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1.出退勤システムの導入

目次 調べたい各項目をクリックすれば、

該当のページにジャンプすることが

できます。

9.○○〇とは

2.出退勤パネル

3.現在出勤状況

4.出退勤集計表（管理者用）

5.有給休暇の管理

6.代休の管理

7.シフト制の勤怠管理

8.通常勤務と夜勤



1 出退勤システムの導入

企業の社員の出勤、退勤、欠勤などの状況を把握し、勤務時間等を管理するソフトウェアです。
CIPSの出退勤システムは、勤怠管理と時間計算のみで給与計算には対応していません。

【従来】タイムカードを基に、全員分の集計を電卓で計算する

・1人ずつ計算を行う為、集計に時間が掛かる

・計算ミスの可能性がある

【CIPS】タッチパネルを使用して、出勤・退勤を行い、自動集計する

・自動計算の為、時間が掛からない（コスト削減）

・画面を確認するだけで管理が出来る

・データ修正も簡単に出来る

1.出退勤のハードウェア構成

出退勤システムは、出退勤専用のタブレットと定置式バーコードリーダーで運用します。

事務所

タブレットで登録した勤怠データが事務所でリアルタイムで確認できます。

別拠点にあっても、社内ネットワークが
繋がっていれば管理できます。

本社

別工場
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2.基本勤務時間と時間外勤務時間の設定

CIPSメインメニューの「基本システム設定」にて、勤務時間の設定を行います。
設定した時間を基に、出退勤の集計されます。

「基本勤務時間」

会社の定時勤務時間です。
休憩は省いて、勤務時間を登録します。
基本勤務時間に設定した時間が
通常勤務となります。

左図の設定の場合、出勤時間が「8時」
退勤時間が「17時」となります。

「時間外勤務時間」

会社の定時勤務以外の勤務時間です。
早出や残業の時間は、時間外に登録します。
時間外も休憩は省いてください。

基本勤務時間と時間外勤務時間のどちらにも
含まれない時間は、出退勤では一切
計算されませんので、ご注意ください。
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2 出退勤パネル

1.出勤と退勤

1. 「出勤」または「退勤」をタップして、社員証のバーコードを読み取ります。

2. バーコードを通すと、確認画面が表示されるので「確定」をタップします。
タップしなくても自動的に登録完了する設定もあります。

1-1.通常出勤・通常退勤

■ 出退勤集計表では、下図のように集計されます。
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1. 「外出」または「戻り」をタップして、外出の理由を「通常勤務」または「私用」を選択します。
社員証のバーコードを読み取ります。

1-2.外出・戻り

■ 出退勤集計表では、下図のように集計されます。

1. 「直行」または「直帰」をタップして、日付を選択し、社員証のバーコードを読み取ります。
直行の場合は定時の出勤時間、直帰の場合は定時の退勤時間となります。

1-3.直行・直帰

■ 出退勤集計表では、下図のように集計されます。
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2.メッセージ

工程パネル画面にて、メッセージの編集を行うことが出来ます。

2. メッセージ内容、文字サイズの変更を行うことができ、「メッセージ保存」をクリックすることで
変更が適用されます。。

1. 「メッセージ編集」をクリックします。



3 現在出勤状況

現在出勤している社員の外出状況や、弁当の数量を確認できるのが、「現在出勤状況」です。

出退勤パネルでお弁当を頼むと、現在出勤状況にて集計できます。

一覧の社員をダブルクリックすると、備考を編集できます。
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社員マスタで設定したグループ別に、お弁当の集計を行うことができます。

0-1.グループ別弁当

現在出勤状況には、現在出勤している社員のみが表示されますが、「未出勤者リスト」では
社員マスタに登録されている社員で、出勤していない社員をリストアップできます。

0-2.未出勤者リスト
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4 出退勤集計表（管理者用）

社員ごとに1ヶ月の出退勤の情報、集計が可能です。
行をダブルクリックすると、出退勤情報を修正できます。
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1.勤怠区分

