
GIS勤怠管理システム機能説明書

クラウド環境対応、簡単に導入できる
Webベースの勤怠管理システム

（以下は本サービス）

GIS
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一、本サービス概要

本サービスは総合的な勤怠管理機能をサポート。
企業様への様々な運用環境にて下記の業務機能を一元化管理できる勤怠管理システムです。

・職員情報管理
・勤務表作成
・出退勤打刻機能
・有休管理（働き方改革関連法に対応）
・残業時間管理（働き方改革関連法に対応）
・ワークフロー管理
・人事評価機能（オプション）
・給与関連情報作成
・諸帳票作成
お客様の業種によって職員の日報、月報の作成機能もサポートできる。



二、本サービスの機能概要図



三、本サービスの機能概要
１、勤務表作成、勤務予定の確認機能

①Web画面上ドラッグ＆ドロップ操作
②各勤務別の人數自動計算ができる
③禁則条件や勤務相性のチェック
④手動、半自動及び全自動の勤務配置ができる
⑤有休繰越処理、消化日数のチェックができる
⑥職員の役割管理ができる
⑦職員の勤務日数や実労働時間の自動統計ができる
⑧職員の資格手当や業務手当を管理できる
⑨給与計算に必要な勤務情報の集計や出力ができる
など勤務管理業務のサポート機能が充実



三、本サービスの機能概要
２、打刻連携と出退勤時間管理功能

主な機能は下記通りです。
・打刻装置連携I/Fの調整や設定
・PCやスマートフォン打刻機能
・打刻装置（生体認証機）との連動

IC認証、指紋認証、顔認証、虹彩認証
連動ファイル形式：CSV形式、XML形式

・打刻/出退勤結果を自動判断及び集計
・お客様既存の生体認証装置や入退室認証機能との連携が可能

指紋認証機

指静脈認証機静脈認証機 ICカード読取機

スマートフォン
打刻

PCやタブレット打刻

顔認証機
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三、本サービスの機能概要
３、勤務状況(予定やスケジュール)の確認

・職員の勤務希望や予定を登録すると1か月分の予定勤怠を管理することができる。
・人手不足をいち早く把握ができ、迅速な対応も可能。
・運用中に各予定変更は全て実績に反映されますので職員の勤務実態を正確に把握
ができる。

・PCやスマートフォンからログイン後勤怠管理トップページより勤務予定を確認
できる。部署長や管理者の場合、所属部署全員の勤務予定を確認できる。

・勤務表作成画面から部署全員の勤務希望、予定及び実績を確認できる。
手動で予定や実績の変更もできる。(運用時には自動更新)

・部署ごとの勤務表をPDFやExcelファイルへの出力ができる。



三、本サービスの機能概要
４、出退勤時間の読み込み、集計

・出退勤打刻情報は自動的に集約。
・出退勤打刻情報は出勤記録に反映でき、画面より検索できる。
・打刻忘れのメール自動送信や画面検索にて経営者や部署管理者は一早く
職員の出退勤状況を把握し、打刻忘れに対応できる。

・ワークフローからの打刻申請が承認されれば自動的に打刻時間を更新する。
・みなし勤務の場合、打刻なしで指定の時刻に打刻したとみなし出退勤時間を
作成。



三、本サービスの機能概要
５、勤怠・残業時間集計及び出勤簿作成

出勤簿とは、労働基準法等を根拠とする法定三帳簿のひとつで、労働者の労働日数や出勤・退勤時刻など
を記した帳簿。
出退勤情報と連動して、労働基準法の各就労時間に従って毎月職員の出勤簿を自動的に作成される。
①打刻結果は出勤記録に反映でき、毎日の実労働時間は自動的に計算し、集計される。
②各部門の人員不足を集計することができる。
③給与計算システム用の実労働時間(遅刻、早退、残業時間)や有休消化日数などを自動集計できる。
④上司は休暇申請や勤務予定などの承認処理ができる。
⑤ 職員は日報や週報の作成及び提出することができる。
⑥ 勤務計画を出力することができる。(週報、月報、PDFやExcel）
⑦ 勤務実績を出力することができる。(週報、月報、PDFやExcel ）
⑧月末に職員の出勤状況、実労働時間を集計し、給与計算結果として出力できる(CSV、XML、Excel）



三、本サービスの機能概要
６、有休一元化管理機能

・労働基準法の規定有休日数を設定できる。
・有休の申請や承認処理ができる。
・有休自動集計：時間休、半休、振替、代休などの集計ができる。
・勤務表作成時に有休取得、代休、振休などを連動し、有休管理の一括化できる。
・有休繰越処理：導入時に全員への有休初期化と運用中に職員ごとの有休繰越処理ができる。
・有給休暇の取得義務化日数チェック及びアラートメール送信

