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1 : 育児介護休暇設定 

 

ステップ 1 . 自社設定画面を開きます。 

画面右上の[設定]－[システム設定]－[自社設定]タブを開きます。 
 

 
 

ステップ 2 . 「育児介護休暇設定」欄が追加されました。 
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ステップ 3 . 看護休暇、介護休暇、両立支援休暇の時間休を使用される場合は、チェックをつけて

ください。 

最初はこちらのチェックはついていません。 

時間休を使用しない場合は、チェックを外しておきましょう。 
 

 
 

ステップ 4 . 「時間休を使用する」にチェックをつけると、「分類コード」を設定できるようにな

ります。 
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ステップ 5 . 「時間休を使用する」にチェックをつけることで、分類マスタが自動で追加されます。 
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2 : 休暇を付与する 

 

ステップ 1 . 休暇を付与する場合は、各休暇の「休暇付与」ボタンをクリックします。 
 

 
 

ステップ 2 . 「看護休暇付与」をクリックすると、看護休暇付与画面が開きます。 
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ステップ 3 . 休暇を付与したい担当者にチェックをつけると、「付与開始日」「有効期限」「付与

日数」が入力できるようになります。入力し、問題なければ[F12 実行]をクリックします。 
 

 
 

ステップ 4 . 確認画面が表示されるので、問題なければ「はい」をクリックします。 
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ステップ 5 . 完了メッセージが表示されるので、「OK」をクリックします。 
 

 
 

ステップ 6 . 日数が増えていることが確認できます。 
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3 : システム設定画面(表示項目タブ) 

育児・介護休業法への対応として、休暇区分の追加および設定方法の変更を行いました。 

 

ステップ 1 . [設定]をクリックします 
 

 
 

ステップ 2 . [システム設定]をクリックします 
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ステップ 3 . [表示項目]タブをクリックします 
 

 
 

ステップ 4 . 休暇区分の設定方法を変更しました 

今回の変更により、以下の対応を行っています。 

・休暇の種類に「看護」「介護」「両立支援」を追加しました。 

・変更できる休暇を 21 個追加し、それぞれ設定を変更できるようになりました。 

各休暇区分は、該当する項目にチェックを付けることで、その休暇区分として認識されます。 

 

また、これまで[勤怠データ]タブにあった「休暇区分の勤務日数カウント」の設定は、[表示項目]タブ内の「出

勤扱外」へ移行しました。 
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4 : システム設定画面(勤怠データタブ) 

テキスト出力時に、育児・介護休業法に対応した項目を出力できるようになりました。 

 

ステップ 1 . [設定]をクリックします 
 

 
 

ステップ 2 . [システム設定]をクリックします 
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ステップ 3 . [勤怠データ]タブをクリックします 
 

 
 

ステップ 4 . [出力フォーマット設定]をクリックします 
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ステップ 5 . [仕様]をクリックします 

各仕様(給与、勤怠、出面、出面(工事集計))で出力できる項目が追加されました。 

 【出力仕様】給与 

  ・看護休暇消化数、介護休暇消化数、両立休暇消化数 

  ・看護休暇残(日数・時間)、介護休暇残(日数・時間)、両立支援休暇(日数・時間) 

  ・追加休暇区分の使用日数(21 項目)※休暇区分設定で「使用」が有効になっている休暇区分のみ表示 

  ・看護休暇時間(時間・分)、介護休暇時間(時間・分)、両立支援休暇時間(時間・分) 

 

 【出力仕様】勤怠 

  ・追加休暇区分の使用フラグ(21 項目)※休暇区分設定で「使用」が有効になっている休暇区分のみ表示 

  ・看護休暇時間(時間・分)、介護休暇時間(時間・分)、両立支援休暇時間(時間・分) 

 

 【出力仕様】出面 

  ・看護休暇時間(時間・分)、介護休暇時間(時間・分)、両立支援休暇時間(時間・分) 
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5 : 担当別日報入力画面 

看護休暇付与、介護休暇付与、両立支援付与のいずれかに設定があれば赤枠の看護休暇残、介護休暇残、両立

支援休暇残の項目が表示されます。 

休暇区分と時間休の分類も選択できます。 

 