出退勤パネルで出勤・退勤を行うと、出勤時間や退勤時間に対して、自動で勤怠区分を判断します。

■ 勤怠区分「一般」

出勤時間と退勤時間どおりに出退勤がされていれば、勤怠区分は「通常」となります。

■ 勤怠区分「遅刻」

出勤時間よりも遅く出勤した場合は、勤怠区分は自動で「遅刻」となります。

■ 勤怠区分「早退」

退勤時間よりも早く退勤した場合は、勤怠区分は自動で「早退」となります。

1-1.自動で勤怠区分を判断

一般・遅刻・早退以外の勤怠区分は、出退勤集計表にて手動で登録します。
勤怠区分を登録したい日付をダブルクリックし、出退勤修正画面にて設定して登録します。

1-2.手動で勤怠区分を登録
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2.時間集計の種類

CIPSでは、時間集計に対して4種類の集計方法がございます。

時 間 給

仕事をした時間数によって支払われる賃金。時給です。

出勤時数が 普通/残業/深夜/夜勤/早出 で算出されます。

※残業時間や夜勤時間などを算出する場合は、時間給にして下さい。

固 定 給

一定の時間勤務をすれば、一定額の賃金が支払われます。

通常、どの時間帯でも普通時間として割り当てられます。

（固定給でも深夜時間を算出する設定は出来ます。） ※デフォルトは算出しません。

フ レ ッ ク ス

労働者自身が一定の定められた時間帯の中で、始業及び終業の時刻を決定します。

※休憩時間は出勤時間数から差し引かれます。

欠勤/遅刻/早退が無く、どんな勤務形態でも一般出勤となります。

時 間 払
フレックス同様、欠勤/遅刻/早退が無く、どんな勤務形態でも一般出勤となります。

しかし、フレックスと違って時間払は休憩時間も勤務時間として加算されます。

ヘルプボタンで集計方法の定義を見ることが出来ます。
また、基本設定も確認することができます。

12CiPS FACTORY  -  出退勤システム



3.労働時間集計

月単位で、全社員の労働時間集計が確認できます。
表示月の出勤履歴がある社員で、なおかつ個人ページを表示した社員のみが表示されるので、
集計する場合は、「3-3.表示月の全社員集計更新」を行って下さい。

3-1.月次労働時間集計（全社員）

社員を指定して、指定した期間の労働時間集計が確認できます。

3-2.期間内労働時間集計（個人）

出退勤の時間集計は、出退勤集計表で個人のページを開いた際に集計され、データベースに保存します。
個人ページを開いていない場合は、集計時間が算出されていない為、労働時間集計に反映されません。
「表示月の全社員集計更新」をすることで、自動で全社員の時間集計を行い、保存できます。

3-3.表示月の全社員集計更新
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5 有給休暇の管理

有給休暇には手動入力と自動計算の２パターンがあります。初期設定の際に決めてください。

個人の出退勤集計表に「有給残日数ボタン」が表示され、手動で有給残日数を入力します。
有給を使用すると、自動で有給残日数から消化されます。
新しく有給を付与する場合は、残日数にプラスして日数を入力してください。

1-1.毎時手動入力

1. 出退勤集計表の左にある個人集計表の「有給残日数」ボタンをクリックします。

2. 「有給残設定」画面が表示されます。

「有給残日数を確定する」に を入れて、残日数を入力し「登録」をします。

3. 有給残日数を登録するとボタンが「有給残日数」から「有給残開始」に変わり、緑色になります。

有給の自動消化は、有給残を登録した次月から適用になります。（有給消化日数には反映します）
したがって、有給残開始月は、有給を使用しても、残日数から消化されません。

1.有給日数の登録
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設定ファイルにて、有給付与の開始月、有給の使用期限、年単位の有給付与日数の設定を行います。
有給を使用すると、自動で有給残日数から消化されます。

1-2.労働に基づく自動計算

勤務年数を基に、有給休暇の自動付与を行います。

自動入力の場合は、「有給残日数ボタン」は表示されません。
したがって、日数を手動入力で変更することは出来ません。
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6 代休の管理

