
5.1 従業員マスター

① 従業員番号・・・・・・・・・・全システムのキーになります、ログインの際にも使われます。一ユーザー一番号、変更不可。

② 氏名・・・・・・・・・・・・・・・・画面表示用

③ カナ氏名・・・・・・・・・・・・ 氏名で並びの場合使われます。

④ 入社年月日・・・・・・・・・・入社月からの勤務表が作成されます。

⑤ 有休入社日・・・・・・・・・・有休付与の基準日として使われます。

⑥ 退職年月日・・・・・・・・・・退職年月日を修正登録すると、退職月以降の勤務表を削除する機能があります。

⑦ 部門コード（勤務）・・・・・ 従業員の所属組織を登録します、勤怠承認者が組織ごとに被承認者の検索して承認を行います。

⑧ 従業員区分・・・・・・・・・・正社員、契約社員、パートなどの情報を登録します。
本システムにおいて、多くのパラメータ設定が従業員区分ごとになっております。

⑨ 役職・・・・・・・・・・・・・・・・部長、課長、一般社員などの情報を登録します。
本システムにおいて、承認者、被承認者の設定は、役職で設定します。

⑩ カード番号・・・・・・・・・・・打刻する場合（WEB打刻含む）、必ずカード番号（及び有効期間）を登録してください。

⑪ 休職情報・・・・・・・・・・・・休職期間を事前に登録しますと、勤務表作成時、自動的に勤務表に反映されます。（勤休区分＝休職）

⑫ 勤務体系・・・・・・・・・・・・固定勤務、Flex勤務などの情報を登録します。

⑬ 勤務パターン（平日）・・・勤務表作成時、勤務パターンのデフォルト値を登録します。
　　勤務パターン（休日）

⑭ 勤務パターン表示・・・・・「固定」、「雇用契約による」から選択が可能です。

ⅰ 「固定」の場合、勤務表作成時、シフトが登録されていなければ、⑬で登録されている平日、休日勤務パターンが
勤務表に設定されます。

ⅱ 「雇用契約による」の場合、勤務表作成時、シフトが登録されていなければ、下記３雇用契約の③曜日毎の勤務
パターンで登録されている勤務パターンが勤務表に設定されます。

5.1
従業員マスター
従業員の基本、人事、雇用契約情報を登録します。

１．従業員基本情報
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5.1 従業員マスター

⑮ 打刻区分・・・・・・・・・・・・「打刻する」、「打刻しない」から選択が可能です。

ⅰ 「打刻する」の場合、出勤日に打刻データがないと、勤務表でエラーメッセージが表示されます。

ⅱ 「打刻しない」の場合、打刻データの取り込みが正常に処理されますが、打刻漏れのエラーチェックがされません。

メール通知機能や、届出申請メール機能を利用する場合、メールアドレスを登録してください。
メールアドレスが二つ登録されている場合、二つのアドレスへ送信されます。

① １週間の出勤日数・・・・・有休付与が比率付与（週間出勤日数により付与ルールが違う）の場合必ず登録してください。

② 曜日毎の勤務パターン・上記１基本の⑭勤務パターン表示が「雇用契約による」と設定されている場合、必ず登録してください。

３．従業員雇用契約情報

２．従業員人事情報

⓫

⓬

⓭

⓮
⓯

➓

➊
➋

➌

(C) 2013 E-WORKS CO., LTD. ALL RIGHTS RESERVED 61



5.1 従業員マスター

③ 勤務表作成区分・・・・・・ 「作成しない」、「月次承認対象外」、「月次承認済み」から選択が可能です。

ⅰ 「作成しない」の場合、勤務表作成されません。

ⅱ 「月次承認対象外」の場合、日別勤務表が作成されますが、月別勤務表が作成されません。
日次承認画面に対象者が表示されますが、月次承認画面に表示されません。

ⅲ 「月次承認済み」の場合、日別も月別も勤務表が作成されますが、常に月次承認がされている状態です。

従業員が登録される場合、パスワードが＝従業員番号になります。
従業員自身がシステムへログインし、パスワードの変更ができます。

パスワードが忘れられた場合、従業員マスター画面の「パスワード初期化」ボタンを利用して、パスワードを従業員番号に初期化することができます。

新規入社の場合、従業員情報の新規登録や、人事異動の場合、従業員情報の修正登録作業について、「従業員マスター」画面で一人づつ行うこと
ができいますが、CSVデータを作成して、纏めて取り込みすることもできます。詳細は、CSV取込み画面をご参照ください。

人事異動の場合、履歴管理項目が修正登録されますと、従業員情報履歴データが生成されます、履歴管理項目は下記通りです。

1　従業員区分 7　時給情報 13　出勤日数１週間
2　部門 8　分類１ 14　出勤日数１ヶ月
3　役職 9　分類２ 15　出勤日数１年
4　勤務体系 10　分類３ 16　勤務時間１日
5　勤務パターン（平日） 11　分類４ 17　勤務時間１週間
6　勤務パターン（休日） 12　分類５ 18　勤務時間１ヶ月

生成された履歴の開始日は、修正登録（或はCSV取込み）した当日の翌日になります。
例：2013/7/18に「豊臣　秀吉」の従業員区分を契約社員から正社員に変更して、修正登録した場合、下図のような履歴が生成されます。

４．従業員ログイン用パスワードについて

５．従業員異動履歴管理について
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