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本マニュアルをご利用いただくご担当者の方へ

免責事項

本マニュアルは、2025年1月21日に変更予定のジンジャーの仕様で各操作の説明を記載しておりま

す。

機能アップデートに伴い、画面変更や仕様が変更される可能性がございますので、

あらかじめご了承ください。
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目次

やりたいことから設定方法を探したい方はこちらをご確認ください

2 ユースケース一覧

4 勤怠設定で使用する機能/項目一覧

ジンジャー勤怠を利用するうえで設定が必要となるメニューと項目をご確認いただけます

１ ユースケースマニュアルの使い方

① ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定

② ジンジャー勤怠 ＞ 設定

③ ジンジャー勤怠 ＞ 休日休暇設定

④ ジンジャー勤怠 ＞ 打刻グループ

3 ユースケースごとの設定
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1 ユースケースマニュアルの使い方
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ユースケースマニュアルの使い方

設定作業を実施している中で、不明な設定項目がございましたら、
以下の手順で「ユースケースマニュアル」をご活用下さい。

1

2

3

まずは、P.7の「ユースケース一覧」を確認し、設定をいるカテゴリを探して、
クリックします。

「ユースケースの詳細」が書かれているページに遷移するので、必要な設定項目をクリッ
クします。
※（No.XX）は遷移先ページ内の表の項番です。

「具体的な設定案内」が書かれているページに遷移しますので、内容をご確認し、要件に
応じて設定を選んでください。
※ヘルプページのリンク先をクリックと、ヘルプページの画面に遷移します。
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2 ユースケース一覧
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ユースケース一覧：目次

・勤怠ルール ･･････････････････････ P.8

・締め/勤務データ出力 ･･････････････････････ P.9

・勤務実績登録 ･････････････････････ P.10

・勤務実績修正 ･････････････････････ P.12

・スケジュール（勤務予定）作成 ･････････････････････ P.13

・集計ロジック ･････････････････････ P.14

・集計ロジック（休憩） ･････････････････････ P.16

・集計ロジック（まるめ/みなし） ･････････････････････ P.17

・集計項目 ･････････････････････ P.18

・ワークフロー ･････････････････････ P.19

・画面表示 ･････････････････････ P.20

・年次有給休暇 ･････････････････････ P.21

・特別休暇 ･････････････････････ P.22

・振替休日/代休 ･････････････････････ P.23

・半休/時間休 ･････････････････････ P.24

・従業員情報 ･････････････････････ P.25

・勤務形態 ･････････････････････ P.26

・勤務形態（通常勤務形態） ･････････････････････ P.27

・勤務形態（フレックスタイム制 ･････････････････････ P.28

・勤務形態（変形労働時間制 ･････････････････････ P.29

・勤務形態（裁量労働時間制） ･････････････････････ P.30

・勤務形態（管理監督者） ･････････････････････ P.31

・勤務形態（特定高度専門業務・成果型労働制） ･････････････････････ P.32

・勤怠管理/残業管理 ･････････････････････ P.33

・アラート/通知 ･････････････････････ P.34
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1 新しい勤怠ルールのマスタを作りたい。

「就業規則設定」でマスタを作成し、作成したマスタを各従業員に紐づけます。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 就業規則ID/就業規則名 （No.1）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 就業規則名 （No.7）

ユースケース：勤怠ルール

☜ユースケース一覧に戻る 8



©jinjer Co., Ltd.

1 締め処理をおこなった勤務データのみ出力できるようにしたい

ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 企業設定 ＞ 勤務データ出力時の締め処理必須化（No.7）

2 締め処理をおこなわなくても勤務データを出力できるようにしたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 企業設定 ＞ 勤務データ出力時の締め処理必須化（No.7）

3 日単位で勤怠実績を確定（日締め）できるようにしたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 企業設定 ＞ 日締め処理 （No.5）

ユースケース：締め/勤務データ出力

☜ユースケース一覧に戻る 9
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1 勤務予定日（スケジュールが登録されている日）に実績がない場合、自動的に欠勤扱いにしたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 企業設定 ＞ 自動欠勤 （No,8）

2
出勤打刻をした日に退勤打刻を忘れている場合、指定した時刻を過ぎると打刻エラーとし、次回打刻が退勤打刻ではなく
出勤打刻に切り替えたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 労働時間 ＞ 日付変更時間 （No.6）

3 スマートフォン/タブレットアプリで打刻できる場所をGPSで制限したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 出退勤 ＞ 打刻範囲制限（GPS） （No.1）
ジンジャー勤怠 ＞ 打刻グループ ＞ 打刻範囲制限（GPS）（No.6）

4 従業員による勤怠実績の登録を打刻ではなく、手入力させたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 出退勤 ＞ 勤務実績登録方法 （No.2）

5 出勤/退勤を打刻させたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 出退勤 ＞ 出退勤打刻 （No.3）

6 従業員TOP画面に出勤/退勤をボタンを表示したい。

5と同様

7 １日当たりの出退勤打刻の回数の上限を設けたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 出退勤 ＞ 出退勤打刻 ＞ 出勤回数制限 （No.6）

8 休憩の開始/終了を打刻させたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 出退勤 ＞ 休憩打刻 （No.7）

9 従業員TOP画面に休憩開始/休憩終了をボタンを表示したい。

８と同様

10 １日当たりの休憩打刻の回数の上限を設けたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 出退勤 ＞ 出退勤打刻 ＞ 出勤回数制限 （No.6）

11 直行/直帰を打刻させたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 出退勤 ＞ 休憩打刻 （No.7）

12 従業員TOP画面に直行/直帰をボタンを表示したい。

11と同様

13 外出/再入を打刻させたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 出退勤 ＞ 休憩打刻 ＞ 休憩回数制限 （No.10）

14 従業員TOP画面に外出/再入をボタンを表示したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 出退勤 ＞ 外出打刻 （No.14）

1/2ユースケース：勤務実績登録

☜ユースケース一覧に戻る 10
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15 タブレットアプリなどでのなりすまし打刻（代理打刻）を防ぎたい。

14と同様

16 打刻時に従業員にコメント入力させたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ その他 ＞ 打刻時コメント （No,2）

17 深夜0時以降に出勤した場合、前日の実績としたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ その他 ＞ ナイトモード （No.10）

18 実績の修正できる場所をGPSで制限したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ その他 ＞ 打刻修正申請範囲制限（GPS） （No,23）

19 半休を取得できるようにしたい。

「半休設定」でマスタを作成し、作成したマスタをその半休が使用できるスケジュール雛形に紐づけます。そして、その
スケジュール雛形を各従業員に紐づけます。
コメ（紐づけ先のスケジュール雛形が存在しない場合は、スケジュール雛形を作成してください。

ジンジャー勤怠 ＞ 休日休暇設定 ＞ 半休設定 （No.1）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ スケジュール雛形 （No.1）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ スケジュール雛形名 （No.3）

20 ICカード打刻機を使用して打刻したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ その他 ＞ 打刻修正申請範囲制限（GPS） （No.23）

21 Chatworkを使用して打刻したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ アカウント（Chatwork） （No.9）

22 Slackを使用して打刻したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ Slack ユーザー名 （No.10）

23 従業員によるスケジュール/勤務実績の入力で、テンプレートを使用して、労働時間や休憩時間を入力したい。

「スケジュール雛形」でマスタを作成し、作成したマスタを各従業員に紐づけます。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ スケジュール雛形 （No.1）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ スケジュール雛形名 （No.3）

24 管理者によるスケジュール/勤務実績の入力にテンプレートを使用して、労働時間や休憩時間を入力したい。

「スケジュール雛形」でマスタを作成し、作成したマスタを管理者が所属する打刻グループに紐づけます。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ スケジュール雛形 （No.1）
ジンジャー勤怠 ＞ 打刻グループ ＞ スケジュール雛形作成 （No.12）

2/2ユースケース：勤務実績登録

☜ユースケース一覧に戻る 11
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1 遅刻した場合でも欠勤控除の対象外とするために、管理者により遅刻を取り消したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 労働時間/残業時間 ＞ 遅刻取消処理 （No.8）

2
電車遅延などやむを得ない事情で遅刻をした場合、遅刻を取り消して、スケジュールの始業時刻通りに出勤したことにし
たい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 労働時間/残業時間 ＞ 遅刻取消処理 ＞ 出勤打刻をスケジュー
ルの始業時刻にみなす （No.11）

3 早退した場合でも欠勤控除の対象外とするために、管理者により早退を取り消したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 労働時間/残業時間 ＞ 早退取消処理 （No.12）

4
大雪などやむを得ない事情で早退をした場合、管理者操作により早退を取り消して、スケジュールの終業時刻通りに退勤
したことにしたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 労働時間/残業時間 ＞ 早退取消処理 ＞ 退勤打刻をスケジュー
ルの始業時刻にみなす （No.15）

5 電車遅延などやむを得ない事情で遅刻をした場合、従業員申請により遅刻を取り消したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 申請 ＞ 遅刻取消申請 （No.2）

6
大雪などやむを得ない事情で早退をした場合、従業員申請により早退を取り消して、スケジュールの始終業間に退勤した
ことにできるようにしたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 申請 ＞ 早退取消申請 （No.4）

7 従業員からの申請を承認する方法で、勤務実績を修正できるようにしたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 申請 ＞ 打刻修正申請 （No.1）

ユースケース：勤務実績修正

☜ユースケース一覧に戻る 12
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1 従業員によるスケジュール申請時に所定休日/法定休日を申請できるようにしたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 企業設定 ＞ スケジュール申請時の休日の利用可否 （No.9）

2 従業員によるスケジュール申請時に所定休日/法定休日は申請できないようにしたい。

1と同様

3
従業員によるスケジュール申請時/管理者によるスケジュール登録時に、そのスケジュールが所定労働時間/休日日数の条
件を満たしているかチェックしたい。

従業員ごとにスケジュール作成時の規定値を年月ごとに指定した上で、各就業規則で規定値に基づいたチェック機能を有
効にします。

アプリケーション ＞ 従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ 勤怠 ＞ 規定値 （No.1）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ その他 ＞ シフト規定値アラート （No.22）

4 スケジュールにあらかじめ休日を登録しておきたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 休日 ＞ 休日 （No.1）

5 従業員によりスケジュール（勤務予定日）を申請できるようにしたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 申請 ＞ スケジュール申請 （No.17）

6 従業員によるスケジュール/勤務実績の入力で、テンプレートを使用して、労働時間や休憩時間を入力したい。

「スケジュール雛形」でマスタを作成し、作成したマスタを各従業員に紐づけます。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ スケジュール雛形 （No.1）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ スケジュール雛形名 （No.3）

7 管理者によるスケジュール/勤務実績の入力にテンプレートを使用して、労働時間や休憩時間を入力したい。

「スケジュール雛形」でマスタを作成し、作成したマスタを管理者が所属する打刻グループに紐づけます。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ スケジュール雛形 （No.1）
ジンジャー勤怠 ＞ 打刻グループ ＞ スケジュール雛形作成 （No.12）

8 あらかじめ定めた勤務予定をスケジュールに自動で登録したい。

「スケジュール雛形」でマスタを作成し、作成したマスタを管理者が所属する打刻グループに紐づけます。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本スケジュール（No.1）

ユースケース：スケジュール（勤務予定）作成

☜ユースケース一覧に戻る 13
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1 深夜時間（一般的には22:00～翌5:00）の労働時間を集計したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 労働時間 ＞ 深夜勤務時間 （No.1）

2 1か月の勤怠の締め日を指定したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 基本情報 ＞ 締め日 （No.2）

3 年次有給休暇/特別有給休暇を取得した場合、休暇時間を労働時間に計上したい。（半休/時間休を含む）

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 労働時間/残業時間 ＞ 休暇の時間計上設定 （No.16）

4 年次有給休暇/特別有給休暇を取得した場合、休暇時間を労働時間に計上したくない。（半休/時間休を含む）

3と同様

5 有給休暇時間を労働時間に計上している場合、残業時間の算出も休暇時間を含めた労働時間でおこないたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 労働時間/残業時間 ＞ 休暇の時間計上設定 （No.17）