2019年4月から、労働基準法の改正により
有給休暇の取得義務化への対応年間5日間）

・年次有給休暇管理簿の作成ができる。
（厚生労働省のテンプレート）
・失効しそうな有休日数チェック、
アラートメール送信ができる。

・集計した有休情報をExcelファイル出力や
給与作成システムへの出力ができる。



三、本サービスの機能概要
７、残業時間のアラート及び集計機能

・労働基準法に関連する36協定残業時間や残業時間制限を設定できる。
・労働基準法に基づいてお客様独自の就業規則による36協定残業時間を設定できる。
・労働基準法とお客様の就業規則に基づいて毎月の実労働時間及び各残業時間
を集計できる。打刻漏れ、法定内残業、法定外残業、深夜残業など

・残業時間の集計はシフト制、フレックス制、高度プロフェッショナル制及び
パート制などの勤務体制への対応できる。

・下記の36協定月残業時間チェック及びアラート送信処理
①原則月残業時間制限チェック ②原則年間残業時間制限チェック
③特別条項月残業時間制限チェック ④特別条項年間残業時間制限チェック
⑤2か月平均残業時間制限チェック ⑥3か月平均残業時間制限チェック
⑦4か月平均残業時間制限チェック ⑨5か月平均残業時間制限チェック
⑩6か月平均残業時間制限チェック ⑪特別条項月残業時間適応回数(年間) チェック

・勤務間インターバル時間の不足チェック及びアラート送信処理
・集計した残業時間情報をExcelファイル出力や給与作成システムへの出力ができる。



三、本サービスの機能概要
８、メール自動送信とアラート機能

１、アラート情報の発生と収集
有休管理を一元化する機能と残業時間集計管理機能には下記のタイミングでアラート情報が発生する。

・出退勤の打刻忘れの発生がチェックされた時に警告メール送信とアラート情報の記録
・有給休暇の取得日数義務化チェック時に警告メール送信とアラート情報の記録

(2019年4月から労働基準法の改正対応) 
・職員36協定月残業時間チェック時に警告メール送信とアラート情報の記録
・勤務間インターバル時間が足りないチェック及びアラート送信処理
・失効しそうな有休情報をチェック時に警告メール送信とアラート情報の記録
・警告メールは当事者及び担当者管理者へ送信。
・同じ警告メッセージはアラート情報としてDBに記録される。

２、アラート情報管理機能
・一般職員ログイン時に
アラート情報の確認及びステータス更新できる。

・部署上司ログイン時に
全員の出勤予定画面より確認及びステータス更新できる。

・管理者（権限を持ている場合）
アラート情報管理画面からの確認及びステータス更新できる



三、本サービスの機能概要
９、ワークフロー機能

GISワークフロー管理の機能概要

GISワークフロー管理は主に職員下記業務申請のためのワークフロー機能。
・打刻申請
・有休申請
・特別休暇申請
・残業申請
・出張、研修
・在宅勤務申請

一、GISワークフロー管理の特徴

１、承認者と回覧者はマスタ設定画面より設定と管理ができる。
２、承認者と回覧者の電子印鑑登録ができる。
３、運用業務に合わせて申請フォームと申請内容を画面より設定や更新できる。
４、各ワークフローに応じて柔軟な申請作成処理ができる。
５、申請内容は承認者と回覧者に通知します。
６、申請者、承認者及び回覧者はリアルタイムで申請の承認・却下や回覧状況を確認できる。
７、ワークフローの運用管理ができる。



三、本サービスの機能概要
１０、人事評価機能（オプション機能）

・様々な業種や企業形態への対応
・全ての評価操作はブラウザー画面操作で対応
・評価シートは自由に作成できる
作成した評価シートをExcelファイルへの出力可能

・職種ごとの評価シートを作成できる
・評価者を指定できる
複数指定や職種指定及び多面評価(360度評価)機能対応

・Web画面より評価実施できる
・評価結果を自動的に集計できる
・人事評価表の出力
各年度の評価結果を「職員人事評価表」として
Excelファイルへ出力できる

・評価履歴を管理できる
管理している評価履歴をExcelファイルへの出力可能



三、本サービスの機能概要
１１、職員の役割作成（オプション機能）

本サービスの役割管理機能は職員の勤務管理と共に職員日々の役割（任務）も管理できる。
主な特徴は下記の通り。
GIS勤怠管理システムの役割管理機能は職員の勤務表作成管理とともに各職員日々の役割
（任務）も管理できる。
GIS勤怠管理システムの役割管理機能特徴は下記通り。
①役割関連設定はマスター情報として管理できますので様々な業種や現場の運用ニーズ
に対応る。

