称 説 明 

① ヘッダー領域 参照日、帳票タイトル、承認欄、ページ数が出力されます。 

 

 帳票タイトルは、表示項目設定画面の［タイトル］で

変更できます。 

 承認欄は、表示項目設定画面の［表示設定］タブで、

［印字する］にチェックを付けた場合に出力されます。 

② 氏名／所属／処理期間 選択した従業員の氏名、所属、選択した処理期間が出力されます。 

③ 日毎データ領域 表示項目設定画面の［日毎データ］タブで設定した内容が出力さ

れます。 

 

用紙に収まらない数の出力項目を設定した場合は、「※用

紙内に収まらない項目は出力されていません。」という文

言が出力されます。 

④ 月報データ領域 表示項目設定画面の［月報データ］タブで設定した合計日数や合

計時間が出力されます。 

① 

③ 

④ 

② 
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4.3 就業月報          

月次集計結果をもとに就業月報を作成し、PDF帳票として出力します。 

1 処理メニューから［月次処理］－［就業月報］を選択します。 

 

［カタログ選択］ダイアログが表示される場合は、カタログを選択し、［OK］ボタンをクリッ

クします。 

［年月選択］ダイアログが表示されます。 

 

2 年月を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

 

 

3  [出力指定］ダイアログが表示されます。 

 

 
 

4 PDF出力に際してのコメントを必要に応じて入力し、［OK］ボタンをクリックします。 

［処理状況］ダイアログが表示され、PDF帳票の出力要求が完了します。 

［閉じる］ボタンをクリックすると［処理状況］ダイアログが閉じ、就業月報画面が表示されま

す。 

 

5 [ファイル参照]を選択することで、すぐに帳票表示されます 
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帳票出力例 

 

 

 

No. 項目名称 説 明 

① ヘッダー領域 参照日、帳票タイトル、承認欄、ページ数が出力されます。 

② 処理年月 選択した年月が出力されます。 

③ 月報データ領域 選択した従業員の月報情報が出力されます。 

 
表示項目設定画面で選択した項目が出力されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 
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第 5 章 休暇処理 
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5.1 有給休暇データ管理(個人単位)  

 

有給休暇の付与と取得に関わる情報（有給休暇データ）を確認します。 

1 処理メニューから［休暇処理］－［有給休暇データ管理（個人単位）］を選択します。 

 

［カタログ選択］ダイアログが表示される場合は、カタログを選択し、［OK］ボタンをクリッ

クします。 

［個人選択］ダイアログが表示されます。 

 

2 従業員を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

有給休暇データ管理（個人単位）画面が表示されます。 

 

3 自身の有給休暇データ情報詳細表示されます。 
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  (1/2) 

No. 項目名称 説 明 

① ［個人選択］ボタン ［個人選択］ダイアログが表示されます。 

② ［◀］／［▶］ボタン ［個人選択］ダイアログの出力順設定で設定した順番を基準とし

て、前／次の従業員を表示します。 

③ ［登録］ボタン 設定内容を登録します。 

④ ［帳票出力］ボタン 従業員を選択すると、［出力指定］ダイアログが表示されます。

有給休暇データ管理（個人単位）の帳票を出力します。 

⑤ 個人コード／氏名／入

社年月日／勤続年月／ 

参照日 

個人コード、氏名、入社年月日、勤続年月、参照日を表示します。 

画面説明 

① ③ ④ 

⑤ 

⑥ 
⑧ 

⑦ 

② 
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  (2/2) 

No. 項目名称 説 明 

⑥ 有給休暇更新処理から

付与データを保護 

チェックを付けると、有給休暇の更新時に［総合情報］タブの手

入力項目を保持します。 

 

［総合情報］タブで有給休暇の付与や調整を行った場合

に、チェックが付きます。チェックを外して有給休暇更

新処理を行うと、個人マスターの設定内容で自動的に更

新され、修正内容が保持されません。 

⑦ ［休暇管理］ボタン 休暇データ管理（個人単位）画面に遷移します。 

⑧ 設定項目切り替えタブ 表示するタブを切り替えます。 

 ［総合情報］タブ 今回の有給休暇付与情報や、有給休暇取得日数などの情報を表示

します。 

［取得詳細］タブ 有給休暇の取得情報の詳細を表示します。 

［出勤率］タブ 所定の出勤予定日数と実際の出勤日数を表示します。また、出勤

予定日数と出勤日数から計算された出勤率を表示します。 

［メモ］タブ メモを入力します。 
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■ 総合情報タブ 

 

