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この度は、クラウド勤怠管理システム「HRMOS勤怠 by IEYASU」にお申込いただき

誠にありがとうございます。

本マニュアルは、勤務区分の設定に重点をおいたクイックスタートマニュアルです。

勤務区分の設定の流れや各項⽬のご紹介、設定事例などを１つのマニュアルにまとめ

ご案内しております。

なお、シフトの設定や休暇管理などは別マニュアルをご⽤意しておりますので、

HRMOS勤怠ヘルプページより、そちらマニュアルをご参照くださいませ。

はじめに

■ 本マニュアルの⽬的
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1. 勤務区分の概要
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勤務区分の概要と反映される箇所についてご説明いたします。

1. 勤務区分の概要

勤務区分とは、
「出勤」「振替出勤」「法定休⽇出勤」
「公休」「有給休暇」「⽋勤」などの

勤務状況の選択肢のことを指します。

（「その⽇どのような勤務状況
だったのか」を勤務区分から
選択・登録するイメージです）

申請した勤務区分は、上部メニュー
「⽇次勤怠」画⾯の「勤務区分」列
に反映されます。

「⽇次勤怠」画⾯の「勤務区分」列
の内容と勤務時間・休憩時間を元に
⽉次集計がされます。

※上部メニュー「⽇次勤怠」画⾯の
ページ下部より⽉次集計内容を確認
することができます。

よって、正しく⽉次集計を⾏うため
には、正しく勤務区分を設定する
必要があります。

上部メニュー「⽇次勤怠」画⾯
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2. 勤務区分の設定
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勤務区分の設定を⾏う箇所をご説明いたします。

2-1. 勤務区分の設定箇所

左上部メニューより「勤怠」を押
下。

上部メニューより
「システム管理」を押下。

左メニューより「勤務区分」を押
下。
この画⾯より勤務区分を設定しま
す。

「出勤︓残業あり」「公休」など
よく使う勤務区分は、そのままでも
利⽤できるようデフォルトで設定
されておりますのでご活⽤くださ
い。

会社独⾃の勤務区分を作成される
場合は「新規作成」を押下します。

同じような設定なのでコピーして
作成したい場合は、コピーしたい
勤務区分の「コピー登録」を押下
していただくと円滑に勤務区分を
設定することができます。
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なお、勤務区分はcsv取込により設定することも可能です。

2-2. 勤務区分のcsv登録

右上にある「csv出⼒」を押下する
とcsvデータが出⼒されますので、
そのcsvデータを加筆し取り込む
ことで、⼀括で登録します。

csvデータの各項⽬については後述
いたしますので、そちらをご確認
ください。

申請区分の右上にある「csv登録」
を押下し「ファイルを選択」を押
下。

先程作成したcsvファイルを選択し
「アップロード」を押下します。

以上の⼿順で、勤務区分のcsv登録
が完了します。

csvデータ
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3. 勤務区分の設定項⽬（詳細）



9Copyright © IEYASU. All Rights Reserved.

各勤務区分ごとに設定を⾏います。次ページより各項⽬について詳しくご説明いたします。

3. 勤務区分の設定（詳細）
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勤務区分名 ／ 表⽰名 ／ 勤務/休⽇・休暇

■勤務区分名
システム管理者のための勤務区分の
名称。従業員（⼀般利⽤者）には
表⽰されません。

「出勤︓残業あり」
「出勤︓フレックス」
「出勤︓10:00-19:00」
等わかりやすい名前をつけることを
お勧めいたします。

■表⽰名
従業員（⼀般利⽤者）のための勤務
区分の名称。従業員の⽬に触れる
⽇次勤怠画⾯などで表⽰されます。

■勤務/休⽇・休暇
現在編集している勤務区分が「出
勤」「直⾏直帰」等の勤務状況を
登録するための勤務区分であれば
「勤務」を選択し、「公休」「有給
休暇」などの休⽇休暇を登録する
ための勤務区分であれば「休⽇/休
暇」を選択します。

（休⽇を選択すると「勤務時間」
などの不要な項⽬がグレーアウト
状態になります）
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勤務時間

■勤務時間
所定労働時間が決まっている場合は
勤務開始・終了時刻を⼊⼒します。

コアタイムなしのフレックスタイム
等の定刻の勤務時間がない勤務区分
であれば空欄で構いません。

【関連FAQ】
Q. コアタイム有のフレックスタイ
ムの勤務区分のはどう設定すべき︖

「⽇次勤怠にて時間の初期表⽰」
を「しない」に設定している場合、
出勤時刻・退勤時刻は初期表⽰され
ません。

「⽇次勤怠にて時間の初期表⽰」
を「する」に設定している場合、
その勤務区分を選択した段階で、
出勤時刻・退勤時刻が初期表⽰
されます。

【関連FAQ】
Q. 未来の出勤退勤時間が既に⼊⼒
されているのは何故ですか︖
Q. 初期表⽰設定した勤務区分が⽇
次勤怠に表⽰しません。

https://faq.ieyasu.co/kintai/843/
https://faq.ieyasu.co/kintai/1253/
https://faq.ieyasu.co/kintai/126/
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休憩