6 有給休暇時間を労働時間に計上している場合、残業時間の算出は休暇時間を含めない労働時間でおこないたい。

６と同様

7
所定休日に勤務した場合、週の所定労働時間（一般的には40時間）の上限を超えた労働時間を法定外残業時間に計上した
い。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 労働時間/残業時間 ＞ 休暇の時間計上設定 （No.18）

8
所定休日に勤務した場合、週の労働時間に関わらず、その全労働時間を法定外残業時間に計上せず、所定休日労働時間に
計上したい。

7と同様

9 半休/時間休を取得した場合、その日の出勤日数を１日で計上したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 出勤日数関連 ＞ 出勤日数の計上方法（半休、時休取得時）
（No.23）

10 半休/時間休を取得した場合、その日の出勤日数を1日ではなく取得した休暇日数を差し引いた日数で計上したい。

9と同様

11
法定休日にまたがる勤務が発生した場合、「連続した１勤務」とみなして出勤日数は、出勤打刻が記録された日のみ１日
で計上したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 出勤日数関連 ＞ 出勤日数の計上方法（半休、時休取得時）
（No.24）

12
法定休日にまたがる勤務が発生した場合、出勤日数は、出勤打刻が記録された日の１日と法定休日の１日の計２日で計上
したい。

11と同様

13 年次有給休暇/特別有給休暇を全日（１日）で取得した場合でも、出勤日数を１日として計上したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 出勤日数関連 ＞ 出勤日数の計上方法（半休、時休取得時）
（No.25）

14 年次有給休暇/特別有給休暇を全日（１日）で取得した場合、出勤日数に計上しないようにしたい。

13と同様

1/2ユースケース：集計ロジック

☜ユースケース一覧に戻る 14
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15
振替休日/代休を取得した場合、その月の所定労働時間/所定労働日数を減算したい。
かつ振替出勤をする場合、その月の所定労働時間を増加させたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 所定労働時間/所定労働日数 ＞ 休日出勤申請（振替）を承認
した際の所定労働時・所定労働日の集計方法 （No.27）

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 所定労働時間/所定労働日数 ＞ 振休・代休取得時の所定労働
時・所定労働日数の集計方法 （No.28）

16
振替休日/代休を取得した場合でも、その月の所定労働時間/所定労働日数は変動しないようにしたい。
かつ振替出勤をする場合でも、その月の所定労働時間は変動しないようにしたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 所定労働時間/所定労働日数 ＞ 休日出勤申請（振替）を承認
した際の所定労働時・所定労働日の集計方法 （No.27）

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 所定労働時間/所定労働日数 ＞ 振休・代休取得時の所定労働
時・所定労働日数の集計方法 （No.28）

17 外出時間を労働時間に計上したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 出退勤 ＞ 外出打刻 ＞ 外出時間の勤務時間計上 （No.17）

18 外出時間は労働時間に計上しない。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 出退勤 ＞ 外出打刻 ＞ 外出時間の勤務時間計上 （No.17）

2/2ユースケース：集計ロジック

☜ユースケース一覧に戻る 15
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1 スケジュールに登録された休憩時間のみ休憩時間に計上したい。

以下のように休憩設定を指定し、各従業員の休憩設定で「スケジュール休憩」を指定します。
・休憩時間の計上方法：スケジュールの休憩時間と実績の休憩時間
・休憩打刻：設定しない

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 休憩 ＞ 休憩時間の計上方法 （No.30）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 出退勤 ＞ 休憩打刻 （No.7）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 休憩設定 （No.19）

2 スケジュールに登録された休憩時間と休憩打刻した時間帯の両方を休憩時間に計上したい。

以下のように休憩設定を指定し、各従業員の休憩設定で「スケジュール休憩」を指定します。
・休憩時間の計上方法：スケジュールの休憩時間と実績の休憩時間
・休憩打刻：設定する

1と同様

3 スケジュールに登録された休憩時間と休憩打刻した時間帯の重なった時間帯を休憩時間に計上したい。

以下のように休憩設定を指定し、各従業員の休憩設定で「スケジュール休憩」を指定します。
休憩時間の計上方法：スケジュールの休憩時間かつ実績の休憩時間
休憩打刻：利用する

1と同様

4
休憩打刻した時間帯のみ休憩時間に計上したい。なお、休憩打刻がない場合、スケジュールに登録された休憩時間を0時間
としたい。

以下のように休憩設定を指定し、各従業員の休憩設定で「スケジュール休憩」を指定します。
休憩時間の計上方法：実績の休憩時間
スケジュールの休憩時間計上方法（実績の休憩時間がない場合：計上する
休憩打刻：利用する

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 休憩 ＞ 休憩時間の計上方法 （No.30）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 休憩 ＞ 休憩時間の計上方法 ＞ 実績の休憩時間 （No.31）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 出退勤 ＞ 休憩打刻 （No.7）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 休憩設定 （No.19）

※①＋実際の休憩時間

5 休憩打刻した時間帯のみ休憩時間に計上したい。なお、休憩打刻がない場合、休憩時間は計上させたい。

以下のように休憩設定を指定し、各従業員の休憩設定で「スケジュール休憩」を指定します。
・休憩時間の計上方法：実績の休憩時間
スケジュールの休憩時間計上方法（実績の休憩時間がない場合：計上しない
・休憩打刻：利用する

4と同様

6 労働時間に応じて休憩時間を自動で計上したい。

休憩時間の計上方法は自動休憩を使用します。設定は以下のようにおこないます。
1.「自動休憩設定」でマスタを作成します。
2.各従業員の休憩計上方法の設定で「自動休憩」を指定し、作成したマスタを各就業規則に紐づけます。
3.その従業員が紐づけられている就業規則設定の自動休憩の設定で、休憩時間が控除される労働時間の優先順位を指定し、
休憩打刻は「利用しない」を指定します。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 自動休憩設定 （No.1）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 休憩設定 （No.19）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 休憩 ＞ 自動休憩設定の優先控除項目 （No.33）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 出退勤 ＞ 休憩打刻 （No.7）

ユースケース：集計ロジック（休憩）

☜ユースケース一覧に戻る 16
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1 日の労働時間をまるめたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ まるめ/みなし ＞ まるめ設定 ＞ 日単位まるめ （No.36）

2 月の労働時間をまるめたい

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ まるめ/みなし ＞ まるめ設定 ＞ 月単位まるめ （No.45）

3 スケジュールの始業時刻前に出勤打刻をした場合、スケジュールの始業時刻に出勤したことにしたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ まるめ/みなし ＞ 始業時間にまるめる （No.48）

4 スケジュールの終業時刻後に退勤打刻をした場合、スケジュールの退勤時刻に退勤したことにしたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ まるめ/みなし ＞ 終業時間にまるめる （No.49）

5 直行打刻した場合、その時刻に依らずスケジュールの始業時刻に出勤したことにしたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ まるめ/みなし ＞ 直行を始業時刻にみなす （No.50）

6 直帰打刻した場合、その時刻に依らずスケジュールの終業時刻に出勤したことにしたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ まるめ/みなし ＞ 直帰を終業時刻にみなす （No.51）

7 みなし残業時間（固定残業時間）を指定したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ みなし残業時間 （No.27）

ユースケース：集計ロジック（まるめ/みなし）

☜ユースケース一覧に戻る 17
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1 集計項目の「残業時間」の内容を「法定外残業時間」に変更したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 企業設定 ＞ 残業時間表示内容 （No.2）

2 集計項目の「残業時間」の内容を「総残業時間」に変更したい。

1と同様

3 集計項目の「残業時間」の内容を「申請承認済残業時間」に変更したい。

1と同様

4 特定曜日/祝日の特定時間帯の労働時間を集計したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 特定労働時間設定 （No.1）

5 在宅勤務など従業員のさまざまな勤務状況を把握したい。

出勤時に「打刻区分」という集計区分を指定して打刻することで、打刻区分ごとの労働時間や出勤回数を集計できます。
打刻区分は「打刻区分設定」でマスタを作成し、作成したマスタを各就業規則に紐づけます。

ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 打刻区分設定 （No.1）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 出退勤 ＞ 打刻区分 （No.18）

6 勤務場所/お弁当注文回数など独自のフラグを付けて集計したい。

5と同様

7 前回退勤から次回出勤までのインターバル時間（勤務間インターバル）を指定し、それを下回った回数を集計したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 基本情報 ＞ 勤務インターバル不足回数 （No.5）

ユースケース：集計項目

☜ユースケース一覧に戻る 18
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1 従業員により年次有給休暇/特別休暇を申請できるようにしたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 申請 ＞ 休日休暇申請 （No.7）

2 従業員により特別休暇を申請できるようにしたい。

1と同様

3 従業員により振替休日/代休を申請できるようにしたい。

1と同様

4 従業員により振替出勤（振替休日あり）/休日出勤（振替休日なし）を申請できるようにしたい。

1と同様

5 従業員により残業予定/残業実績時間を申請できるようにしたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 申請 ＞ 残業申請 （No.5）

ユースケース：ワークフロー

☜ユースケース一覧に戻る 19
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1 カレンダーを締め日翌日～締め日で表示したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 企業設定 ＞ カレンダー表示形式 （No.1）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 基本情報 ＞ カレンダー表示形式 （No,4）

2 カレンダーを締め日に関係なく１日～末日で表示したい。

1と同様

3 従業員TOP画面/休日休暇残日数管理画面に表示される休暇/振替休日/代休の１日未満の残数を小数で表示したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 企業設定 ＞ 休日休暇の残日数の表示方法 （No.3）

4 従業員TOP画面/休日休暇残日数管理画面に表示される休暇/振替休日/代休の１日未満の残数を時間で表示したい。

3と同様

5 管理者が参照する各従業員の勤務情報画面（勤務表）に表示する集計項目を変更したい。

「項目カスタマイズ設定」でマスタを作成し、作成したマスタを各就業規則に紐づけます。

ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 項目カスタマイズ設定 ＞ 勤務情報 （No.1）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 項目カスタマイズ ＞ 勤務情報 （No.1）

6 管理者が参照する各従業員の日次勤務実績画面に表示する集計項目を変更したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 項目カスタマイズ設定 ＞ 日次勤務実績 （No.1）

7 従業員が参照する月次勤務実績画面（勤務表）に表示する集計項目を変更したい。

「項目カスタマイズ設定」でマスタを作成し、作成したマスタを各就業規則に紐づけます。

ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 項目カスタマイズ設定 ＞ 月次勤務実績（従業員） （No.11）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 項目カスタマイズ ＞ 月次勤務実績（従業員） （No.2）

8 1週間の始まりの曜日を指定したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ 集計 ＞ 基本情報 C

9 週の起算日（曜日）を指定したい。

8と同様

10 従業員TOP画面に勤務実績を表示したくない。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ その他 ＞ ブラインド機能 ＞ 勤務実績 （No.13）

11 従業員TOP画面に年次有給休暇・特別休暇・振替休日・代休の残数を表示したくない。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ その他 ＞ ブラインド機能 ＞ 休日休暇 （No.1）

ユースケース：画面表示

☜ユースケース一覧に戻る 20
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1 時間休取得時の消化日数計の分母となる時間を指定したい。

分母＝週の所定労働時間÷週の所定労働日数
例）40時間÷5日＝8時間

2時間休を取得→2時間÷8時間＝0.25日消化

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 週の所定労働時間/週の所定労働日数 （No.13/14）

2 年次有給休暇の付与条件となる、週の所定労働日数/週の所定労働時間を指定したい。

1と同様

3 年次有給休暇を週の所定労働日数をもとに自動付与したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 週の所定労働日数 （No.14）
ジンジャー勤怠 ＞ 休日休暇設定 ＞ 年次有給休暇設定 ＞ 付与日数 （No.15）

4 年次有給休暇を年間所定労働日数をもとに自動付与したい。

ここで指定する年間所定労働日数は出勤率の計算には影響しません。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 年間所定労働日数 （No.15）
ジンジャー勤怠 ＞ 休日休暇設定 ＞ 年次有給休暇設定 ＞ 付与日数 ＞ 週の所定労働日数が4日以下または所定労働時間が
30時間未満の従業員 （No.24）