  (1/3) 

No. 項目名称 説 明 

① 今回付与情報 今回の有給休暇を付与する情報を入力します。 

 付与日 有給休暇を付与する日を入力します。 

付与時区分 今回有給休暇付与時の年休区分を選択します。 

勤続年数 今回有給休暇付与時の勤続年数を選択します。 

次回付与予定日 次回の有給休暇付与予定日を表示します。 

年休区分 個人マスターに設定している年休区分を表示します。 

② 期限切れ 前回付与日から参照日までに有効期限が切れた情報を表示し

ます。 

 3 回前期限切れ 前回付与日から参照日までに有効期限が切れた、直近から 3 回

前以前の日数、時間数、有効期限を表示します。 

前々回期限切れ 前回付与日から参照日までに有効期限が切れた、直近から 2 回

前の日数、時間数、有効期限を表示します。 

前回期限切れ 前回付与日から参照日までに有効期限が切れた直近の日数、時

間数、有効期限を表示します。 

期限切れ合計 期限切れの日数、時間数の合計を表示します。 

① ② ③ ④ 

⑤ 

⑥ 
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  (2/3) 

No. 項目名称 説 明 

③ 取得制限 有給休暇の取得制限を表示します。 

 

運用方法によっては、表示項目設定で項目を非表示にで

きます。 

 取得上限 有給休暇の取得上限時間数と半休回数を入力します。 

取得可能 有給休暇の取得可能時間数と半休回数を表示します。 

 

時間単位有給休暇の時間数や半休取得回数が取得上限を

超えた場合は、「超過データがあります。」と表示されま

す。 

④ 有給休暇時間単位情報 時間単位有給休暇の情報を表示します。 

 

運用方法によっては、表示項目設定で項目を非表示にで

きます。 

 所定時間数 個人マスターに設定した所定時間を 1 時間単位に切り上げて表

示しています。1日の基準となる時間数です。 

最小時間単位 時間単位の有給休暇の取得単位を表示します。 

⑤ 付与繰越 今回付与時に前回、前々回より繰り越された情報を表示します。 

また、今回付与分を加えて合計の日数と時間数を表示します。 

 前々回繰越 前々回付与分より繰り越した日数、時間数、有効期限を表示します。 

前回繰越 前回付与分より繰り越した日数、時間数、有効期限を表示します。 

今回付与 今回付与する有給休暇の日数と有効期限を入力します。 

付与繰越合計 今回付与分と前々回・前回の繰り越し分の合計の日数と時間数

を表示します。 

取得できる有給休暇の合計です。 

⑥ 取得 取得した有給休暇の情報を表示します。 

 前々回取得 前々回繰越分から取得した有給休暇の日数、時間数、半休回数を

表示します。 

前回取得 前回繰越分から取得した有給休暇の日数、時間数、半休回数を表

示します。 

今回取得 今回付与分から取得した日数、時間数、半休回数を表示します。 

取得合計 今回付与期間（今回付与日～次回付与日前日）に取得した有給休

暇の日数、時間数、半休回数の合計を表示します。 
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  (3/3) 

No. 項目名称 説 明 

⑦ 取得調整 取得できる日数・時間数がある場合に、有給休暇の取得調整をし

ます。 

 前々回調整 前々回付与分の日数、時間数に対して取得調整を行います。 

取得調整を行うと再計算処理が実行され、［前々回繰越］の値が

変更されます。 

前回調整 前回付与分の日数、時間数に対して取得調整を行います。 

取得調整を行うと、再計算処理が実行され［前回繰越］の値が変

更されます。 

今回調整 今回付与分の日数、時間数、半休回数に対して取得調整を行います。 

調整合計 前々回までに調整した有給休暇の日数と時間数の合計を表示し

ます。 

⑧ 残 残った有給休暇の情報を表示します。 

 