■休憩
休憩時間が決まっている場合は
休憩の時刻を⼊⼒します。
決まっていない場合は
空欄のままで問題ありません。

「+」を押下することで、休憩3を
追加することができます。

「⽇次勤怠にて時間の初期表⽰」
を「しない」に設定している場合、
休憩開始時刻・終了時刻は初期表⽰
されません。

「⽇次勤怠にて時間の初期表⽰」
を「する」に設定している場合、
その勤務区分を選択した段階で、
休憩開始時刻・終了時刻が初期表⽰
されます。

【関連FAQ】
Q. 休憩を決まった時刻（12:00〜
13:00等）で記録できますか︖
Q. 初期表⽰設定した勤務区分が⽇
次勤怠に表⽰しません。

https://faq.ieyasu.co/kintai/731/
https://faq.ieyasu.co/kintai/126/


13Copyright © IEYASU. All Rights Reserved.

休憩時間の⾃動追加

■休憩時間の⾃動追加
「●時間を超えた場合は▲分間の
休憩を⾃動で追加する」という

休憩の⾃動追加の項⽬です。

休憩開始終了打刻を⾏わなくとも、
出勤退勤打刻の時間から計算し、
休憩時間が⾃動的に追加されるよう
になります。

プルダウンは休憩を⾃動追加する箇所
のルールです。

●中央に追加
勤務時間の中央を起点に追加します

●普通勤務優先
深夜労働がある場合に、普通勤務時間
帯優先で休憩時間を追加します。

●深夜労働優先
深夜労働がある場合に、深夜労働時間
帯優先で休憩時間を追加します。

なお、休憩の⾃動追加を利⽤する際
は [システム管理＞勤怠設定] 画⾯
より「休憩時間の⾃動追加︓利⽤す
る」に設定する必要があります。

【関連FAQ】
Q. 休憩の⾃動追加を利⽤したい
Q. 休憩時間が⾃動追加されてしま
います。シンプルに休憩開始終了時
刻も打刻したいです。

https://faq.ieyasu.co/kintai/143/
https://faq.ieyasu.co/kintai/1256/
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所定時間 ／ 深夜時間 ／ みなし時間

■所定時間
所定時間は、法定労働時間を超え
ない範囲で各事業所が定めた1⽇の
労働時間になります。
※休憩時間は含まれません。

⼊⼒がない場合は、法定労働時間
（8時間）で計算されます。

■深夜時間
深夜時間は、原則午後10時から午前
5時まで⾏った労働時間になりま
す。

■みなし時間
みなし時間とは、時間外労働算定の
ための時間外計算を⾏わず、労働時
間を⼀定時間労働したものとみなす
時間です。（みなし残業時間では
ありませんのでご注意ください）
（例）
9:00-18:00の会社で、祝⽇は出勤
せずに8時間勤務したとみなしたい
場合は「みなし時間」の項⽬を
8時間、開始時間9:00に設定しま
す。
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シフト ／ シフトカラー

■シフト/シフトカラー
勤務区分には、通常勤務⽤の勤務
区分と、シフト勤務⽤の勤務区分
があります。

「朝番8:00-15:00」等のシフト
⽤の勤務区分を設定する場合は、
「シフト」にチェックを⼊れて
ください。
また、勤務区分ごとに「シフトカ
ラー」を設定してください。

勤務区分（勤務パターン）ごとに
シフトカラーを設定しておくと
シフト⼀覧表を作成した際に
⾊で判別することができます。

なお、シフトの勤務区分作成の際は
[システム管理＞システム設定] 画⾯
より「シフト」の項⽬にチェックを
⼊れる必要があります。

【関連FAQ】
Q. シフト登録時に登録したい勤務
区分が表⽰されない
Q. シフトで設定した勤務区分をシ
フト以外でも使⽤できますか︖

https://faq.ieyasu.co/kintai/162/
https://faq.ieyasu.co/kintai/804/
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総労働時間（1/2）

■総労働時間
「総労働時間」の項⽬は「どの時間
を総労働時間として集計するか」を
設定する項⽬です。

初期設定は「実働+みなし時間」
で登録されており、通常であれば
「実働+みなし時間」を設定して
おけば問題ありません。

●設定例「実働+みなし時間」
所定労働時間8時間の会社の“午前有
給休暇”の勤務区分を作成する場合

↓
・みなし時間を4時間に設定
（午前4時間を働いたとみなす）
・「実働+みなし時間」を選択

↓
総労働時間は「午前の4時間+午後
の実働時間」で集計される

●設定例「実働のみ」
“法定休⽇出勤”の勤務区分を作成する
場合（休⽇割増を正しく計算するため
実働時間を正しく記録したい）

↓
「実働のみ」を選択

↓
総労働時間には実労働時間が集計される

※なお「実働＋みなし時間」を設定して
も、みなし時間が空欄の場合は、「実働
のみ」と設定したときと同じ集計結果に
なります。
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総労働時間（2/2）