5 年次有給休暇を入社日を基準として自動付与したい。

アプリケーション ＞ 従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報 ＞ 基本情報（会社） ＞ 入社年月日 （No.7）
ジンジャー勤怠 ＞ 休日休暇設定 ＞ 年次有給休暇設定 ＞ 付与基準 （No.4）

6 年次有給休暇の付与起算日を指定して、自動付与したい。

アプリケーション ＞ 従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ 勤怠 ＞ 有休 ＞ 有休起算日 （No.15）
ジンジャー勤怠 ＞ 休日休暇設定 ＞ 年次有給休暇設定 ＞ 付与基準 （No.4）

7 年次有給休暇の利用条件/付与条件を指定したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 年次有給休暇設定 （No.34）

ユースケース：年次有給休暇

☜ユースケース一覧に戻る 21
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1 特別休暇を登録し、付与したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 休日休暇設定 ＞ 特別休暇設定 ＞ 特別休暇マスタ

ユースケース：特別休暇

☜ユースケース一覧に戻る 22
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1 振替休日の利用条件/付与条件を指定したい。

「振休設定」でマスタを作成し、作成したマスタを各従業員に紐づけます。

ジンジャー勤怠 ＞ 休日休暇設定 ＞ 振休設定 （No.35）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞振休設定 （No.10）

2 振替休日を使用できるようにしたい。

「振休設定」でマスタを作成し、作成したマスタを各従業員に紐づけます。

1と同様

3 代休の利用条件/付与条件を指定したい。

「代休設定」でマスタを作成し、作成したマスタを各従業員に紐づけます。

ジンジャー勤怠 ＞ 休日休暇設定 ＞ 代休設定 （No.36）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞代休設定 （No.11）

4 代休を使用できるようにしたい。

「代休設定」でマスタを作成し、作成したマスタを各従業員に紐づけます。

3と同様

ユースケース：振替休日/代休

☜ユースケース一覧に戻る 23
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1 半休と時間休を同日に利用したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 企業設定 ＞ 半休、時間休の利用可否設定 （No.10）

2 時間休を同日に２回利用したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 企業設定 ＞ 時間休の複数利用可否設定 （No.11）

3 半休取得日の休憩時間は労働時間に計上したい。労働時間から控除したくない。

ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 企業設定 ＞ 半休取得時の休憩時間控除設定 （No.12）

4 半休取得日の休憩時間は休憩時間に計上したい。労働時間から控除したい。

3と同様

5 時間休取得日の休憩時間は労働時間に計上したい。労働時間から控除したくない。

ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 企業設定 ＞ 時間休取得時の休憩時間控除設定 （No.13）

6 時間休取得日の休憩時間は休憩時間に計上したい。労働時間から控除したい。

5と同様

ユースケース：半休/時間休

☜ユースケース一覧に戻る 24
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1 社員番号（従業員ID）を変更したい。

アプリケーション ＞ 従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報 ＞ 基本情報（会社） ＞ 社員番号 （No.2）

2 従業員のメールアドレスを変更したい。

アプリケーション ＞ 従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報 ＞ 基本情報（会社） ＞ E-Mail（社用） （No.10）

3 従業員氏名を変更したい。

アプリケーション ＞ 従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報 ＞ 基本情報（会社） ＞ 職場氏名 （No.3）

4 従業員の雇用形態を正社員からパートアルバイトに変更したい。

セッティング ＞ 人事設定 ＞ 雇用区分 （No.2）

5 従業員の雇用形態をパートアルバイトから正社員に変更したい。

アプリケーション ＞ 従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報 ＞ 基本情報（会社） ＞ 雇用区分 （No.14）

ユースケース：従業員情報

☜ユースケース一覧に戻る 25
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1 従業員の勤務形態を指定したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態 ＞ 勤務形態 （No.1）

2
従業員の勤務形態を「固定労働時間制（通常）」「フレックスタイム制」「変形労働時間制」「裁量労働時間制」「管理
監督者」「特定高度専門業務・成果型労働制」にしたい。

1と同様

ユースケース：勤務形態

☜ユースケース一覧に戻る 26
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1 法定外残業時間は日8時間超と週40時間超の両方を考慮して計上したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態 ＞ 勤務形態 ＞ 通常 ＞ 法定外残業時間の集計
方法 （No.5）

2 法定外残業時間は日8時間超のみ考慮して計上したい。

1と同様

3 法定外残業時間は週40時間超のみ考慮して計上したい。

1と同様

ユースケース：勤務形態（通常勤務形態）

☜ユースケース一覧に戻る 27
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1 フレックスタイム制（清算期間が1か月以上の場合）の起算月を指定したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 起算月度 （No.12）

2
フレックスタイム制のコアタイムを指定したい。
※スケジュールで指定する。コアタイムだけ別で指定できないことを説明する。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態 ＞ 勤務形態 ＞ フレックスタイム制 ＞ コアタ
イムの有無 （No.11）

3 フレックスタイム制の1日の標準労働時間を指定したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態 ＞ 勤務形態 ＞ フレックスタイム制 ＞ 1日の
標準労働時間 （No.12）

4 フレックスタイム制の清算期間を指定したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態 ＞ 勤務形態 ＞ フレックスタイム制 ＞ 清算期
間 （No.13）

5 フレックスタイム制の清算期間を1か月以上にしたい。

4と同様

6 フレックスタイム制の月の所定労働時間を標準労働時間×所定労働日数としたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態 ＞ 勤務形態 ＞ フレックスタイム制 ＞ 清算期
間における所定労働時間 （No.14）

7 フレックスタイム制の月の所定労働時間を月毎に指定したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態 ＞ 勤務形態 ＞ フレックスタイム制 ＞ 清算期
間における所定労働時間 （No.14）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態 ＞ 勤務形態 ＞ フレックスタイム制 ＞ 清算期
間における所定労働時間 ＞ 月毎の所定労働時間 （No.15）

8 フレックスタイム制の月の法定労働時間（最大所定労働時間）を指定したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態 ＞ 勤務形態 ＞ フレックスタイム制 ＞ 清算期
間における所定労働時間 ＞ 最大所定労働時間 （No.17）

9 フレックスタイム制の所定労働時間に満たない不足労働時間を次月に持ち越したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態 ＞ 勤務形態 ＞ フレックスタイム制 ＞ 不足労
働時間の次月持ち越し （No.19）

10 フレックスタイム制の所定労働時間に満たない不足労働時間を次月に持ち越さず、給与控除したい。

９と同様

ユースケース：勤務形態（フレックスタイム制）

☜ユースケース一覧に戻る 28
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1 変形労働時間制の日の法定労働時間を指定したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態 ＞ 勤務形態 ＞ 変形労働時間制 ＞ 日計算（日
の法定労働時間） （No.21）

2 変形労働時間制の週の法定労働時間を指定したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態 ＞ 勤務形態 ＞ 変形労働時間制 ＞ 週計算（週
の法定労働時間） （No.22）

3 変形労働時間制の月の法定労働時間を指定したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態 ＞ 勤務形態 ＞ 変形労働時間制 ＞ 月計算（月
の所定労働時間数） （No.23）

4 変形労働時間制の毎月の起算日（1日～31日）を指定したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態 ＞ 勤務形態 ＞ 変形労働時間制 ＞ 毎月の起算
日 （No.28）

ユースケース：勤務形態（変形労働時間制）

☜ユースケース一覧に戻る 29
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1 裁量労働制のみなし時間を指定したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態 ＞ 勤務形態 ＞ 裁量労働時間制 ＞ みなし時間
（No.31）

ユースケース：勤務形態（裁量労働時間制）

☜ユースケース一覧に戻る 30
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1 勤務形態を「管理監督者」にしたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態 ＞ 勤務形態 （No.1）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 情報設定 ＞ 勤務形態 ＞ 勤務形態 ＞ 管理監督者 （No.32）

ユースケース：勤務形態（管理監督者）

☜ユースケース一覧に戻る 31
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1 勤務形態を「特定高度専門業務・成果型労働制」にしたい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態 ＞ 勤務形態 （No.1）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態 ＞ 勤務形態 ＞ 特定高度専門業務・成果型労
働制 （No.33）

ユースケース：勤務形態（特定高度専門業務・成果型労働
制）

☜ユースケース一覧に戻る 32
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1 年間の残業時間の起算月を指定したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 起算月度 （No.12）

2 従業員一覧画面/データ出力画面にて従業員を任意の検索キーワード（タグ）で検索したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 管理タグ （No.21）

3 36協定で締結した残業時間の上限を指定したい。

「36協定設定」でマスタを作成し、作成したマスタを各従業員に紐づけます。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 36協定設定 （No.1）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞36協定設定（No.8）

4 残業状況を確認したい。

3と同様

ユースケース：勤怠管理/残業管理

☜ユースケース一覧に戻る 33
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1 スケジュールの始業時刻を過ぎても出勤打刻がない場合にアラートを通知したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ アラート ＞ 通知条件 ＞ 出勤打刻忘れ （No.2）

2 スケジュールの終業時刻から一定時間過ぎても退勤打刻がない場合にアラートを通知したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ アラート ＞ 通知条件 ＞ 退勤打刻忘れ （No.4）

3 年次有給休暇を指定した日数以上取得していない場合にアラートを通知したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ アラート ＞ 通知条件 ＞ 有給休暇 （No.7）

4
前回退勤から次回出勤までのインターバル時間（勤務間インターバル）を下回った回数が一定回数を超えた場合にアラー
トを通知したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ アラート ＞ 通知条件 ＞ 勤務間インターバル （No.10）

5 １か月の深夜労働回数が一定回数を超えた場合にアラートを通知したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ アラート ＞ 通知条件 ＞ 深夜労働回数 （No.13）

6 従業員への勤怠アラートの通知方法を変更したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ アラート ＞ 通知方法 ＞ 従業員（Np.17）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 36協定設定 ＞ アラート通知設定 ＞ 従業員 （No.51）

7 管理者への勤怠アラートの通知方法を変更したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ アラート ＞ 通知方法 ＞ 管理者（No.20）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 36協定設定 ＞ アラート通知設定 ＞ 管理者 （No.51）

8 従業員への勤怠ワークフロー（申請/承認）の通知方法を変更したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ アラート ＞ 申請承認通知 ＞ 従業員（No.24）

9 管理者への勤怠ワークフロー（申請/承認）の通知方法を変更したい。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就業規則設定 ＞ アラート ＞ 申請承認通知 ＞ 管理者（No.27）

10 残業時間が閾値を超過した場合、アラートを通知したい。

「36協定設定」で通知条件のマスタを作成し、作成したマスタを各従業員に紐づけます。

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 36協定設定 ＞ アラート条件設定 （No.13）
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞36協定設定 （No.8）

11 休日/休暇に出勤があった場合、アラートを通知したい。

10と同様

ユースケース：アラート/通知

☜ユースケース一覧に戻る 34
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3 ユースケースごとの設定
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ユースケースごとの設定：目次

①ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ･････････････････････ P.37

従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ･････････････････････ P.38

従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態 ･････････････････････ P.42

従業員一覧 ＞ 基本スケジュール ･････････････････････ P.48

就業規則設定 ＞ 労働時間 ･････････････････････ P.50

就業規則設定 ＞ 集計 ･････････････････････ P.52

就業規則設定 ＞ 出退勤 ･････････････････････ P.60

就業規則設定 ＞ 休日 ･････････････････････ P.63

就業規則設定 ＞ 申請 ･････････････････････ P.65

就業規則設定 ＞ アラート ･････････････････････ P.66

就業規則設定 ＞ 項目カスタマイズ ･････････････････････ P.71

就業規則設定 ＞ その他 ･････････････････････ P.73

36協定設定 ･････････････････････ P.76

スケジュール雛型 ･････････････････････ P.82

休日設定 ･････････････････････ P.81

自動休憩設定 ･････････････････････ P.83

②ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ･････････････････････ P.85

企業設定 P.86

項目カスタマイズ設定 ＞ 勤務情報 ･････････････････････ P.89

項目カスタマイズ設定 ＞ 日次勤務実績 ･････････････････････ P.90

項目カスタマイズ設定 ＞ 月次勤務実績（従業員） ･････････････････････ P.91

特定労働時間設定 ･････････････････････ P.93

打刻区分設定 ･････････････････････ P.95

オプション設定 ･････････････････････ P.97

ICカード設定 ･････････････････････ P.99

③ジンジャー勤怠 ＞ 休日休暇設定 ･････････････････････ P.101

年次有給休暇設定 ･････････････････････ P.102

振休設定 ･････････････････････ P.105

代休設定 ･････････････････････ P.107

特別休暇設定 ＞ 特別休暇マスタ ･････････････････････ P.109

半休設定 ･････････････････････ P.111

④ジンジャー勤怠 ＞打刻グループ ･････････････････････ P.116

打刻グループ ･････････････････････ P.117

36
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ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設