代休の日程を管理する方法と管理しない方法で入力方法が変わります。

過去の勤怠に関係なく、代休を自由に選択することができます。

1-1.代休の日程管理をしない

1.代休の登録

代休対象日（休日出勤した日）を選択して、代休を取ります。
選択肢がない場合は、代休を取ることはできません。

1-2.代休の日程管理をする

代休管理をする場合は、出退勤集計表に「全社員代休残表示」ボタンが表示されます。
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代休管理をする場合は、代休を消化すると下記のような流れになります。

2.代休の消化（代休管理をする場合）

1. 休日出勤をすると、代休対象日に反映されます。

2. 代休対象日を選択して登録すると、備考欄に代休対象日の日付が表示されます。

3. 使用した代休対象日は、消化すると選択肢から消えます。

2-1.1日分の代休を消化する
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1. 出退勤修正で代休対象日を選択し、勤怠区分を「代休【半日】」にして「登録」します。

2-2.半日分の代休を消化する

2. 代休を半日消化したので、代休対象は残りの半日となります。

3. 勤怠区分「代休」は1日分として計算されるので、対象分が半日しかない場合は使用できません。
「登録」をクリックすると、エラーメッセージが表示されます。

代休対象日が半日の場合は、半日分の代休しか取れません。
勤怠区分を「代休【半日】」にすることで登録できます。
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7 シフト制の勤怠管理

1.所定休日と個別休日

基本システム設定とカレンダーで指定した会社休日を休日とする設定です。
デフォルトは「所定休日」になります。

1-1.所定休日

所定休日以外に個別の休日を設定すると、「個別休日」になります。
「シフト設定と勤務日程表」にて、個別の休日設定をすることで、自動で個別休日になります。
個別休日は引き継がず、次月はデフォルトの所定休日になる為、毎月個別休日の設定が必要です。

1-2.個別休日

所定時刻は基本勤務時間になります。
個別時刻を設定することで、社員ごとに勤務時間を設定することが出来ます。

2.所定時刻と個別時刻

個別時間を設定すると、ボタン下に設定した個別時刻が表示されます。
時刻設定は引き継がれるため、次月は前月と同じ時刻設定が適用されます。
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3.全社員の勤務日程表

1. 複写される人（山田 花子）を選択し、「選択社員に個別休日を複写」をクリックします。

3-1.選択社員に個別休日を複写

全社員の勤務日程表を表示します。休日が〇で表示されます。

2. 複写元社員（古橋 美代子）を選択し、「複写実行」をします。

3. 古橋 美代子の個別休日が、山田 花子に複写されました。
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1. 勤務時間を一括で設定する社員を選択し、「選択社員に勤務時間を設定」をクリックします。

3-2.選択社員に勤務時間を設定

2. 出退勤時刻設定で、所定時刻もしくは個別時刻を選択し、「登録」をします。
個別時刻の場合は、出勤時刻と退社時刻も設定して下さい。

3. 選択した社員の勤務時間が設定されました。
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8 通常勤務と夜勤

設定をすることで、通常勤務と夜勤の二交代制勤務を管理することができます。
夜勤を設定する場合は、設定ファイルにて夜勤の勤務時間を設定します。

出勤の際は、「出勤」をタップし、「通常勤務」または「夜勤」を選択して、社員証を読み取ります。

退勤の際は、「退勤」をタップして、社員証を読み取ります。

1.出退勤パネル
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2.出退勤集計表

夜勤を 22:00 ～ 06:00 で管理した場合、出退勤集計表の表示は下記のようになります。

■ 出勤区分

出勤時に夜勤を選択すると、出勤区分が「夜勤」になります。

■ 勤怠区分

設定した夜勤時間よりも遅く出勤した場合は、勤怠区分が自動で「遅刻」になります。

設定した夜勤時間よりも早く退勤した場合は、勤怠区分が自動で「早退」になります。

■ 時間集計

時間外で勤務をした場合はすべて「残業」に割り振られます。
設定により、時間外の勤務を「残業」と「深夜」に割り振ることも可能です。
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