●設定例「みなし時間のみ」
所定労働時間8時間の会社の“有給
休暇”の勤務区分を作成する場合

↓
・みなし時間を8時間に設定
・「みなし時間のみ」を選択

↓
総労働時間に、その有給休暇8時間
も加算されます。

●設定例「含めない」
“公休”の勤務区分を作成する場合

↓
・「含めない」を選択

↓
この勤務区分を選択した場合は、
総労働時間に集計されません。
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所定内労働時間（1/2）

■所定労働時間
「所定内労働時間」の項⽬は「どの時間
を所定内労働時間として集計するか」を

設定する項⽬です。

「通常時間管理」を選択した場合 、
「勤務時間」内に働いた時間が集計され
「変形労働制(フレックス含む)」を選択

した場合は、 「所定時間」を上限とし
て、働いた時間が集計されます。主にフ
レックスタイム制の勤務区分に使⽤しま
す。

●設定例「含めない」
“法定休⽇出勤”の勤務区分を作成
する場合（本来であれば休⽇＝所定
内労働ではない）

↓
・「含めない」を選択

↓
この勤務区分を選択した場合は、
所定内労働時間に集計されません。

●設定例「通常時間管理」
所定時間が9:00-18:00の会社の
“出勤”の勤務区分を作成する場合

↓
・「勤務時間」に9:00-18:00
・「通常時間管理」を設定

↓
勤務時間内に働いた時間が所定内労
働時間として集計される
（例） 9:00-19:00で打刻した場合
所定内労働時間は8時間になる。
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所定内労働時間（2/2）

●設定例「変形労働制(フレックス含む 」
所定8時間フレックスタイムの会社
“出勤”の勤務区分を作成する場合

↓
・「所定時間」に8:00
・「変形労働制(フレックス含む) 」を設定

↓
所定労働時間を超過しなかった労働時間が
所定内労働時間として集計される
（例） 10:00-19:00で打刻した場合
所定内労働時間は8時間になる。
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時間外労働の計算

■時間外労働の計算
「時間外労働の計算」は「どの時間
を時間外労働として集計するか」を
設定する項⽬です。

●総労働時間
実働時間に、勤務区分で設定した「みな
し時間」を加算した時間です。

●実働時間
みなし時間を含まない実際の労働時間の
ことです。（退勤時刻と出勤時刻の差分
から休憩時間を除いて算出されます）

●設定例「総労働時間」
所定9:00-18:00（休憩1時間）
みなし時間30分の会社において
“出勤”の勤務区分を作成する場合

↓
・「総労働時間」を選択

↓
この勤務区分を選択し、18:00に
打刻をした場合は、実労働8時間に
みなし時間30分が加算されるため
30分の時間外労働として集計します

●設定例「実働時間」
所定9:00-18:00（休憩1時間）
みなし時間30分の会社において
“出勤”の勤務区分を作成する場合

↓
・「実働時間」を選択

↓
この勤務区分を選択し、18:00に
打刻をした場合は、実労働8時間
のみで集計されるため、時間外労働
は0時間となります。
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法定内時間外労働時間

■法定内時間外労働時間
「法定内時間外労働時間」の項⽬は
「所定時間」は超過したが、法定
労働時間(8時間/⽇)は超過していな
い場合に、時間外労働として集計
するかどうかを設定する項⽬です。

●設定例「含める」
所定時間7:30（9:00-17:30）
“出勤”の勤務区分を作成する場合

↓
・「含める」を選択

↓
所定時間を超過した場合に時間外労
働として集計します。
（例）9:00-17:50で打刻した場合
20分は法定内時間外労働として集計

●設定例「含めない」
所定時間7:30（9:00-17:30）
“出勤”の勤務区分を作成する場合

↓
・「含めない」を選択

↓
所定時間を超過しただけでは、時間
外労働として集計しません。
（例）9:00-17:50で打刻した場合
時間外労働時間0時間（法定労働時
間(8時間/⽇)を超過していない為）
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法定時間外労働時間（1/2）

■法定時間外労働時間
「法定時間外労働時間」の項⽬は
法定労働時間を超えて残業を⾏った
場合の、時間外労働時間の集計⽅法
を設定する項⽬です。

●設定例「含めない」
フレックスタイム制で、清算期間の
トータルで残業を集計する会社が
“出勤”の勤務区分を作成する場合

↓
・「含めない」を選択

↓
この勤務区分を選択し、10時間勤務
したと打刻しても、法定時間外労働
時間として集計しません（⽇毎に時
間外労働を集計する訳ではない
為）。

●設定例「8時間超」
所定7.5時間（9:00-17:30）の会社
“出勤”の勤務区分を作成する場合

↓
・「8時間超」を選択

↓
この勤務区分を選択し、9:00-
18:30（8.5時間）で打刻した場
合、30分が法定時間外労働時間とし
て
集計される
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法定時間外労働時間（2/2）