ステップ 1 . [設定]をクリックします 
 

 
 

ステップ 2 . [システム設定]をクリックします 
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ステップ 3 . [自社設定]をクリックします 
 

 
 

ステップ 4 . [看護休暇付与]をクリックします 
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ステップ 5 . [担当別日報入力]をクリックします 
 

 
 

ステップ 6 . チェックを付けた項目だけが表示されます 

作業時間欄の看護、介護、両立支援はシステム設定画面の自社設定タブにある育児介護休暇設定のチェックボ

ックスにチェックが付いているものが表示されます。 
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6 : 日報一覧画面 

看護休暇付与、介護休暇付与、両立支援付与のいずれかに設定があれば日報一覧に看護休暇残、介護休暇残、

両立支援休暇残の項目が表示されます。 

休暇区分と時間休の分類も選択できます。 

 

ステップ 1 . [設定]をクリックします 
 

 
 

ステップ 2 . [システム設定]をクリックします 
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ステップ 3 . [自社設定]をクリックします 
 

 
 

ステップ 4 . [両立支援休暇]をクリックします 
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ステップ 5 . [日報一覧]をクリックします 
 

 
 

ステップ 6 . チェックを付けた項目だけが表示されます 
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7 : パラメータの追加 

 

ステップ 1 . 帳票パラメータリスト 

育児介護休業法対応するため、休暇区分パラメータを追加します。下記パラメータリストを参照ください。 
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8 : Web からの入力方法 

 

ステップ 1 . 終日休暇を取得します。 

看護休暇・介護休暇・両立支援休暇を利用し終日休みを取る場合［勤怠設定］で該当する項目を選択します。 

「勤務区分」から休暇区分を選択します。選択したら完了をタップします。 

※勤怠区分には対象となる休暇のみ表示されます。 

休暇区分を選択するにはシステム設定で各休暇利用設定が必要です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ステップ２. 時間休を取得します。 

看護休暇・介護休暇・両立支援休暇を利用し時間休を取る場合［分類］で該当する項目を選択します。 

対象の時間休を選択します。その後完了をタップします。 

休暇を取得する時間を選択して入力します。 

※分類には対象となる休暇のみ表示されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［勤怠設定］をタップします。 

［分類］をタップします。 

該当する休暇分類を

タップします。 

時間を入力します。 

パターンをタップして選択、

完了をタップします。 

選択した区分が反映されます。 
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ステップ 6 . 休暇申請を行います。 

休暇・時間休ともに看護休暇・介護休暇・両立支援休暇の申請ができます。 

各申請項目に 

※承認オプションをご導入されているお客様が対象です。 

※事前に休暇日数取得の設定が必要になります。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ステップ 9 .申請完了画面 

休暇申請・時間休申請共に看護・介護・両立それぞれの名称で表示されます。 

以上で申請作業が完了します。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

［承認申請］をタップします。 

 

休暇申請・時間休申請を行います。 

 

看護時間休を選択します。 

申請結果が反映されました。 
 

看護休暇を選択します。 
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9 : 申請/承認 機能 

 

ステップ 1 . 申請/承認 をクリックします。 

休暇・時間休の申請を行います。 

※申請/承認オプションについての詳細は「承認オプションマニュアル」をご参照ください。 
 

 
 

ステップ 2 . 承認ルートを選択します。 

新規申請画面で休暇申請を行います。 
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ステップ 3 . 休暇区分項目が追加されています。 

看護休暇・介護休暇・両立支援休暇のいずれかに設定があれば各項目が表示されます。 

時間休の場合は、各時間休の先頭に(看護)(介護)(両立)が表示されています。 
 

 
 

ステップ 4 . 日付や時間、コメントを入力後、申請を行います。 

申請内容を入力します。コメントは任意入力です。 

入力が終わりましたら「申請」をクリックします。 
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ステップ 5 . 申請履歴を確認することができます。 

看護・育児・両立の各区分で表示されます。 

カレンダーにも同様に申請内容が反映されています。 
 

 
 

ステップ 6 . 「承認者」画面での表示が変更になりました。 

これまで「時間有休」と表示されていましたが「時間休」に変更されています。 
 

 
 