定

©jinjer Co., Ltd. 37
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画面イメージ従業員一覧 ＞ （各従業員） ＞ 基本情報設定 ＞ ①

☜ユースケース一覧に戻る 38

①

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ （各従業員） ＞ 基本情報設定
＞ 編集
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 従業員ID 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更）

ジンジャーデータベース ＞ 従業員管理 ＞ 基本情報 ＞ 社員番号

従業員の基本情
報を編集する

2 メールアドレス 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更）

ジンジャーデータベース ＞ 従業員管理 ＞ 基本情報 ＞ E-mail（社用）

3 氏 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更）

ジンジャーデータベース ＞ 従業員管理 ＞ 基本情報 ＞ 職場氏名（氏）

4 名 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更）

ジンジャーデータベース ＞ 従業員管理 ＞ 基本情報 ＞ 職場氏名（名）

5 氏（フリガナ） 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更）

ジンジャーデータベース ＞ 従業員管理 ＞ 基本情報 ＞ 職場氏名（氏）フリガナ

6 名（フリガナ） 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更）

ジンジャーデータベース ＞ 従業員管理 ＞ 基本情報 ＞ 職場氏名（名）フリガナ

7 ICカード（hex規格） 入力する
ICカード打刻を使用する。使用するICカードのユニークナンバー（識別番号）を入力す
る。

入力しない
ICカード打刻を使用しない。

8 ICカード（dec規格） 入力する
ICカード打刻を使用する。使用するICカードのユニークナンバー（識別番号）を入力す
る。

入力しない
ICカード打刻を使用しない。

9 アカウント（Chatwork） 入力する
Chatwork打刻を利用する。ChatworkのユーザーIDを入力する。

入力しない
Chatwork打刻を利用しない。

10 Slack ユーザー名 入力する
Slack打刻を利用する。Slackのユーザー名を入力する。

入力しない
Slack打刻を利用しない。

11 研修期間 入力する
研修期間中の労働時間を集計し、勤務データに「研修時間」として出力する。
※研修時間時の時給単価が違う場合など利用します。

入力しない
研修期間中の労働時間を集計しない。

12 起算月度 入力する
年間の残業時間を集計する。年間残業時間の起算月を入力する。
※勤務形態がフレックスタイム制かつ清算期間が2か月/3か月の場合は、清算期間の起
算月としても利用される。
入力すると、起算月から1年間の残業時間などの推移を確認できる残業状況確認の機能
を利用できる

入力しない
年間の残業時間の集計をしない。かつ、フレックスタイム制の清算期間を1か月とする。

従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ ①

☜ユースケース一覧に戻る 39

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ （各従業員） ＞ 基本情報設定

https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037301791
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037301791
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

13 週の所定労働時間 入力する
下記3点に影響する
①年次有給休暇の自動付与の日数への影響。
（例）週の所定労働時間20時間、週の所定労働日数4日と設定すると、デフォルトだと
1年目は7日付与される。

②勤務形態“通常”“変形”の場合時間休取得時の消化日数の計算への影響（週の所定
労働時間/週の所定労働日数）
（例）上記項目が40時間/5日（週の所定労働時間/週の所定労働日数）で、1日の所定
労働時間が8時間の従業員が、1時間の時間休を取得すると、1時間/8時間＝0.125日
となり、有休残日数が0.125日減少する。

③休暇の時間計上設定を“設定する”かつ、休暇取得日にスケジュールが登録されてい
ない場合の影響（週の所定労働時間÷週の所定労働日数=1日の所定労働時間が休暇の時
間として集計されるようになる）

従業員の基本情
報を編集する

14 週の所定労働日数 入力する
下記2点に影響します。
①年次有給休暇の自動付与の日数に影響する。
（例）週の所定労働時間20時間、週の所定労働日数4日と設定すると、デフォルトだと
1年目は7日付与される。

②勤務形態“通常”“変形”の場合時間休取得時の消化日数の計算に影響する（週の所
定労働時間/週の所定労働日数）
（例）上記項目が40時間/5日（週の所定労働時間/週の所定労働日数）で、1日の所定
労働時間が8時間の従業員が、1時間の時間休を取得すると、1時間/8時間＝0.125日
となり、有休残日数が0.125日減少する。

③休暇の時間計上設定を“設定する”かつ、休暇取得日にスケジュールが登録されてい
ない場合の影響（週の所定労働時間÷週の所定労働日数=1日の所定労働時間が休暇の時
間として集計されるようになる）

15 年間所定労働日数 入力する
年次有給休暇を自動付を年間所定労働日数をもとにおこなう。
※出勤率計算には影響しない。

16 入社日 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更）

ジンジャーデータベース ＞ 従業員管理 ＞ 基本情報 ＞ 入社年月日

17 有休起算日 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更）

ジンジャーデータベース ＞ 従業員管理 ＞ 勤怠 ＞ 有休起算日

18 雇用形態 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更）

ジンジャーデータベース ＞ 従業員管理 ＞ 基本情報 ＞ 雇用区分
※ジンジャーデータベース ＞ 人事設定 ＞ 基本情報 ＞ 雇用区分のマスタで設定された
勤怠区分によって本設定の表示が変化する。

ジンジャー：フルタイム → ジンジャー勤怠：正社員
ジンジャー：パートタイム → ジンジャー勤怠：パートアルバイト

19 休憩設定 休憩の計上方法に応じて選択する。

スケジュール設定
従業員の休憩時間をスケジュールに入力している休憩時間から控除することが可能。

自動休憩設定
自動休憩設定を設定しておくと、スケジュールに休憩時間が登録されていなくても、定
められた休憩時間を控除ができる。
※特定日特定従業員のみ休憩を修正できないなど、注意点が複数あるためヘルプページ
見るとわかりやすい。

休憩時間の計上
方法を設定する

20 自動休憩設定名 自動休憩設定のマスタから、該当従業員が利用する自動休憩設定を選択する。

従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ ①

☜ユースケース一覧に戻る 40

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ （各従業員） ＞ 基本情報設定

https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037301791
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037301791
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037301511
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037301511


©jinjer Co., Ltd.

3/3

№ 設定 設定値 ヘルプページ

21 管理タグ 入力する（最大50文字）
従業員一覧画面での検索や、データ出力時の検索条件に独自のタグを利用す
る。
※複数のタグをつける場合にはカンマ区切りで入力する
“正社員”と“月給者”のタグを1名の従業員に紐づけたい場合

例）正社員,月給者

入力しない
従業員一覧画面での検索や、データ出力時の検索条件にタグを利用しない。

22 月給 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更）

ジンジャー勤怠上で給与情報を表示しない設定とすることが多い。
※ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 企業設定 ＞ 給与関連情報の表示設定：表示し
ない

23 時間給 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更）

ジンジャー勤怠上で給与情報を表示しない設定とすることが多い。
※ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 企業設定 ＞ 給与関連情報の表示設定：表示しない

24 支給額（残業） 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更）

ジンジャー勤怠上で給与情報を表示しない設定とすることが多い。
※ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 企業設定 ＞ 給与関連情報の表示設定：表示しない

25 控除額（遅刻早退） 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更）

ジンジャー勤怠上で給与情報を表示しない設定とすることが多い。
※ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 企業設定 ＞ 給与関連情報の表示設定：表示しない

26 控除額（欠勤） 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更）

ジンジャー勤怠上で給与情報を表示しない設定とすることが多い。
※ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 企業設定 ＞ 給与関連情報の表示設定：表示しない

27 みなし残業時間 設定する
勤務データ：「集計項目（みなし適用後）」においてみなし残業時間を差し引いて残業
時間/労働時間が表示される。
予実管理：みなし残業時間を差し引いて残業時間が表示される。
※みなし残業時間は各項目ごとに指定する。全項目を合算して指定はできない。

設定しない
勤務データ：影響なし
予実管理：影響なし

28 法定内残業時間 入力（○時間○分）

29 法定外残業時間 入力（○時間○分）

30 深夜労働時間 入力（○時間○分）

31 所定休日労働時間 入力（○時間○分）

32 法定休日労働時間 入力（○時間○分）

33 交通費（１往復分） 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更）

ジンジャーデータベース ＞ 従業員管理 ＞ 従業員名 ＞ 通勤 ＞ No1 ＞ 支給金額
※ジンジャーデータベース ＞ 従業員管理 ＞ 従業員名 ＞ 通勤 ＞ 支給間隔が「毎日」
の場合に表示される。

34 定期代 ○日以上出勤なら○円

ジンジャーデータベース ＞ 従業員管理 ＞ 従業員名 ＞ 通勤 ＞ No1 ＞ 支給金額
※ジンジャーデータベース ＞ 従業員管理 ＞ 従業員名 ＞ 通勤 ＞ 支給間隔が「毎月/3
か月/6か月」の場合、金額が表示される。
※ジンジャーデータベース ＞ 従業員管理 ＞ 従業員名 ＞ 通勤 ＞ 支給間隔が「毎日」
の場合、定期代発生日数と金額が入力可能となる。
→設定をした日数に応じて、「交通費（1往復分）」×出勤日数、もしくは、定期代で
設定した金額が交通費データとして集計される。（勤務データ：交通費）

従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ ①

☜ユースケース一覧に戻る 41

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ （各従業員） ＞ 基本情報設定
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画面イメージ従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ ②

☜ユースケース一覧に戻る 42

②

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 従業員一覧 ＞ （各従業員） ＞ 基本情報設定
＞ 編集
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 在職ステータス 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更）

ジンジャーデータベース ＞ 従業員管理 ＞ 基本情報 ＞ 雇用区分
※在籍ステータスが「退職」の場合、退職日以降に登録されているスケジュールで出退
勤打刻がない場合でも「欠勤」の扱いにはならない。

従業員の基本情
報を編集する

2 所属グループ 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更）

ジンジャーデータベース ＞ 従業員管理 ＞ 所属 ＞ 所属グループ

従業員に所属グ
ループを紐づけ
る

3 打刻グループ/ロール 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更）

ジンジャーデータベース ＞ 従業員管理 ＞ 所属 ＞ メイン打刻グループ/ロール

従業員に打刻グ
ループを紐づけ
る

4 メイン打刻グループ 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更）

ジンジャーデータベース ＞ 従業員管理 ＞ 所属 ＞ メイン打刻グループ

7 就業規則設定 選択する
選択したマスタ内の設定応じて勤務データ集計/画面表示/通知される。

従業員に就業規
則マスタを紐づ
ける

8 36協定設定 選択する
選択したマスタ内の設定応じて残業に関するアラート通知/残業状況確認の集計がされ
る。

選択しない
残業に関するアラート通知/残業状況確認を利用できない。

36協定のアラ
ート通知を設定
する

9 年次有給休暇設定 選択する
選択したマスタ内の設定に応じて年次有給休暇が付与され、年次有給休暇の使用が可能
となる。

従業員に休暇マ
スタを紐づける

10 振休設定 選択する
選択したマスタ内での設定に応じて振替休日が付与され、振替休日の使用が可能となる。

11 代休設定 選択する
選択したマスタ内の設定に応じて代休が付与され、代休の使用が可能となる。

12 スケジュール雛形 選択する
従業員画面で選択したスケジュール雛形を利用できる。（複数選択可）
例）打刻修正申請、振替出勤申請、スケジュール申請

選択しない
従業員画面でスケジュール雛形を利用できない。

スケジュール雛
形を従業員に紐
づける

従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ ②
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 勤務形態 通常/フレックスタイム制/変形労働時間制/裁量労働時間制/管理監督者/特定
高度専門業務・成果型労働制
※勤務形態ごとに集計ロジックが異なる。