●設定例「所定時間超」
所定7.5時間（9:00-17:30）の会社
“出勤”の勤務区分を作成する場合

↓
・「所定労働時間超」を選択

↓
この勤務区分を選択し、9:00-
18:30（8.5時間）で打刻した場
合、1時間が法定時間外労働時間と
して
集計される

●設定例「マイナス可」
フレックスタイム制の会社で
“出勤”の勤務区分を作成する場合

↓
・「マイナス可」を選択

↓
左記のように勤務した場合、
⽔曜⽇の1時間は法定時間外労働時
間として集計されない

●設定例「マイナス可」でない
フレックスタイム制の会社で
“出勤”の勤務区分を作成する場合

↓
・「マイナス可」を未選択

↓
左記のように勤務した場合、
⽔曜⽇は1時間 法定時間外労働時間
として集計される

所定労働時間8時間の会社で
以下のように勤務した場合
⽉曜⽇ 8時間勤務
⽕曜⽇ 7時間勤務
⽔曜⽇ 9時間勤務

所定労働時間8時間の会社で
以下のように勤務した場合
⽉曜⽇ 8時間勤務
⽕曜⽇ 7時間勤務
⽔曜⽇ 9時間勤務



24Copyright © IEYASU. All Rights Reserved.

法定外休⽇労働時間

■法定外休⽇労働時間
労働基準法の「1週40時間の労働
時間」の規定により設けられる
「法定休⽇（週1⽇,4週4⽇）以外の
休⽇」に働いた労働時間として集計
するかどうかを設定します。

●設定例「含める」
1⽇8時間、週5⽇40時間、⼟曜⽇が
法定外休⽇、⽇曜⽇が法定休⽇の会
社で、⼟曜⽇に申請する“法定外休
⽇出勤”の勤務区分を作成する場合

↓
・「含める」を選択

↓
この勤務区分を選択した場合は、
その⽇の労働時間を法定外休⽇労働
として集計します。
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法定休⽇労働時間

■法定休⽇労働時間
労働基準法の定めに基づく休⽇（週
1⽇、4週4⽇）に働いた労働時間と
して集計するかどうかを設定しま
す。

●設定例「含める」
1⽇8時間、週5⽇40時間、⼟曜⽇が
法定外休⽇、⽇曜⽇が法定休⽇の会
社で、⽇曜⽇に申請する“法定休⽇
出勤”の勤務区分を作成する場合

↓
・「含める」を選択

↓
この勤務区分を選択した場合は、
その⽇の労働時間を法定休⽇労働
として集計します。
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深夜労働時間

■深夜労働時間
「深夜残業時間」の項⽬は、深夜に
打刻した場合に、深夜残業時間とし
て集計するかどうかを設定する項⽬
です。「深夜時間」の項⽬で設定し
た時間帯と紐づいて計算されます。

原則、午後10時から午前5時までに
⾏った労働時間は深夜労働時間とし
て集計しますので「含める」と設定
します。

「8時間超は除外」「所定時間超は
除外」については、所定時間が深夜
帯の場合に設定します。

●設定例
所定時間18:00-翌3:00の社員が
時間外労働をした場合、その時間も
集計するか（翌3:00以降の勤務も含
めて集計するか否か）の設定を設定
する項⽬になります。
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遅刻時間 ／ 早退時間（1/2）

■遅刻時間／早退時間
「遅刻時間」「早退時間」の項⽬
は、
遅刻・早退時間を集計するかどうか
を設定します。

●設定例「含める」
勤務時間9:00-18:00で、9:30に打
刻をした場合は30分遅刻と集計する
“出勤”の勤務区分を作成する。

↓
・遅刻時間「含める」を選択

↓
9:30に打刻をした場合、勤務時間に
登録されている時間との差分(30分)
が遅刻として集計される。

●設定例「含めない」
コアタイム無フレックスタイム制の
会社の“出勤”の勤務区分を作成す
る。

↓
・勤務時間は空欄
・遅刻早退時間「含めない」を選択

↓
遅刻早退は集計されなくなる

【関連FAQ】
Q. コアタイム有のフレックスタイ
ムの勤務区分のはどう設定すべき︖

https://faq.ieyasu.co/kintai/843/
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遅刻時間 ／ 早退時間（2/2）

[システム管理＞勤務区分]画⾯だけ
でなく[システム管理＞勤怠設定＞
打刻・端数処理タブ] 画⾯にも遅
刻・早退に関する設定項⽬がありま
す。

[システム管理＞勤怠設定] 画⾯の
「遅刻・早退︓休憩時間を計算から
除く／除かない」を設定する項⽬
で、
休憩をまたいで遅刻・早退をした場
合に休憩時間を集計から除外するか
どうかを設定できます。