② 職員毎に1日につき三つの役割管理ができる。
③ Web画面上にてマウス操作で役割の設定はスムースにできる。
④ 各役割の人数設定や人数合計ができる。
⑤ 役割の設定結果をExcelファイルへの出力ができる。



三、本サービスの機能概要
１２、各帳票の作成及び出力管理

・本システムは各業界の業務内容に応じて様々な勤務表作成機能から様々な帳票作成機能
までサポート。

①、本システムは勤怠管理に関して約30種類の帳票作成ができる。
その他、お客様の業種によって下記の帳票作成もできる。

②、病院のお客様
・看護管理日誌や病棟日誌の作成機能。
・入院基本料申請時に必要な様式9作成機能。

③、介護施設のお客様
・様式１(従業者の勤務の体制及び勤務形態一覧表)の作成機能。

④、警備業界には請求情報及び請求書など約50種類の帳票作成機能がある。
⑤、全ての帳票はExcelテンプレートファイルへの出力となり、運用時に機能更新

や政府の法令変更時に柔軟な対応ができる。
⑥、消費税率の変更やインボイス制度の対応もできる。

急性期、回復期及び慢性期を含む
様々な病院施設の入院基本料申請時
の様式9は自動的に作成される。



三、本サービスの機能概要
１３、働き方改革関連法に対応機能

一、テレワーク/在宅勤務の勤怠管理
自宅からでも通常通り打刻ができるので、正しい勤怠管理が行なえる。GPS機能
を利用することもできる。

二、時差出勤の勤怠管理
時差出勤の場合でも、正しく勤怠管理できるよう設定できる。

三、時間休・半休の取得ができる
休暇は1日単位だけでなく、半日、時間単位での取得もできる。

四、各勤務形態への対応ができる
シフト制、フレックスタイム制、高プロ制契約社員及びパートなど様々なの勤務形態を
対応できる（有休管理や残業時間管理）

五、一日に複数回出退対応
一日に何度も出退勤するような打刻にも対応できる。

六、みなし勤務設定対応
出張や社外研修などで打刻ができない日は、みなし勤務として勤務時間を出退勤時間
に計上することができる。

七、超過アラート
有給取得義務日数や残業制限時間など項目でアラートを作成し、管理することが
できる。



四、他のシステムとの連携機能
１、他社の会計システムや給与計算との連携

お客様の会計システムや給与計算に必要なデータを集計し、出力することは本サービス
の一つ大きな役割である。

本サービスはお客様のご要望に応じて、職員の出勤結果を様々な形式で出力できる。
（CSV、XML、Excel）



四、他のシステムとの連携機能
２、電子カルテや看護支援システムの連携

本サービスは電子カルテや看護支援システムと連携し、看護管理日誌と病棟管理日誌を作成
する際にに必要な看護師勤務情報を出力や送ることができる。

連携条件によって、本サービスから看護師の勤務情報をCSV、XMLやExcelファイルへの出
力ができる。



五、本システムのクラウド運用サポート
ができる

本システムは下記の機能特徴でより安全なクラウド環境の運用をサポート。

特徴１
様々な業種の勤怠管理業務に対応できるクラウド勤怠管理システムであり、
ブラウザーを使ってクラウド環境上にある本システムをご利用できる。

特徴２
Web画面にてマウスクリックやドラッグ&ドロップ操作するだけで勤務表作成など
の作業が簡単にできる。

特徴３
システムの設定画面にてニーズにあった条件の選択操作のみで自社用のシステム
に早変わり。柔軟性かつ利便性を備えている。

特徴４
サイバセキュリティ―対応機能が充実、より安全かつ安心に本システムをご利用
頂ける。

特徴５
不正アクセスや成りすましを防ぐため、本システムへの接続権限や接続後各機能
への操作権限は職員毎に設定できる。

特徴６
トラブルや問題発生時に迅速な原因を究明するため、全ての操作ログが記録される。

特徴７
運用時に様々なマスタデータを面倒な手入力必要なく纏めてクラウド環境への
アップロードができる。



六、本サービスのお客様の利用概要図

PC、タブレットPC 、スマートフォンなどからご利用できる

中小企業
大企業

流通業 医療介護業

ホテル旅行業

飲食サービス業など
警備業

打刻機能
生体認証システム

勤務表作成
有休管理
出退勤管理
残業時間管理

ワークフロー

タイムカード
出退勤結果
給与計算データ
各帳票出力
連携処理
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