勤務形態を設定
する

2 未打刻時のみなし時間設定 設定する
所定労働日（スケジュール登録されている日）に実績がない場合、スケジュ
ールの時間（フレックスタイム性の場合は設定されたみなし時間を）を実績
として自動登録する。
※複数の打刻グループにスケジュールが登録されている場合、すべての打刻
グループで実績に登録されるため注意。

従業員の基本情
報を編集する
＞ ⑰

3 （フレックスタイム制の）
みなし時間

〇時〇分～〇時〇分 フレックスタイ
ム制の未打刻時
のみなし時間設
定について

4 勤務形態 ＞ 通常 勤務形態を設定
する ＞ 通常

5 法定外残業時間の集計方法 日かつ週計算
残業時間の集計において「日超法定外残業時間（一般的には8時間超）」「週
超法定外残業時間（一般的には40時間超）」の両方を考慮する。

日計算
残業時間の集計において「日超法定外残業時間（一般的には8時間超）」のみ
考慮する。

週計算
残業時間の集計において「週超法定外残業時間（一般的には40時間超）」の
みを考慮する。

6 日かつ週計算/日計算（日
の法定労働時間）

入力する
指定した時間を超えた日の労働時間を法定外残業時間に計上する。

7 日かつ週計算/週計算（週
の法定労働時間）

入力する
指定した時間を超えた週の労働時間を法定外残業時間に計上する。

8 毎月の起算日 設定する
週の法定外残業時間の集計を、毎月特定の日にちの曜日にしたい。
※設定すると毎月の起算日の曜日を起点に週の法定外残業時間を集計します。
「就業規則設定 ＞ 週の起算日」で指定した曜日よりも本設定が優先される。
「就業規則設定 ＞ 締め日を跨いだ際の残業時間（週超過）の計上方法」の影
響も受けなくなる。

設定しない
一般的な集計ロジックで週の法定外残業時間を集計する。

9 起算日 1日～31日

従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036741171
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

10 勤務形態 ＞ フレックスタイム
制

勤務形態を設定
する ＞ フレッ
クスタイム制

11 コアタイムの有無 あり
コアタイムがある。
※スケジュールにコアタイムを登録する。

なし
コアタイムがない。
※スケジュールは所定休日/法定休日のみ登録する。

12 1日の標準労働時間 入力（○時間○分）

13 清算期間 ※清算期間に応じて集計ロジックが変更される。

14 清算期間における所定労働
時間

標準労働時間×所定労働日数
標準労働時間✕所定労働日数を所定労働時間とする。
※所定労働日数

コアタイムあり：スケジュール登録されている日数。（コアタイムはスケジュールに
登録する。）

コアタイムなし：所定休日/法定休日以外の日数

月毎の所定労働時間
所定労働日数に依存せず、各月の所定労働時間を指定する。
※初期値は月の法定労働時間の上限

15 月毎の所定労働時間

16 1月～12月度

17 最大所定労働時間 指定した時間を超えた月の労働時間を法定外残業時間に計上する。
※初期値は月の法定労働時間の上限
※設定可能な時間は小数点第一位

18 1月～12月度

19 不足労働時間の次月持ち越
し

不足労働時間＝最大所定労働時間－総労働時間

もちこす
不足労働時間を翌月に持ち越す。
※持ち越された不足労働時間は、翌月の最大所定労働時間を上限として翌月の所定労働
時間に加算される

給与控除する
不足労働時間を翌月に持ち越さない。
※不足労働時間が「勤務データ：フレックス控除」に表示される。

従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

20 勤務形態 ＞ 変形労働時間制 勤務形態を設定
する ＞ 変形労
働制

21 日計算（日の法定労働時
間）

入力する
指定した時間を超えた日の労働時間を法定外残業時間に計上する。

22 週計算（週の法定労働時
間）

入力する
指定した時間を超えた週の労働時間を法定外残業時間に計上する。

23 月計算（月の所定労働時間
数）

入力する
指定した時間を超えた月の労働時間を法定外残業時間に計上する。

24 28日の場合 入力（○時間）

25 29日の場合 入力（○時間）

26 30日の場合 入力（○時間）

27 31日の場合 入力（○時間）

28 毎月の起算日 設定する
週の法定外残業時間の集計を、毎月特定の日にちの曜日にしたい。
※設定すると毎月の起算日の曜日を起点に週の法定外残業時間を集計します。
「就業規則設定 ＞ 週の起算日」で指定した曜日よりも本設定が優先される。
「就業規則設定 ＞ 締め日を跨いだ際の残業時間（週超過）の計上方法」の影響も受け
なくなる。
※勤務形態が変形労働時間制の時のみ適用される。

設定しない ※一般的
一般的な集計ロジックで週の法定外残業時間を集計する。

29 起算日 1日～31日

30 勤務形態 ＞ 裁量労働時間制 勤務形態を設定
する ＞ 裁量労
働時間制

31 みなし時間 入力する
実績が登録された日はすべてここで指定した時間が労働時間となる。
※日8時間または週40時間超となる時間を指定した場合は超過分が法定外労働時間とな

る。

32 勤務形態 ＞ 管理監督者 残業時間：計上されない。
深夜時間：計上される。
休日労働：計上される。

勤務形態を設定
する ＞ 管理監
督者/特定高度
専門業務・成果
型労働制

33 勤務形態 ＞ 特定高度専門業
務・成果型労働制

残業時間：計上されない。
深夜時間：計上されない。
休日労働：計上される。

従業員一覧 ＞ 基本情報設定 ＞ 勤務形態
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 月曜日～土曜日、祝日 曜日ごとに決まった固定スケジュール（勤務予定）がある場合、毎月締め日９日前に向
こう３か月のスケジュールを自動作成する。

基本スケジュー
ルを登録する

2 区分 スケジュール雛形 / 所定休日 / 法定休日 ※推奨
スケジュール雛形の設定に応じた時間を指定する。半休制度がある。
※土曜日と祝日を所定休日、日曜日を法定休日とすることが多い。

時間指定
任意の勤務時間と休憩時間を指定する。
※スケジュール雛形を使用しない場合、半休の取得ができない。そのため半休制度があ
る場合、勤務時間のパターン分のスケジュール雛形の作成を推奨。

3 スケジュール雛形名 選択する
選択したスケジュール雛形マスタに設定された時間が表示される。（変更できない）

選択しない
出退勤時間/休憩時間１～５/スケジュール外休憩を入力できない。

4 出退勤時間 入力する（h:mm～h:mm）
指定した時間でスケジュールが自動作成される。
※区分で「スケジュール雛形」を選択した場合、スケジュール雛形のマスタに登録され
ている時間が表示される。（変更できない）

入力しない
スケジュールが自動作成されない。別途、手動/CSVでスケジュール登録する必要があ
る。

5 休憩時間1～5

6 スケジュール外休憩

7 適用開始日 入力する
適用開始日～最大３か月分の基本スケジュールが基本スケジュールに基づいて自動作成
される。

入力しない
締め日翌日～３か月分のスケジュールが基本スケジュールに基づいて自動作成される。
※詳細は左記のヘルプを参照。

基本スケジュー
ルの適用開始日
について

従業員一覧 ＞ 基本スケジュール
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就業規則設定 ＞ 労働時間

№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 就業規則ID 入力（数字） 就業規則設定と
は？

就業規則設定を
CSVで一括登
録・編集する

2 就業規則名 入力（テキスト）
わかりやすい名前を推奨。
例）正社員、固定勤務、フレックス、アルバイト

3 表示順 入力（数字）

4 深夜勤務時間 設定する ※推奨
通常は法令通り22時～翌日5時を深夜時間とする。

設定しない

深夜勤務時間を
設定する

5 時間帯 入力（hh:mm～hh:mm）

6 日付変更時間 設定する
指定した時間を経過も退勤打刻がない場合、打刻エラーとして出勤状態を解除し、次回
出勤時に出勤打刻ができるようにする。
※日付変更時刻の推奨：24時間で誰も勤務していない時刻

設定しない
出勤打刻後48時間を経過しても退勤打刻がない場合、打刻エラーとしえ出勤状態を解
除し、次回出勤時に出勤打刻ができるようにする。
※前提、ジンジャーは日を跨ぐ勤務に対応できるように1日を48時間で集計できるよう
になっている。

日付変更時間を
設定する

7 時刻 入力（hh:mm）

☜ユースケース一覧に戻る 51
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 基本情報

2 締め日 入力（毎月1～31日） 締め日を設定す
る

3 週の起算日 入力（月～日）
勤怠管理における週の始まりの曜日指定する。
※就業規則に明記が無い場合、一般的には日曜日が起算になる。

週の起算日を設
定する

4 カレンダー表示形式 通常
従業員画面のカレンダーを1日～末日で表示する。

締め日 ※推奨
従業員画面のカレンダーを締め日翌日～翌月締め日で表示する。

カレンダー表示
形式を設定する
＞ 就業規則設定

5 勤務インターバル不足回数 設定する
勤務間インターバル制度を取り入れている。前回退勤から次回出勤までのインターバル
時間（勤務間インターバル）を指定し、それを下回った回数を集計する。

設定しない
勤務間インターバル制度を取り入れていない。

勤務間インター
バル不足回数を
設定する

6 基準時刻

就業規則設定 ＞ 集計
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035839172#h_70fd952e-2b5c-4cf7-a0e8-6a847358f54b
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035839712
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035839712
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035839712
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7 労働時間/残業時間

8 遅刻取消処理 設定する
管理者による遅刻取消処理ができる。

設定しない
管理者による遅刻取消処理はおこなわない。

遅刻・早退取消
処理を設定する
＞ 遅刻取消処理
を設定する

9 遅刻回数を計上しない ON
従業員からの遅刻取消申請を管理者が承認した、または、管理者が遅刻取消処理をした
場合、遅刻回数には計上しない。

OFF
従業員からの遅刻取消申請を管理者が承認した、または、管理者が遅刻取消処理をした
場合でも、遅刻回数を計上する。

10 遅刻時間を計上しない ON
従業員からの遅刻取消申請を管理者が承認した、または、管理者が遅刻取消処理をした
場合、遅刻時間には計上しない。

OFF
従業員からの遅刻取消申請を管理者が承認した、または、管理者が遅刻取消処理をした
場合でも、遅刻時間を計上する。

11 出勤打刻をスケジュール
の始業時刻にみなす

ON
従業員からの遅刻取消申請を管理者が承認した、または、管理者が遅刻取消処理をした
場合、スケジュールの始業時刻を出勤時刻とみなす。

OFF
従業員からの遅刻取消申請を管理者が承認した、または、管理者が遅刻取消処理をした
場合、出勤打刻時刻を出勤時刻とする。

12 早退取消処理 設定する
管理者による早退取消処理ができる。

設定しない
管理者による早退取消処理はおこなわない。

遅刻・早退取消
処理を設定する
＞ 遅刻取消処理
を設定する

13 早退回数を計上しない ON
従業員からの早退取消申請を管理者が承認した、または、管理者が早退取消処理をした
場合、早退回数には計上しない。

OFF
従業員からの早退取消申請を管理者が承認した、または、管理者が早退取消処理をした
場合でも、早退回数を計上する。

14 早退時間を計上しない ON
従業員からの早退取消申請を管理者が承認した、または、管理者が早退取消処理をした
場合、早退時間には計上しない。

OFF
従業員からの早退取消申請を管理者が承認した、または、管理者が早退取消処理をした
場合でも、早退時間を計上する。

15 退勤打刻をスケジュール
の始業時刻にみなす

ON
従業員からの早退取消申請を管理者が承認した、または、管理者が早退取消処理をした
場合、スケジュールの就業時刻を退勤時刻とみなす。

OFF
従業員からの早退取消申請を管理者が承認した、または、管理者が早退取消処理をした
場合、退勤打刻時刻を退勤時刻とする。

就業規則設定 ＞ 集計
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035843192#h_74386b7b-1527-4f3e-ae56-fb8fb1484264
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035843192#h_74386b7b-1527-4f3e-ae56-fb8fb1484264
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035843192#h_74386b7b-1527-4f3e-ae56-fb8fb1484264
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035843192#h_74386b7b-1527-4f3e-ae56-fb8fb1484264
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035843192#h_6133a7c6-834a-46a3-8701-b93a904dd1df
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035843192#h_6133a7c6-834a-46a3-8701-b93a904dd1df
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035843192#h_6133a7c6-834a-46a3-8701-b93a904dd1df
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035843192#h_6133a7c6-834a-46a3-8701-b93a904dd1df
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16 休暇の時間計上設定 設定する
年次有給休暇/有給の特別休暇を取得した場合、休暇時間を労働時間に計上する。（半
休/時間休を含む）