●設定例「除く」
所定10:00-19:00
休憩14:00-15:00の会社

↓
「休憩時間を計算から除く」を選択

↓
15:30に出勤した場合、遅刻時間は
4:30となります（10:00-14:00、
と15:00-15:30が遅刻として集計）

●設定例「除かない」
所定10:00-19:00
休憩14:00-15:00の会社

↓
「休憩時間を計算から除かない」

↓
15:30に出勤した場合、遅刻時間は
5:30となります（10:00-15:30は
遅刻として集計）
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所定始業時刻前の勤務 ／ 所定終業時刻後の勤務

■所定始業時刻前の勤務
■所定終業時刻後の勤務
所定時間の前後の時間を労働時間と
して集計するかどうかを設定する
項⽬です。

勤務時間を正しく把握するという
観点から、基本的に「含める」と
設定するすることを推奨いたしま
す。

●設定例「含めない」
上司に申請し承認を得ない限り、残
業・早朝残業はできないという運⽤

↓
・所定始業時刻前の勤務︓含めない
・所定終業時刻後の勤務︓含めない

↓
初期設定の勤務区分の設定が完了

【関連FAQ】
届出申請を利⽤した「残業申請」の
使い⽅

上司に申請し承認を得ない限り、残業・早朝残業はできないという運⽤
↓

所定時刻前後の勤務を「含めない」と設定した勤務区分を
初期設定として登録しておき、上司から承認を得た時点で、

所定時刻前後の勤務を「含める」と設定した勤務区分に切り替える運⽤が可能

https://www.ieyasu.co/media/overtime-work-application/
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⽇数 ／ 残数

■⽇数
この勤務区分を選択した際「どの⽇
数をカウントするか」を設定します
■出勤の勤務区分の場合
→ 出勤⽇数のみ1・他⽇数は0
■休⽇の勤務区分の場合
→ 公休⽇数のみ1・他⽇数は0
■⽋勤の勤務区分の場合
→ ⽋勤⽇数︓含める・他⽇数は0
■休職の勤務区分の場合
→ 休職⽇数︓含める・他⽇数は0
■半休の勤務区分の場合
→ 出勤0.5・有休0.5

■残数
本来休⽇だった⽇に出勤をした代わり
に、別の⽇に休⽇を取得する振替休⽇や
代休については「残数」の項⽬をご⽤意
しております。

「振替出勤」や「代替出勤」の勤務区分
で残数を設定(1,0.5)しておくことで、
残数に合わせて取得することができま
す。

【関連FAQ】

Q. 有給休暇等の初期設定⽅法は︖

●設定例「振替休⽇残数:1」
“振替出勤” “振替休暇”の勤務区分を
作成する

↓
・“振替出勤” 振替休⽇残数︓1
・“振替休暇” 振替休⽇⽇数︓1

↓
「振替出勤」勤務区分を選ぶたび
に、振替休⽇の残数が1⽇プラスさ
れ、
「振替休⽇」勤務区分を選ぶたび
に、
振替休暇が1⽇ずつ消費されます。

「振替休暇」勤務区分

「振替出勤」勤務区分

https://faq.ieyasu.co/kintai/195/
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この項⽬の⽇数を集計する

■この項⽬の⽇数を集計する
「この項⽬の⽇数を集計する」項⽬
で、「集計する」をチェックする
と、
⽇次勤怠画⾯の下部に、集計結果が
表⽰されるようになります。

この勤務区分が集計期間内に、何回
（何⽇）選択されたのか、という
⽇数がを把握できるようになります

上部メニュー「⽇次勤怠」画⾯の
ページ下部より⽉次集計内容を確認
することができます。

「集計する」にチェックを⼊ると
勤務区分というカテゴリに、取得
⽇数が集計されるようになります。

「⽇次勤怠」画⾯下部



32Copyright © IEYASU. All Rights Reserved.

４. 勤務区分の設定の流れ



33Copyright © IEYASU. All Rights Reserved.

結局何を設定すべきなのか（1/2）

勤務区分は、
「出勤」「振替出勤」「法定休⽇出勤」
「公休」「有給休暇」「⽋勤」などの

勤務状況の選択肢のことを指しま
す。

「公休」 「有給休暇」「⽋勤」等の
よく使う勤務区分は、そのままでも
利⽤できるよう予め設定されており
ますのでご活⽤ください。
※慣れましたら 会社⽤にカスタマイズして

いただいて問題はありません

初期設定時に、必ず設定すべきもの
は「出勤」に関する勤務区分です。

「所定勤務時間」「何をもって残業
とするのか」「みなし時間の有無」
「早朝勤務をどう集計するか」等は
会社によって必ず異なりますので、
「出勤」に関する勤務区分は必ず
会社に合ったものを作成して下さ
い。

通常勤務の「出勤︓残業あり」や
「コアタイム有のフレックスタイム
制の出勤」「裁量労働制の出勤」
「シフト(10:00-16:00)社員の
出勤」「時短勤務社員の出勤」など
勤務パターンごとに「出勤」に関
する勤務区分を作成します。

[10:00-16:00] [13:00-19:00]等
勤務パターンが複数ある場合は、
それぞれ勤務区分を作成します。
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結局何を設定すべきなのか（2/2）

