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「単なるタイムレコーダじゃない！」

オルカの勤怠管理機能

システム概要と運用事例資料

有限会社アクティブ･ネットワーク･デザイン
Tel ︓ 03-6662-4411／Fax ︓ 03-6662-4433

support@and.ne.jp
https://www.and.ne.jp

※本資料に記載の内容は、2015年9月現在のものです。最新状況については、担当営業にご確認ください。
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オルカ勤怠管理機能とは

単なるタイムカード機能に留まらず、シフトの作成、各種勤怠届のワークフロー
を用いた申請承認（※1） 、就労実績の自動計算、締め処理によるCSV出力ま
で対応いたします。

ひとり1台のPCは不要。全キャリア携帯端末（※2）、iPhone、Androidにまで
対応し、お客様のIT環境に応じた多様な運用インターフェースから、システムをご
利用いただけます。

セコム iDCによる24時間365日の運用監視体制のもと、国内トップレベルの堅
牢なファシリティとシステム環境を維持し（※3） 、企業様はシステム運用に掛か
る一切の負担を意識することなく、いつでもどなたにでも安全、しかも安価に、シ
ステムをご利用いただけます。

※1 ライトプランの場合、承認機能を利用するには、別途ワークフロー機能オプションのご契約が必要です。なお、ワークフロー機能オプションのご契約が

ない場合でも、各種勤怠届の申請、実績適用操作は行えます。

※2 2016年以降、SHA-2以降のSSL証明書に対応した端末が対象です。

※3 プロフェッショナルプランでのシステム利用時。ライトプランの場合、ミライコミュニケーションネットワーク株式会社が運営するiDCでの運用となります。
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運用事例
月間計画フロー （シフトのアサイン）

勤務シフト表への反映シフト調整・承認勤務予定日の申請

一般ユーザ

グループ
マネージャ

勤怠管理者

該当月に入る前に、グループマネージャまたは勤怠管理者が、各ユーザの
勤務シフトを登録します。

内容調整・承認

入力 申請

ex. 勤務計画申請書

勤務シフト

登録
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シフトのアサイン画面

マウスのクリックとドラッグ操作で、スタッフの勤務シフトを作成登録します。
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出退勤、外出戻りの打刻

一般ユーザ

グループ
マネージャ

勤怠管理者

運用事例
打刻フロー

各種端末から打刻

用意された各種のデバイス、UIから、打刻操作を実施します。
対応するiPhone、Android端末なら、外出先での打刻時には位置情報も
記録します。

※不正打刻防止のため、モバイル端末からの打刻制限や、IPアドレスによる打刻制限も可能です。
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打刻画面

様々な運用環境に応じた、各種インターフェースから打刻操作可能です。

PCの所有ユーザは

ログイン直後のトップページで打刻

個人用PCを持たない内勤ユーザは

打刻専用端末（PC）で打刻

外出時や外勤ユーザは

モバイルで打刻
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運用事例
直行／直帰フロー

直行または直帰の場合は、直行/直帰届の申請を行います。

実績表への反映

（実績化）

承認申請

（直行/直帰届の作成申請）

一般ユーザ

グループ
マネージャ

勤怠管理者

直行/直帰を承認

入力 申請

直行/直帰届

届出を反映処理
事務的な不都合時などによる差戻処理
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実績表への反映

（打刻時に自動反映）

承認申請

（出退勤、外出戻りの打刻）

一般ユーザ

グループ
マネージャ

勤怠管理者

運用事例
遅刻／早退／外出フロー

各種デバイスから打刻

遅刻および早退、外出実績は、ユーザの打刻結果から、自動で実績計上し
ます。

※電車事故などによる遅刻時は、電車事故による遅刻申請（要証明書添付）を行うことで、遅刻実績を減免
できます。
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運用事例
早出／残業／休出申請フロー