設定しない
年次有給休暇/有給の特別休暇を取得した場合、休暇時間を労働時間に計上しない。
（半休/時間休を含む）

休暇を取得した
時に労働時間に
計上する

17 休暇の残業時間考慮 設定する
有給休暇時間を労働時間に計上する場合、残業時間の算出も休暇時間を含めた労働時間
でおこなう。
例）半休：4時間＋実労働時間：6時間（所定労働時間：8時間）⇒残業時間：0時間

設定しない
有給休暇時間を労働時間に計上する場合、残業時間の算出は休暇時間を含めない労働時
間でおこなう。
例）半休：4時間＋実労働時間：6時間（所定労働時間：8時間）⇒残業時間：2時間

18 所定休日の残業時間計上 設定する
所定休日に勤務した場合、週の所定労働時間（一般的には40時間）超の労働時間を法
定外残業時間に計上する。
※全労働時間が所定休日労働時間にも計上されるが、割増賃金計算では全労働時間を使
用しない。

設定しない
所定休日に勤務した場合、法定外残業時間には計上しない。
※全労働時間が所定休日労働時間には計上される。給与計算では所定休日労働時間を使
用する。

所定休日の残業
時間計上

19 法定内残業時間の計上方法 時間で見る ※基本的にこちらをご設定ください
該当日の所定労働時間と労働時間を比較して、所定労働時間以上かつ
勤務形態で設定した法定外残業の集計条件を満たさない場合に
法定内残業を集計する。

時刻で見る
該当日に登録されたスケジュールと打刻時間を比較して、
スケジュール外の打刻かつ、勤務形態で設定した法定外残業の集計条件を
満たさない場合に法定内残業を集計する。

法定内残業時間
の計上方法

20 締め日を跨いだ際の残業時
間（週超過）の計上方法

設定する ※推奨
月をまたぐ週の残業時間は、月に関係なくその週の合計労働時間で計算する。

設定しない
月をまたぐ週の残業時間は、当月の労働時間のみで計算する。

残業時間の計上
方法を設定する
＞ 締め日を跨
いだ際の残業時
間（週超過）の
計上方法

21 祝日労働時の計上方法 各曜日及び祝日の労働時間を集計する「曜日毎労働時間（日/月/火/水/木/金/土/祝
日）」という集計項目の設定。

通常 ※推奨
祝日に労働した場合、祝日労働時間にのみ計上する。

加算
祝日に労働した場合、祝日労働時間と祝日と重なった曜日の労働時間に重複計上する

祝日労働時間の
計上方法を設定
する

就業規則設定 ＞ 集計
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035741731
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035741731
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035741731
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035840872#h_e73c246d-7753-4050-9066-596367793e35
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035840872#h_e73c246d-7753-4050-9066-596367793e35
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035840872
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035840872
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035840872#h_239cef60-29b3-4cfd-9179-6883b1fcd19d
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035840872#h_239cef60-29b3-4cfd-9179-6883b1fcd19d
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035840872#h_239cef60-29b3-4cfd-9179-6883b1fcd19d
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035840872#h_239cef60-29b3-4cfd-9179-6883b1fcd19d
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035840872#h_239cef60-29b3-4cfd-9179-6883b1fcd19d
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035840872#h_239cef60-29b3-4cfd-9179-6883b1fcd19d
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037144172
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037144172
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037144172
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22 出勤日数関連 勤務情報画面、勤務データ、出勤簿データなどの出勤日数に関連する項目の
集計ルールを決める設定。

23 出勤日数の計上方法（半休、
時休取得時）

通常
半休/時間休を取得した場合、その日の出勤日数を1日で計上する。

減算
半休/時間休を取得した場合、その日の出勤日数を1日ではなく取得した休暇日数を差
し引いた日数で計上する。

出勤日数の計上方
法（半休、時間休
取得時）

24 出勤日数の計上方法（法定
休日またぎ勤務時）

通常
法定休日にまたがって勤務した場合、出勤した日からの連続した１勤務として出勤日
数を1日で計上する。

加算
法定休日にまたがって勤務した場合、出勤日数を2日で計上する。

出勤日数の計上方
法（法定休日また
ぎ勤務時）

25 年次有給休暇・特別休暇の
計上方法

通常
年次有給休暇/特別休暇を1日取得した場合、出勤日数に計上しない。

加算
年次有給休暇/特別休暇を1日取得した場合、出勤日数を1日で計上する。

年次有給休暇・特
別休暇の計上方法

26 所定労働時間/所定労働日数

27 休日出勤申請（振替）を
承認した際の所定労働
時・所定労働日の集計方
法

通常
振替出勤申請が承認された場合、月の所定労働時間/所定労働日数を変更しない。
※本設定が「通常」の場合、「振休・代休取得時の所定労働時・所定労働日数の集計
方法」は必ず「通常」を指定する。

加算
振替出勤申請が承認された場合、月の所定労働時間に振替出勤の労働時間を加算する。
所定労働日数に振替出勤日数を加算する。
※本設定が「加算」の場合、「振休・代休取得時の所定労働時・所定労働日数の集計
方法」は必ず「減算」を指定する。

休日出勤申請（振
替）を承認した際
の集計方法を設定
する

28 振休・代休取得時の所定
労働時・所定労働日数の
集計方法

通常
振替休日/代休を取得した場合、月の所定労働時間/所定労働日数を変更しない。
※本設定が「通常」の場合、「休日出勤申請（振替）を承認した際の所定労働時・所
定労働日の集計方法」は必ず「通常」を指定する。

減算
振替休日/代休を取得した場合、月の所定労働時間から振替休日/代休の取得時間を減
算する。所定労働日数から振替休日/代休の取得日数を減算する。
※本設定が「減算」の場合、「休日出勤申請（振替）を承認した際の所定労働時・所
定労働日の集計方法は必ず「加算」を指定する。

振休・代休取得時
の集計方法を設定
する

就業規則設定 ＞ 集計
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036713532#h_a064a447-2321-4853-afe7-289d4e76ed35
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036713532#h_a064a447-2321-4853-afe7-289d4e76ed35
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036713532#h_a064a447-2321-4853-afe7-289d4e76ed35
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900003887506
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900003887506
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900003887506
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036713532#h_ec27158d-f6b1-49a6-b41f-20792bb7bf21
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036713532#h_ec27158d-f6b1-49a6-b41f-20792bb7bf21
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036932392
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036932392
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036932392
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036932392
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036852932
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036852932
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036852932
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29 休憩 休憩時間の計上方法
スケジュール上や休憩打刻で休憩時間の控除をおこなっている。

自動休憩設定の優先控除項目
スケジュールの内容に関係なく実績の時間に応じて休憩時間を計上する。

30 休憩時間の計上方法 スケジュールの休憩時間と実績の休憩時間
スケジュール上と休憩打刻が両方ある場合、両時間を休憩時間として計上する。（OR
条件）
例）スケジュール上の休憩時間：12:00~13:00

打刻した休憩時間：12:30~13:30
→計上される休憩時間 12:00~13:30。

※スケジュール上の休憩時間のみで運用している、休憩打刻のみで運用している場合も
こちらを選択する。

スケジュールの休憩時間かつ実績の休憩時間
スケジュール上と休憩打刻が両方ある場合、重なる時間帯のみを休憩時間として計上す
る。（AND条件）
例）スケジュール上の休憩時間：12:00~13:00

打刻した休憩時間：12:30~13:30
→計上される休憩時間：12:30~13:00

実績の休憩時間
スケジュール上と休憩打刻が両方ある場合、休憩打刻の時間帯のみを休憩時間として計
上する。
例）スケジュール上の休憩時間：12:00~13:00

打刻した休憩時間：12:30~13:30
→計上される休憩時間：12:30~13:30

休憩時間の計上
方法を設定する

31 休憩時間の計上方法 ＞ 実績
の休憩時間

スケジュールの休憩時間
計上方法（実績の休憩時
間がない場合）

計上する
休憩打刻がない場合、スケジュール上の休憩時間を休憩時間として計上する。

計上しない
休憩打刻がない場合、休憩時間を計上しない。

32

33 自動休憩設定の優先控除項
目

普通労働時間/所定休日労働時間/法定休日労働時間/深夜労働時間/法定内残業
時間
休憩時間の計上方法を自動休憩とする場合、その休憩時間をどの項目から差し引くかの
優先順位の並び順を指定する。
※シフトを登録しない場合は、法廷内残業時間を優先するように設定する必要がある。

就業規則設定 ＞ 集計
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037301511
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037301511
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34 まるめ/みなし まるめ単位を設
定する

打刻情報をまる
めたいです。

まるめ処理の具
体的な挙動につ
いて

35 まるめ設定 日単位まるめ
1日ごとに労働時間をまるめる。

月単位まるめ
1日ごとの労働時間はまるめず、1か月の総労働時間をまるめる。

36 まるめ設定 ＞ 日単位まるめ 全項目共通設定
出勤/退勤/休憩開始/休憩終了/外出/再入時刻をすべて指定時間単位に切り捨て
でまるめる。

詳細設定
出勤/退勤/休憩開始/休憩終了/外出/再入時刻を個別に時間単位/計算方法を指定
してまるめる。

37 管理設定 まるめない/5/10/15/20/30/1時間

38 日単位まるめ ＞ 詳細設定

39 出勤 管理単位
/計算方法

管理単位
まるめない/5/10/15/20/30/1時間

計算方法
切り捨て/切り上げ

40 退勤 管理単位
/計算方法

41 休憩開始 管理単位
/計算方法

42 休憩終了 管理単位
/計算方法

43 外出 管理単位
/計算方法

44 再入 管理単位
/計算方法

45 まるめ設定 ＞ 月単位まるめ

46 管理設定 まるめない/5/10/15/20/30/1時間

47 計算方法 切り捨て/切り上げ

就業規則設定 ＞ 集計
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035840272
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035840272
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035879071
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035879071
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360041070612
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360041070612
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360041070612
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48 始業時間にまるめる 設定する
出勤時刻をスケジュールの始業時刻にまるめる。
※始業前の残業が承認されている場合はまるめない。
例）9:00～18:00のスケジュールに対し、8:00に出勤打刻をしても、9:00出勤とし
て実績を登録する。

設定しない
出勤打刻した時刻で実績を登録する。
※日単位まるめが指定されている場合は、それに従う。

始業・終業まる
めを設定する

49 終業時間にまるめる 設定する
退勤時刻をスケジュールの終業時刻にまるめる。
※終業後の残業が承認されている場合はまるめない。
例）9:00～18:00のスケジュールに対し、19:00に出勤打刻をしても、18:00退勤と
して実績を登録する。