残数は、未来の取得分も含めて計算します。入力済みの

有給休暇取得データは、未来の取得であっても確定した

状態として計算されます。 

 前々回残 前々回付与分に対して残った有給休暇の日数と時間数を表示し

ます。 

前回残 前回付与分に対して残った有給休暇の日数と時間数を表示しま

す。 

今回残 今回付与分に対して残った有給休暇の日数と時間数を表示しま

す。 

残合計 残った有給休暇の日数と時間数の合計を表示します。 

 

有給休暇を使い切り、取得超過となった場合は、「超過デ

ータがあります。」と表示されます。 

 

⑦ ⑧ 
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■ 取得詳細タブ 

 

 

 

No. 項目名称 説 明 

① 処理期間 取得詳細の表示対象期間を表示します。 

② 取得詳細一覧 取得した有給休暇の詳細情報を表示します。 

 

① 

② 
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■ 出勤率タブ 

 

 

 出勤率は、月次集計を行うと処理月単位で算出されます。 

 初期導入時にデイリーデータがない場合、集計開始日・集計終了日・所定日数・出勤日数

を手入力することで出勤率に応じた有給休暇付与ができます。 

 

No. 項目名称 説 明 

① 出勤率情報 出勤率を割り出すための各種値を表示します。 

 累計開始日 出勤率を割り出す期間の開始日を表示します。 

累計終了日 出勤率を割り出す期間の終了日を表示します。 

所定合計 所定日数の合計を表示します。 

出勤合計 出勤日数の合計を表示します。 

出勤率 累計の出勤率を表示します。 

② 出勤率一覧 集計期間ごとに、出勤率を表示します。 

 集計開始日 集計開始日を表示します。 

集計終了日 集計終了日を表示します。 

集計処理月 集計処理をした月を表示します。 

所定日数 集計期間の所定日数を入力します。 

出勤日数 集計期間に実際に出勤した日数を入力します。 

出勤率 集計期間の出勤率を表示します。 

再計算不可 チェックを付けると、有給休暇更新時に入力した値が更新されなく

なります。 

 

① 

② 
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■ メモタブ 

 

 

 

No. 項目名称 説 明 

① 入力欄 有給休暇付与に関するメモを入力します。 

入力文字数：全角400文字 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 
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5.2 有給休暇データ履歴一覧    

 

有給休暇データの更新履歴を一覧で表示します。 

1 処理メニューから［休暇処理］－［有給休暇データ履歴一覧］を選択します。 

 

［カタログ選択］ダイアログが表示される場合は、カタログを選択し、［OK］ボタンをクリッ

クします。 

［個人選択］ダイアログが表示されます。 

 

2 従業員を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

有給休暇データ履歴一覧画面が表示されます。 

 

3 自身の有給休暇データ履歴一覧が表示されます。 
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No. 項目名称 説 明 

① ［個人選択］ボタン ［個人選択］ダイアログが表示されます。 

② ［◀］／［▶］ボタン ［個人選択］ダイアログの出力順設定で設定した順番を基準とし

て、前／次の従業員を表示します。 

③ ［登録］ボタン 設定内容を登録します。 

④ ［PDF 出力］ボタン ［出力指定］ダイアログが表示されます。表示中の画面を PDF

ファイルとして出力します。 

⑤ 個人コード／氏名／入

社年月日／勤続年月／

参照日 

個人コード、氏名、入社年月日、勤続年月、参照日を表示します。 

⑥ 有給休暇データ履歴一

覧 

有給休暇データの更新履歴を一覧で表示します。付与データの追

加・削除などを設定できます。 

 ［行挿入］／［行削除］

ボタン 

行を選択した状態でクリックすると、行を追加／削除します。 

［有給休暇詳細］ボタ

ン 

対象データの行を選択した状態でクリックすると、有給休暇デー

タ管理（個人単位）画面に遷移します。 

処理期間 操作の対象となる期間を選択します。 

 

［全データ］にチェックを付けると、TimePro-VG で扱

う全期間が対象となります。 

 
 

① ② ③ ④ 

⑤ 

⑥ 

画面説明 
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5.3 有給休暇データ取得一覧    

複数の従業員の有給休暇取得状況を一覧で表示します。 

1 処理メニューから［休暇処理］－［有給休暇データ取得一覧］を選択します。 

 

［カタログ選択］ダイアログが表示される場合は、カタログを選択し、［OK］ボタンをクリッ

クします。 

［年月選択］ダイアログが表示されます。 

 

2 期間を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

［個人選択］ダイアログが表示されます。 

 