早出や残業が発生した場合は、早出/残業届の申請を行います。申請され
た時刻と、実際の打刻実績を比較し、最小時間で（雇用者有利の時刻で）実
績計上します。

※申請フローを用いず、打刻実績のみを用いて実績計上を行う運用も可能です。 実績表への反映

（実績化）

承認申請

（早出/残業届の作成申請）

一般ユーザ

グループ
マネージャ

勤怠管理者

早出/残業を承認

入力 申請

早出/残業届

届出を反映処理
事務的な不都合時などによる差戻処理
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運用事例
休暇申請フロー

有休や半休、代休などを取得する場合は、休暇届の申請を行います。

※半休取得時は、有休日数実績に0.5を自動計上します。
※代休や振休取得時の運用について詳しくは、操作ガイドをご覧ください。

実績表への反映

（実績化）

承認申請

（休暇届の作成申請）

一般ユーザ

グループ
マネージャ

勤怠管理者

休暇を承認

入力 申請

休暇届

届出を反映処理
事務的な不都合時などによる差戻処理
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運用事例
打刻忘れや誤打刻申請フロー

打刻忘れ、誤打刻の場合には、誤打刻届の申請を行い、正しい時刻を登録
します。

実績表への反映

（実績化）

承認申請

（誤打刻届の作成申請）

一般ユーザ

グループ
マネージャ

勤怠管理者

修正時刻を承認

入力 申請

誤打刻届

届出を反映処理
事務的な不都合時などによる差戻処理



Copyright 2015 Active Network Design Co., Ltd. All rights reserved.

各種勤怠届の操作画面

各種勤怠届の作成申請は、PCでもモバイル端末でも可能です。
もちろん、承認、却下操作も。
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運用フロー事例
勤務状況および予定の確認

すべてのユーザの予実自分およびグループユーザの
予実

自分の予実とグループユーザ
の予定のみ

一般ユーザ

グループ
マネージャ

勤怠管理者

用意された各種のデバイス、UIから、自分および他ユーザの勤務状況や勤
務予定をいつでも確認できます。

※マネージャ以上の権限者は、各ユーザの勤務実績および勤務予定を閲覧できます。対して一般ユーザは、
他ユーザの勤務予定のみを閲覧できます。

各種デバイスで確認

各種デバイスで確認

各種デバイスで確認



Copyright 2015 Active Network Design Co., Ltd. All rights reserved.

勤務状況確認画面

いつでもどこにいても、実績と予定が確認できます。
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運用事例
月締め処理フロー

勤怠管理者である事務方で月締め処理を行い、給与計算システムへ連携
するCSVデータを出力します。

※出力するCSVデータフォーマットは、あらかじめ定義設定しておきます。

月締め処理

（CSV作成）

未処理届確認関係ユーザの実績状況確認

（月締め処理実施可能連絡）

グループ
マネージャ

勤怠管理者 未処理届確認

連絡・調整

月締め処理

不足や不正実績確認

CSVデータ出力

出力入力

CSVファイル給与計算システム



Copyright 2015 Active Network Design Co., Ltd. All rights reserved.

月締め処理画面

毎月の就労実績を自動計算、集計し、御社の給与計算システムにあわせた
フォーマットのCSVファイルを出力します。
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運用事例
その他の機能（食事申請と集計フロー）

事務方での弁当や食事の申請受付、日々の集計、月締め処理による注文
明細（金額明細）のCSV出力も可能です。

※申請内容は選択肢と金額を自由に定義できます。また、設定した締切時刻に日々自動で受付を締切ます。

月締め処理による金額明細

（CSV出力）

日々の集計食事申請

（今日の食事申請）

一般ユーザ

勤怠管理者 本日の受付内容確認

締切時刻までに申請

月締め処理

CSVデータ出力

明細出力

CSVファイル

業者へ発注
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食事申請と集計画面

PCでもモバイル端末でも、打刻画面から内容申請できます。
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最後に

システム仕様や運用フローの詳細については、弊社担当営業までお気軽に
お問い合せください。

運用規模やご希望の運用内容によって、システムのカスタマイズを要する
場合がございます。

フレックスタイム制や変則労働時間制、御社独自の就業規則や運用フロー
への対応については別途ご相談ください。