設定しない
退勤打刻した時刻で実績を登録する。
※日単位まるめが指定されている場合は、それに従う。

50 直行を始業時刻にみなす 設定する
直行時刻をスケジュールの始業時刻にまるめる。

設定しない
直行打刻した時刻で出勤時刻の実績を登録する。

直行・直帰を始
業・終業にみな
す設定する

51 直帰を終業時刻にみなす 設定する
直帰時刻をスケジュールの終業時刻にまるめる。

設定しない
直帰打刻した時刻で退勤時刻の実績を登録する。

52 半休取得時の集計方法 適用する
半休を取得した場合、始業/終業/直行/直帰に関するまるめ設定を適用する。

適用しない
半休を取得した場合、始業/終業/直行/直帰に関するまるめ設定を適用しない。

半休取得時の集
計方法を設定す
る

53 時間休取得時の集計方法 適用しない
時間休を取得した場合、始業/終業/直行/直帰に関するまるめ設定を適用する。

適用しない
時間休を取得した場合、始業/終業/直行/直帰に関するまるめ設定を適用しない。

時間休取得時に
始業終業まるめ
を適用する

就業規則設定 ＞ 集計
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900000687383
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900000687383
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001289623
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001289623
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001289623
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036440271
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036440271
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036440271
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036440451
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036440451
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036440451
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1 打刻範囲制限（GPS） 利用する
スマートフォン/タブレットアプリで打刻できる場所をGPSで制限する。定めた拠点か
ら一定の範囲に従業員がいない場合、打刻が出来ないようにする。

利用しない
スマートフォン/タブレットアプリで打刻できる場所の制限はしない。

打刻の利用制限
を設定する ＞
打刻範囲制限
（GPS）

打刻の範囲を制
限する

2 勤務実績登録方法 打刻で登録する ※推奨
打刻ボタンを押下することで勤怠の実績を登録する。

入力で登録する
時刻を入力することで勤怠の実績を登録する。

打刻の利用制限
を設定する ＞
勤務実績登録方
法

3 出退勤打刻 利用する ※推奨
従業員TOP画面に出勤/退勤をボタンを表示する。

利用しない
従業員TOP画面に出勤/退勤をボタンを表示しない。

打刻の利用制限
を設定する ＞
出退勤打刻

4 web打刻を許可する ON
Webブラウザで打刻できる。

OFF
Webブラウザでは打刻できない。

5 スマートフォンアプリ打刻
を許可する

ON
スマートフォン/タブレットアプリで打刻できる。

OFF
スマートフォン/タブレットアプリでは打刻できない。

6 出勤回数制限 入力（0～10）
１日当たりの出勤/直行打刻の回数の上限を指定する。

7 休憩打刻 利用する
従業員TOP画面に休憩開始/休憩終了をボタンを表示する。

利用しない
従業員TOP画面に休憩開始/休憩終了をボタンを表示しない。

打刻の利用制限
を設定する ＞
休憩打刻

8 web打刻を許可する ON/OFF

9 スマートフォンアプリ打刻
を許可する

ON/OFF

10 休憩回数制限 入力（0～10）
１日当たりの休憩打刻の回数の上限を指定する。

11 直行直帰打刻 利用する
従業員TOP画面に直行/直帰をボタンを表示する。

利用しない
従業員TOP画面に直行/直帰をボタンを表示しない。

打刻の利用制限
を設定する ＞
直行直帰打刻

12 web打刻を許可する ON/OFF

13 スマートフォンアプリ打刻
を許可する

ON/OFF

就業規則設定 ＞ 出退勤
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036192291#h_01EECRC428MVD05YPFVX48PM99
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036192291#h_01EECRC428MVD05YPFVX48PM99
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036192291#h_01EECRC428MVD05YPFVX48PM99
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037326572
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037326572
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036192291#h_01FEZXG3F8P3916KHNX124ZT9S
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036192291#h_01FEZXG3F8P3916KHNX124ZT9S
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036192291#h_01FEZXG3F8P3916KHNX124ZT9S
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036192291#h_38fed806-8694-431b-bbd5-9a6a0a45b66a
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036192291#h_38fed806-8694-431b-bbd5-9a6a0a45b66a
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036192291
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036192291
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036192291#h_01EECRCJVM56W99DG9AKPT6F3Z
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036192291#h_01EECRCJVM56W99DG9AKPT6F3Z
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14 外出打刻 利用する
従業員TOP画面に外出/再入をボタンを表示する。

利用しない
従業員TOP画面に外出/再入をボタンを表示しない。

打刻の利用制限
を設定する ＞
外出打刻

15 web打刻を許可する ON/OFF

16 スマートフォンアプリ打刻
を許可する

ON/OFF

17 外出時間の勤務時間計上 設定する
外出時間を労働時間に計上する。

設定しない
外出時間は労働時間に計上しない。

18 打刻区分 利用する
設定 ＞ 打刻区分設定にて作成した打刻区分ごとに集計する。

利用しない
設定 ＞ 打刻区分設定にて作成した打刻区分を利用した集計はしない。

打刻の利用制限
を設定する ＞
打刻区分

19 利用可能打刻区分 選択（打刻区分名）
使用できる打刻区分を指定する。
※複数指定可。
※マスタは「ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 打刻区分設定」で作成。

20 利用対象者 管理者と従業員
従業員画面で打刻区分を入力する。

管理者のみ
従業員画面で打刻区分が入力できない。

就業規則設定 ＞ 出退勤
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036192291#h_79f1edc7-e4aa-4663-8665-6ea7861ce1d4
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036192291#h_79f1edc7-e4aa-4663-8665-6ea7861ce1d4
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036192291#h_01FC7WSY85RX53GV5E1AAGN133
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036192291#h_01FC7WSY85RX53GV5E1AAGN133
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1 日付 選択（会社休日マスタ一覧）
スケジュールにあらかじめ会社休日及び祝日を登録したい。
※マスタ会社休日は「従業員設定 ＞ 休日設定」で作成。
※祝祭日は「国民の祝日追加」ボタンから追加できる。
※毎年1回実施する必要がある。

就業規則設定で
休日マスタを設
定する

2 休日名

3 休日ID

就業規則設定 ＞ 休日
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036443551
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036443551
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036443551
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1 打刻修正申請 利用する
従業員による打刻修正申請ができる。従業員TOPページに打刻修正申請機能を表示する。

利用しない
従業員による打刻修正申請はできない。

申請の利用制限
を設定する ＞
打刻修正申請

2 遅刻取消申請 利用する
従業員による遅刻取消申請ができる。打刻修正画面に遅刻取消機能を表示する。

利用できない
従業員による遅刻取消申請はできない。

申請の利用制限
を設定する ＞
遅刻取消申請

3 遅刻取消申請をする際、添
付ファイルを必須にする

ON
遅刻取消申請をする際、添付ファイルを必須にする。

OFF
遅刻取消申請をする際、添付ファイルは任意とする。

4 早退取消申請 利用する
従業員による早退取消申請ができる。打刻修正画面に早退取消機能を表示する。

利用できない
従業員による早退取消申請はできない。

申請の利用制限
を設定する ＞
早退取消申請

5 残業申請 利用する
従業員による残業申請ができる。従業員TOPページに残業申請機能を表示する。

利用しない
従業員による残業申請はできない。

申請の利用制限
を設定する ＞
残業申請

6 申請可能時間単位 1/5/10/15/20/30/60分

7 休日休暇申請 利用する
従業員による振替休日/代休/休暇申請ができる。従業員TOPページに休日休暇申請機能
を表示する。

利用しない
従業員による振替休日/代休/休暇申請はできない。

申請の利用制限
を設定する ＞
休日休暇申請

8 申請可能時間（有休） 1/5/10/15/20/30/60分

9 申請可能時間（振休） 1/5/10/15/20/30/60分

10 申請可能時間（代休） 1/5/10/15/20/30/60分

11 申請可能時間（特別休暇） 1/5/10/15/20/30/60分

12 休日出勤申請 利用する
従業員による休日出勤申請ができる。従業員TOPページに休日休暇申請機能を表示する。

利用しない
従業員による休日出勤申請はできない。

申請の利用制限
を設定する ＞
休日出勤申請

13 休日出勤（振替） ON
休日出勤申請において振替出勤の申請ができる。承認されると対象の休日は平日扱いと
なり、振替休日が付与されます。

OFF
休日出勤申請において振替出勤の申請ができない。

就業規則設定 ＞ 申請
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADEPHXHEBPNR0TN27Z6RAM
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADEPHXHEBPNR0TN27Z6RAM
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADEVNQ3RC1Z8GDE139YFJB
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADEVNQ3RC1Z8GDE139YFJB
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADJ7CEW4NR580YE2SC0605
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADJ7CEW4NR580YE2SC0605
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADJCHDTZB8831AKZQ7S6R0
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADJCHDTZB8831AKZQ7S6R0
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADJKC6KH0QFR8NF70ST2GJ
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADJKC6KH0QFR8NF70ST2GJ
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADJSDJH5H16Y3HGCRHDDZF
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADJSDJH5H16Y3HGCRHDDZF


©jinjer Co., Ltd.

2/2

№ 設定 設定値 ヘルプページ

14 休日出勤（時間外） ON
休日出勤申請において時間外の申請ができる。承認されると対象日の労働時間は所定休
日労働時間/法定休日労働時間として計上される。
振替休日は付与されない。

OFF
休日出勤申請において振替出勤の申請ができない。

申請の利用制限
を設定する ＞
休日出勤申請

15 始業時間にまるめる/終
業時間にまるめる

利用する
休日出勤申請（時間外）が承認されている日の実績に対して、「始業時間にまるめる/
終業時間にまるめる」の設定を適用する。

利用しない
休日出勤申請（時間外）が承認されている日の実績は出退勤の打刻通りとする。

16 申請可能時間単位 1/5/10/15/20/30/60分

17 スケジュール申請 利用する
従業員によるスケジュール申請ができる。従業員TOPページにスケジュール申請機能
を表示する。

利用しない
従業員によるスケジュール申請はできない。

申請の利用制限
を設定する ＞
スケジュール申
請

18 自動打刻申請 利用する
打刻時刻の実績登録前に管理者による承認を必要とする。（打刻管理機能）

利用しない ※推奨
従業員による打刻のみで実績登録する。

申請の利用制限
を設定する ＞
自動打刻申請

19 自動残業申請 利用する
スケジュール外の打刻された時間帯は残業管理機に通知され、管理者に残業として承認
された場合のみ残業時間とする。（残業管理機能）

利用しない ※一般的
スケジュール外に打刻した時間帯はすべて残業時間とする。

申請の利用制限
を設定する ＞
自動残業申請

20 実績確定申請 利用する
打刻後に従業員よる実績の確定処理を日ごとに必要とする。

利用しない ※一般的
従業員による打刻のみで実績登録する。

申請の利用制限
を設定する ＞
実績確定申請

就業規則設定 ＞ 申請
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADJSDJH5H16Y3HGCRHDDZF
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADJSDJH5H16Y3HGCRHDDZF
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADJZAFPF8Y2GHJ922CCY8B
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADJZAFPF8Y2GHJ922CCY8B
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADJZAFPF8Y2GHJ922CCY8B
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADK4WQN43ZJJ8TG79HA4WA
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADK4WQN43ZJJ8TG79HA4WA
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADK9NTBEPQTR96ZXGJ7P2M
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01EEADK9NTBEPQTR96ZXGJ7P2M
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01F9GETP8A9J308C8E6VY5NP6Q
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001942603#h_01F9GETP8A9J308C8E6VY5NP6Q
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 通知条件 就業規則のアラ
ート通知を設定
する

2 出勤打刻忘れ ON
出勤の打刻を忘れた場合、アラート通知する。
※スケジュールが登録されていない場合、アラート通知されない。
※フレックスタイム制の従業員様は通知の対象外。

OFF
出勤の打刻を忘れによるアラート通知はおこなわない。

3 通知対象 管理者と従業員/管理者のみ/従業員のみ

4 退勤打刻忘れ ON
退勤打刻を忘れた場合、アラート通知する。
※スケジュールが登録されていない場合、アラート通知されない。
※フレックスタイム制の従業員様は通知の対象外。