「出勤」勤務区分さえ作成すれば、
予め設定されている「有給休暇」や
「⽋勤」等の勤務区分と合わせて使
⽤することで、勤怠管理機能の利⽤
を開始できます。

勤務区分の作成に慣れてきましたら
会社独⾃の休暇等にも作成していた
だけますと幸いです。
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以下の勤務パターンを例に挙げ、それぞれの勤務区分の設定⽅法と集計結果をご紹介しま
す。

「出勤」の勤務区分の設定事例集

4-1. 勤務時間が定められている（9:00-18:00等）場合の出勤

4-1-1. 早朝残業や残業時間を正確に集計

4-1-2. 申請がない限り早朝残業や残業を認めない（所定時間以外は切り捨てる)

4-2. フレックスタイム制の出勤

4-2-1. フレックスタイム（コアタイム有り）の出勤

4-2-2. フレックスタイム（コアタイム無し）の出勤

4-3. 裁量労働制の出勤（深夜残業と休⽇出勤のみを残業として集計）

4-4. シフト勤務社員の出勤

4-5. 時短勤務社員の出勤

4-6. その他 勤務区分設定・活⽤⽅法
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・勤務時間が定められている（9:00-18:00）場合の「出勤」の勤務区分
・端数処理を⾏わず 早朝残業や残業時間を正確に集計する

4-1-1. 勤務時間が定められており残業時間を正確に集計する

【POINT】
❶所定労働時間を⼊⼒

❷休憩時間も申請させる
場合は未⼊⼒。休憩時間が
固定の場合、休憩時間帯を
⼊⼒し「初期表⽰︓する」
とすると休憩が予め⼊⼒
された状態になる。

❸所定時間を⼊⼒

❹9:00-18:00など定めら
れた勤務時間を基準に残業
や遅刻早退を集計する場合
は「通常時間管理」を選択

❺休⽇出勤の勤務区分では
ないため「含めない」

❻上記「勤務時間」で設定
した時間に対して遅刻早退
や残業を集計する場合「含
める」

❶
❷

❸

❹

❺

❻
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・勤務時間が定められている（9:00-18:00）場合の「出勤」の勤務区分
・端数処理を⾏わず 早朝残業や残業時間を正確に集計する

4-1-1. 勤務時間が定められており残業時間を正確に集計する

以下のように打刻した場合

❶所定時間(9:00-18:00)
通りの打刻(休憩1時間)
計8時間勤務

❷8:00出勤、23:00退勤
（早朝残業1時間
18時以降残業5時間
うち深夜残業1時間）

❸遅刻1時間、早退1時間

上記❷関連
「所定内労働時間︓通常時
間管理」「所定始業時刻前
の勤務・所定始業時刻後の
勤務︓含める」と設定した
ことで、「勤務時間」
9:00-18:00を超過した時
間が残業として集計される。

「深夜労働時間︓含める」
と設定したことで深夜労働
時間が集計される。

上記❸関連
「遅刻時間︓含める」「早
退時間︓含める」によって
「勤務時間」 に満たないも
のを遅刻・早退として集計

❶
❷
❸

上記❷関連

上記❸関連

上記❷関連
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・勤務時間が定められている（9:00-18:00）場合の「出勤」の勤務区分
・申請がない限り早朝残業や残業を認めない（切り捨てる）

4-1-3. 申請がない限り早朝残業や残業を認めない

【POINT】
❶通常「出勤︓残業有」の
勤務区分とセットで利⽤。

残業が集計されない
「出勤︓残業無」を設定し
ておき、残業申請を承認し
た場合に残業が集計される
「出勤︓残業有」の勤務区
分に切り替える運⽤。

【関連記事】

【HRMOS勤怠の使い⽅】届出
申請ワークフローの活⽤事例
（残業の事前申請）

❷基本的に「4-1-1. 勤務時
間が定められており残業時
間を正確に集計する」場合
と同じ設定ですが、
「深夜労働時間」
「所定始業時刻前の勤務」
「所定始業時刻後の勤務」
の項⽬は「含めない」
に設定する。

（所定時間以外の勤務は
「含めない」＝切り捨てる）

❶

❷

❷

https://www.ieyasu.co/media/notification_application/
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・勤務時間が定められている（9:00-18:00）場合の「出勤」の勤務区分
・申請がない限り早朝残業や残業を認めない（切り捨てる）

4-1-3. 申請がない限り早朝残業や残業を認めない

以下のように打刻した場合

❶所定時間(9:00-18:00)
通りの勤務(休憩1時間)
計8時間勤務

❷8:00出勤、23:00退勤
打刻

❸遅刻1時間、早退1時間

上記❷関連
前⾴のように設定した
ことで、早朝残業や残業、
深夜労働が集計されず切り
捨てられるようになりま
す。
（打刻時間等は正しく記録
されますが集計時に切り捨
てられます）