3 従業員を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

有給休暇データ取得一覧画面が表示されます。 

 



56 
 

 

 

 

 

No. 項目名称 説 明 

① ［個人選択］ボタン ［個人選択］ダイアログが表示されます。 

② ［帳票出力］ボタン 期間と従業員を選択すると、［出力指定］ダイアログが表示され

ます。有給休暇データ取得一覧の帳票を出力します。 

③ 処理期間 取得一覧の表示対象となる期間を表示します。 

④ 有給休暇取得一覧 有給休暇の取得状況を一覧で表示します。 

 
 
 
 

① ② 

③ 

④ 

画面説明 
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5.4 休暇データ管理(個人単位)   

有給休暇以外の休暇の発生状況と取得状況を表示します。休日に出勤した場合に取得できる振替休日

の管理をすることができます 

休暇データを個人単位で確認する場合に操作します。 

1 処理メニューから［休暇処理］－［休暇データ管理（個人単位）］を選択します。 

 

［カタログ選択］ダイアログが表示される場合は、カタログを選択し、［OK］ボタンをクリッ

クします。 

［個人選択］ダイアログが表示されます。 

 

2 従業員を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

休暇データ管理（個人単位）画面が表示されます。 
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第 6 章 随時処理 
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6.1 就業年報           

選択した期間の月次集計結果をもとに就業年報を作成し、PDF帳票として出力します。 

ここでは、［就業年報］を例にして、操作手順を説明します。 

1 処理メニューから［随時処理］－［就業年報］を選択します。 

 

［カタログ選択］ダイアログが表示される場合は、カタログを選択し、［OK］ボタンをクリッ

クします。 

［年月選択］ダイアログが表示されます。 

 

2 期間を選択し、［OK］ボタンをクリックします。 

 

 

 

3 ［出力指定］ダイアログが表示されます。 
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4 PDF出力に際してのコメントを必要に応じて入力し、［OK］ボタンをクリックします。 

［処理状況］ダイアログが表示され、PDF帳票の出力要求が完了します。 

［閉じる］ボタンをクリックすると［処理状況］ダイアログが閉じ、就業年報画面が表示されま

す。 

 

5 [ファイル参照]を選択することで、すぐに帳票表示されます 
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No. 項目名称 説 明 

①  ［カタログ選択］ボタン ［カタログ選択］ダイアログが表示されます。 

 
権限によっては表示されない場合があります。 

②  ［帳票出力］ボタン 従業員を選択すると、［出力指定］ダイアログが表示されます。

就業年報を出力します。 

③  ［CSV 出力］ボタン 従業員または所属を選択すると、就業年報の CSV ファイルを出

力します。 

④  ［設定］ボタン 表示項目設定画面に遷移します。 

⑤  処理期間 処理期間を表示します。 

［日付初期値］ボタン ［日付初期値設定］ダイアログが表示されます。［年月選択］ダ

イアログを表示したときに、自動的に選択状態にされる期間を設

定します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ② ④ 

⑤ 

③ 

画面説明 
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第 7 章 PDF 参照 
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7.1 PDF帳票参照        

出力要求したPDF帳票の状況を確認します。出力処理が完了しているPDF帳票は、別ウィンドウから表

示したり、PDFファイルとして保存／印刷することができます。 

1 処理メニューから［PDF 参照］－［PDF帳票参照］を選択します。 

PDF帳票参照画面が表示されます。 

 

2 ［再読込］ボタンをクリックします。 

最新のPDF出力リストが表示されます。 

 

 

 

 

No. 項目名称 説 明 

① ［再読込］ボタン PDF 出力の最新リストを読み込みます。 

② PDF 出力リスト 

表示エリア 

出力要求した PDF の情報を一覧表示します。 

 
 

 
 

［出力状況］の欄に表示される以下のボタンは、出力の状況によりクリック時の動作が異なります。 
 

 出力待ちの状態です。クリックすると出力日、出力時刻を再設定することができます。 
 

 出力が完了しています。クリックすると、別ウィンドウを開いて PDF を表示します。 
 

 出力時にエラーが発生しました。クリックするとエラーメッセージを表示します。 

［再要求確認］ダイアログが表示された場合は、再度出力要求することができます。 
 

 
 
 
 

① 

② 

画面説明 
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