❶
❷
❸

上記❷関連

上記❷関連
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・コアタイムがあるフレックスタイム制の「出勤」の勤務区分
・詳細はこちらをご覧ください 【HRMOS勤怠の使い⽅】フレックスタイム制の３つの運⽤⽅法

4-2-1. フレックスタイム（コアタイム有り）の出勤

【POINT】

❶勤務時間にコアタイムを
⼊⼒（例 10:00〜15:00）

❷所定時間を設定

❸所定内労働時間︓変形労
働制（フレックス含む）

❹法定時間外労働︓所定時
間超（実働時間が所定時間
に満たない分をマイナス表
⽰する場合「マイナス可」)

❺遅刻時間/早退時間︓
含める

※「勤務時間」の項⽬で
設定したコアタイムを基準
に遅刻/早退を判定します。
遅刻/早退の集計をしない
場合は「含めない」

❶

❷

❸

❹

❺

https://www.ieyasu.co/media/felx-setting-3type/
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・コアタイムがあるフレックスタイム制の「出勤」の勤務区分
・詳細はこちらをご覧ください 【HRMOS勤怠の使い⽅】フレックスタイム制の３つの運⽤⽅法

4-2-1. フレックスタイム（コアタイム有り）の出勤

以下のように打刻した場合

❶出勤/退勤時間は異なるが
計8時間勤務している

→遅刻/早退や残業は集計
されない

❷コアタイム（10:00-
15:00）に遅刻している

❸8時間以上勤務している

上記❷関連
コアタイムに遅刻した時間
が集計される

上記❸関連
所定時間で設定した時間
（8時間）を超えた場合は
残業として集計される

❶

❷
❸

上記❷関連
上記❸関連

上記❸関連

https://www.ieyasu.co/media/felx-setting-3type/
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・コアタイムがないフレックスタイム制の「出勤」の勤務区分
・詳細はこちらをご覧ください 【HRMOS勤怠の使い⽅】フレックスタイム制の３つの運⽤⽅法

4-2-2. フレックスタイム（コアタイム無し）の出勤

【POINT】

❶勤務時間を空欄にする
(コアタイムを⼊⼒しない)

❷所定時間を設定

❸所定内労働時間︓変形労
働制（フレックス含む）

❹法定時間外労働︓所定時
間超（実働時間が所定時間
に満たない分をマイナス表
⽰する場合「マイナス可」)

❺遅刻時間/早退時間︓
含めない

❶

❷

❸

❹

❺

https://www.ieyasu.co/media/felx-setting-3type/
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・コアタイムがないフレックスタイム制の「出勤」の勤務区分
・詳細はこちらをご覧ください 【HRMOS勤怠の使い⽅】フレックスタイム制の３つの運⽤⽅法

4-2-2. フレックスタイム（コアタイム無し）の出勤

以下のように打刻した場合

❶出勤/退勤時間は異なるが
計8時間勤務している

→遅刻/早退や残業は集計
されない

❷コアタイムを設定してお
らず遅刻時間/早退時間を
「含めない」としている
為、
遅刻早退は集計されない

❸8時間以上勤務している

上記❷関連
遅刻時間は集計されない

上記❸関連
所定時間で設定した時間
（8時間）を超えた場合は
残業として集計される

❶

❷
❸

上記❸関連

上記❷関連

https://www.ieyasu.co/media/felx-setting-3type/
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・裁量労働制の「出勤」の勤務区分
・深夜残業と休⽇出勤のみを残業として集計する

4-3. 裁量労働制の出勤

【POINT】

❶労使協定で定められた
「みなし時間」を設定。
みなし開始時刻がある場合
は「開始時刻」も⼊⼒す
る。
(開始時刻を⼊⼒しなかった
場合は、9:00がみなし開始
時刻になります)

❷総労働時間︓実働のみ

※「実働＋みなし時間」を
選択してしまうと打刻した
時間と、上記で設定したみ
なし時間が合計して集計さ
れてしまいます。

❶

❷
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裁量労働時間制の場合、勤務区分の他にも設定を⾏う必要がございます。詳細は下記リンクをご覧ください。
勤怠管理HRMOS勤怠の使い⽅『「裁量労働制」の設定⽅法』

4-3. 裁量労働制の出勤

以下のように打刻した場合
❶法定休⽇出勤(9:00-18:00)

❷所定時間(9:00-18:00)
通りの打刻(休憩1時間)

❸18時以降残業5時間
うち深夜残業1時間

❹遅刻1時間
〜〜〜

❺打刻をしていなくとも

「出勤:裁量労働」が初期表
⽰されている場合、8時間
働いているとみなされます。
（みなし時間分のグラフが表
⽰されます）

上記❶❸関連
裁量労働時間制を採⽤して
いる場合であっても、深夜
残業に対する割増賃⾦や、
休⽇出勤に対する割増賃⾦
は、適切に⽀払われなけれ
ばなりません。
裁量労働の項⽬と深夜労働
時間をご確認ください。

上記❹関連
8時間働いているとみな
されるため遅刻や早退は
集計されません。

❸
❹
❺

❷
❶

上記❸関連
上記❹関連

上記❶関連

https://www.ieyasu.co/media/setting-for-dlsystem/
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・シフト勤務の場合の「出勤」の勤務区分
・シフトの場合、勤務区分の他にも設定を⾏う必要がございます。シフト設定クイックマニュアル

4-4. シフト勤務社員の出勤

【POINT】
基本的に「4-1-1. 勤務時間
が定められており残業時間
を正確に集計する」場合と
同じ設定になります。

❶勤務パターンごとに勤務
区分を作成しますので、
「朝番10:00-17:00」の
ように分かりやすい名前を
つけます。

❷勤務時間を⼊⼒

❸所定時間を⼊⼒

❹「シフト」と「シフト
カラー」にチェック

❺法定内時間外労働時間は
「含める」を選択
※所定時間8時間未満の場合は
必ず法定内時間外労働時間は
「含める」に設定

❷

❶

❸

❹

❺

https://www.ieyasu.co/help/wp-content/themes/generate/assets/pdf/IEYASU_manual_shift.pdf
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シフトの場合、勤務区分の他にも設定を⾏う必要がございます。詳細は下記リンクをご覧ください。
シフト設定クイックマニュアル

4-4. シフト勤務社員の出勤

以下のように打刻した場合
❶所定時間(10:00-17:00)

通りの勤務(休憩1時間)
計6時間勤務

❷所定6時間を超過

❸1時間の遅刻

〜〜〜

❹昼番 14:00〜21:00で
シフト登録していた場合
21時退勤でも残業には
ならない

上記❷関連
所定の6時間を超過した
4時間を残業として集計

上記❸関連
朝番10:00-17:00と
シフト登録されていた
5⽇に遅刻した1時間が
集計されている

❷
❸
❹

❶

上記❸関連

上記❷関連

https://www.ieyasu.co/help/wp-content/themes/generate/assets/pdf/IEYASU_manual_shift.pdf
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・時短勤務社員の「出勤」の勤務区分（所定9:00-17:00の7時間勤務）
・「法定内時間外労働(8時間未満の残業)」と「法定時間外労働時間 」を分けて集計

4-5. 時短勤務社員の出勤

【POINT】
基本的に「4-1-1. 勤務時間
が定められており残業時間
を正確に集計する」場合と
同じ設定になります。

❶勤務時間を⼊⼒
（9:00-17:00）

❷所定時間を⼊⼒（7:00）

❸法定内時間外労働時間︓
含める

※所定時間8時間未満の場合は
必ず法定内時間外労働時間は
「含める」に設定

❹法定時間外労働時間︓
８時間超

❶

❷

❸
❹
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・時短勤務社員の「出勤」の勤務区分（所定9:00-17:00の7時間勤務）
・「法定内時間外労働(8時間未満の残業)」と「法定時間外労働時間 」を分けて集計

4-5. 時短勤務社員の出勤

以下のように打刻した場合
❶所定時間(9:00-17:00)

通りの勤務(休憩1時間)
計7時間勤務

❷8:00出勤、23:00退勤
（早朝残業1時間
17時以降残業6時間
うち深夜残業1時間）

❸遅刻1時間、早退30分

上記❷関連
所定7時間を超過、法定労
働時間8時間を超過してい
ない残業は「法定内時間外
労働時間」に集計され、
法定労働時間8時間を超過
した残業は「法定時間外労
働時間」に集計される。
2つの合計が「残業時間」
に表⽰される。

上記❸関連
勤務時間(9:00-17:00)
の遅刻早退時間が集計
される。

❷
❸

❶

上記❷関連

上記❸関連
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4-6. その他 勤務区分設定・活⽤⽅法

■事業場外みなし労働時間制
出張や営業などの事業場外みなし労働時間制も対応可能です。初期設定で登録されている
「直⾏直帰」の勤務区分をご確認・ご利⽤ください。

■細かい休憩も設定可能
業務時間50分・休憩時間10分を繰り返し、昼休憩を40分取得させるという運⽤も業種に

よってはございますが、休憩数の上限はございませんので特殊なケースにも対応できます。

■上司が承認しなければ残業をさせない場合
【HRMOS勤怠の使い⽅】届出申請ワークフローの活⽤事例（残業の事前申請）

■時差出勤
【HRMOS勤怠の使い⽅】時差出勤・フレックスタイム制の設定⽅法

■フレックスタイム制の詳細
【HRMOS勤怠の使い⽅】フレックスタイム制の３つの運⽤⽅法

■裁量労働制の詳細
【HRMOS勤怠の使い⽅】裁量労働制の設定⽅法

■シフト
クイックスタートマニュアル（シフト）

https://www.ieyasu.co/media/notification_application/
https://www.ieyasu.co/media/flex-offpeak/
https://www.ieyasu.co/media/felx-setting-3type/
https://www.ieyasu.co/media/setting-for-dlsystem/
https://www.ieyasu.co/help/wp-content/themes/generate/assets/pdf/IEYASU_manual_shift.pdf