OFF
退勤打刻忘れによるアラート通知はおこなわない。

5 スケジュール終了時刻か
ら〇時間経過しても退勤/
直帰打刻なし

入力（数字）

6 通知対象 管理者と従業員/管理者のみ/従業員のみ

7 有給休暇1～5 ON
年次有給休暇を付与されてから指定期間経過後に、指定日数以下の場合、アラート通
とする。

OFF
有給休暇の取得状況によるアラート通知はおこなわない。

8 付与日から〇か月を超
えた時点で有給休暇の
消化日数が〇日以下
１～５

入力（数字）

9 通知対象 管理者と従業員/管理者のみ/従業員のみ

10 勤務間インターバル ON
勤務間インターバルの不足回数が指定した上限を超えた場合、アラート通知する。

OFF
勤務間インターバルの不足回数によるアラート通知はおこなわない。

11 勤打刻から次の出勤打
刻までの時間が〇時間
以下

入力（数字）

12 通知対象 管理者と従業員/管理者のみ/従業員のみ

13 深夜労働回数 ON
深夜時間の労働回数が指定した上限を超えた場合、アラート通知する。

OFF
深夜時間の労働回数によるアラート通知はおこなわない。

14 1か月の深夜労働回数が
〇回を超えた

入力（数字）

15 通知対象 管理者と従業員/管理者のみ/従業員のみ

就業規則設定 ＞ アラート
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16 通知方法 就業規則のア
ラート通知を
設定する ＞ 通
知条件と通知
方法の設定

17 従業員

18 画面通知 ON/OFF

19 メール通知 ON/OFF

20 管理者

21 画面通知 ON/OFF

22 メール通知 ON/OFF

23 申請承認通知 就業規則のア
ラート通知を
設定する ＞ 申
請承認通知の
設定

24 従業員 ON/OFF

25 画面通知 ON/OFF

26 メール通知 ON/OFF

27 管理者 ON/OFF

28 画面通知 ON

29 メール通知（承認者） ON/OFF

30 メール通知（対象者指定） ON/OFF

31 氏名 選択（管理者氏名）
通知する管理者の氏名を指定する。
※マスタは「ジンジャーデータベース ＞ 従業員管理 ＞ 従業員一覧」で
作成。

就業規則設定 ＞ アラート
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036938632#h_01EWYQP0FNR99H74385DCQQXGH
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036938632#h_01EWYQP0FNR99H74385DCQQXGH
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036938632#h_01EWYQP0FNR99H74385DCQQXGH
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036938632#h_01EWYQP0FNR99H74385DCQQXGH
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036938632#h_01EWYQP0FNR99H74385DCQQXGH
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036938632#h_01EWYQP7BD0A9BB9ZW6QY893VY
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036938632#h_01EWYQP7BD0A9BB9ZW6QY893VY
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036938632#h_01EWYQP7BD0A9BB9ZW6QY893VY
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036938632#h_01EWYQP7BD0A9BB9ZW6QY893VY
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036938632#h_01EWYQP7BD0A9BB9ZW6QY893VY
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1 勤務情報 選択（表示する集計項目マスタ名＠管理者用）
勤務表（管理者画面から参照できる各従業員の勤務情報）に表示する集計項目を変更す
る。
※マスタは「ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 項目カスタマイズ設定 ＞ 勤務情報」で作成。

従業員ごとに項
目カスタマイズ
にて設定した内
容を紐づける

2 月次勤務実績（従業員） 選択（表示する集計項目マスタ名＠：従業員用）
勤務表（従業員画面の月次勤務実績）に表示する集計項目を変更する。
※マスタは「ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 項目カスタマイズ設定 ＞ 月次勤務実績（従業
員）」で作成。

就業規則設定 ＞ 項目カスタマイズ
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/10264731170969
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1 笑顔判定 設定する
スマートフォン/タブレットにアプリによる打刻時に、カメラを起動して顔写真を撮影
する。

設定しない
通常通りの打刻をする。

笑顔判定機能を
設定する ＞ 就
業規則設定の
[その他]項目か
ら

2 打刻時コメント 設定する
打刻時に任意のコメントを入力できる。

設定しない
打刻時にコメント入力しない。

打刻時のコメン
ト欄を表示する

3 管理者備考 設定する
管理者用トップ画面でコメントを入力できるようにする。
※入力内容は管理者PCのトップ画面/勤務表（勤務情報）/出勤簿データ/汎用データで
確認できる。

設定しない
管理者用トップ画面でコメントを入力しない。

管理者備考欄を
設定する

4 飲食店モード 設定する
休憩打刻を利用する場合、休憩打刻時に休憩区分を指定できる。また休憩区分にまかな

い金額を指定して、集計ができる。

設定しない ※一般的
休憩打刻時に休憩区分を指定しない。

飲食店モードを
設定する

5 食事回数 入力（数字）

6 食事1～2

7 名称 入力（テキスト）

8 単価 入力（数字）

9 食費 控除/支給

10 ナイトモード 設定する
出勤打刻時に、打刻日時を前日日時として打刻できるようにする。
例）25日朝1時の出勤打刻を24日深夜25時として出勤打刻する。

設定しない
時間帯に関わらず出勤打刻を当日の日時で打刻する。

ナイトモードを
設定する

11 時間帯 入力（hh:mm～hh:mm）
出勤打刻時にナイトモードへの切り替えが可能な時間帯。

12 ブラインド機能 設定する
勤務表（勤務実績）に実績を表示しない。従業員TOP画面に休暇/振休/代休残数を表示
しない。
※設定した場合、従業員からの申請もできなくなる。

設定しない
勤務表（勤務実績）に実績を表示する。従業員TOP画面に休暇/振休/代休残数を表示す
る。

ブラインド機能
を設定する

13 勤務実績 すべて表示
勤務表（勤務実績）にすべての実績を表示する。

すべて非表示
勤務表（勤務実績）にすべての実績を表示しない。

集計情報のみ非表示
勤務表（勤務実績）に日次の実績は表示するが、月次の実績（集計）は表示しない。

就業規則設定 ＞ その他
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036287731#h_96eff093-f8d1-4ae4-b68a-2f391bf230e5
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036287731#h_96eff093-f8d1-4ae4-b68a-2f391bf230e5
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036287731#h_96eff093-f8d1-4ae4-b68a-2f391bf230e5
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037845871
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037845871
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14 休日休暇 ON
従業員による休暇/振休/代休残数申請をできなくする。

OFF
休暇/振休/代休残数を表示し、かつ、従業員による休暇/振休/代休申請を可
能とする。

ブラインド機能
を設定する

15 有休 ON
年次有給休暇の残数を表示しない。

OFF
年次有給休暇の残数を表示しする。

16 振休 ON
振替休日の残数を表示しない。

OFF
振替休日の残数を表示しする。

17 代休 ON
代休の残数を表示しない。

OFF
代休の残数を表示しする。

18 特別休 ON
特別休暇の残数を表示しない。

OFF
特別休暇残数を表示しする。

19 自動退出機能 設定する
一定時間以降の残業を認めず、自動的に退勤したとみなす場合に設定する。

設定しない ※推奨
自動的に退勤の実績を登録しない。

自動退出機能を
設定する

20 時刻 入力（hh:mm）
自動的に退勤とする時刻。

21 スケジュール申請の自由入力機
能

利用する
任意の勤務時間と休憩時間を指定して申請できるようにする。
※スケジュール雛形を使用しない場合、半休の取得ができない。そのため半休制度があ
る場合、勤務時間のパターン分のスケジュール雛形を作成して、スケジュール雛形のみ
で申請する運用を推奨。

利用しない ※推奨
スケジュール雛形を使用したスケジュール申請のみ可能とする。半休制度がある。
※土曜日と祝日を所定休日、日曜日を法定休日とすることが多い。

スケジュール申
請の自由入力機
能を設定する

22 シフト規定値アラート 利用する
スケジュール申請/承認時に各月のスケジュールが所定労働時間や休日日数、法定休日
日数の設定条件の過不足をチェックする。
※規定値は、「ジンジャーデータベース ＞ 従業員管理 ＞ 勤怠 ＞ 規定」で1年間各月
の所定労働時間/休日日数/法定休日日数を指定する。

利用しない
スケジュール申請/承認時に、各月のスケジュールが所定労働時間や休日日数、法定休
日日数の過不足をチェックしない。

シフト規定値ア
ラート機能を設
定する

23 打刻修正申請範囲制限（GPS） 利用する
スマートフォン/タブレットアプリで打刻修正できる場所をGPSで制限する。定めた拠点
から一定の範囲に従業員がいない場合、打刻修正が出来ないようにする。

利用しない
スマートフォン/タブレットアプリで打刻修正できる場所の制限はしない。

打刻修正申請範
囲制限を設定す
る

就業規則設定 ＞ その他
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035791671
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035791671
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037844051
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037844051
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037472112
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037472112
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037472112
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900005109663
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900005109663
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900005109663
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900006434303
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900006434303
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900006434303
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1 36協定ID 入力 36協定とアラ
ート通知を設定
する

36協定とアラ
ート通知設定を
CSVで登録す
る

2 36協定名 入力

3 表示順 入力

4 36協定

5 36協定による延長可能時
間数

6 単月の残業可能時間数 入力

7 1年の残業可能時間数 入力

8 特別条項による延長可能時
間数

9 単月の残業可能時間数
（法定休日労働時間を
含む）

入力

10
1年の残業可能時間数

入力

11 2～6か月の平均残業可能
時間数
（法定休日労働時間を含
む）

入力

12 残業超過回数 入力

13 アラート条件設定

14 労働時間超過（週） ON/OFF

15 〇時間を超えた 入力

16 通知対象 管理者と従業員/管理者のみ/従業員のみ

17 労働時間超過（月） ON/OFF

18 〇時間を超えた 入力

19 通知対象 管理者と従業員/管理者のみ/従業員のみ

20 残業時間超過（月）
１か月の法定外残業が

ON/OFF

21 〇時間を超えた 入力

22 または〇時間を超えた 入力

23 または〇時間を超えた 入力

24 または〇時間を超えた 入力

25 または〇時間を超えた 入力

26 通知対象 管理者と従業員/管理者のみ/従業員のみ

27 残業時間超過（月）
2～6か月の法定外残業が

ON/OFF

28 〇時間を超えた 入力

29 または〇時間を超えた 入力

30 または〇時間を超えた 入力

31 または〇時間を超えた 入力

32 または〇時間を超えた 入力

33 通知対象 管理者と従業員/管理者のみ/従業員のみ

36協定設定
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036445551
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036445551
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036445551
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036084992
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036084992
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036084992
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

34 残業時間超過（年）
1年の法定外残業が

ON/OFF 36協定とアラ
ート通知を設定
する

36協定とアラ
ート通知設定を
CSVで登録す
る

35 〇時間を超えた 入力

36 または〇時間を超えた 入力

37 または〇時間を超えた 入力

38 または〇時間を超えた 入力

39 または〇時間を超えた 入力

40 通知対象 管理者と従業員/管理者のみ/従業員のみ

41 連続勤務 ON/OFF

42 〇時間を超えた 入力

43 通知対象 管理者と従業員/管理者のみ/従業員のみ

44 休日打刻 ON/OFF

45 通知対象 管理者と従業員/管理者のみ/従業員のみ

46 休暇打刻 ON/OFF

47 通知対象 管理者と従業員/管理者のみ/従業員のみ

48 法定休日労働回数（月） ON/OFF

49 〇日を超えた N回

50 通知対象 管理者と従業員/管理者のみ/従業員のみ

51 アラート通知設定

52 従業員

53 画面通知 ON/OFF

54 メール通知 ON/OFF

55 管理者

56 画面通知 ON/OFF

57 メール通知 ON/OFF

58 メール通知先（管理
者）

従業員名の一覧

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 36協定設定 ＞ （各36協定）

https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036445551
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036445551
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036445551
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036084992
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036084992
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036084992
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画面イメージスケジュール雛形
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ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ スケジュール雛形＞ スケジュール雛形の追加
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ スケジュール雛形 ＞ （各スケジュール雛形） ＞ 編集
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 スケジュール雛形 スケジュール雛
形を作成する

2 スケジュール雛形ID 入力

3 スケジュール雛形名 入力

4 略称 入力

5 半休 半休名の一覧

6 出退勤時間 入力

7 休憩時間1 入力

8 休憩時間２ 入力

9 休憩時間３ 入力

10 休憩時間４ 入力

11 休憩時間５ 入力

12 スケジュール外休憩 入力

スケジュール雛形

☜ユースケース一覧に戻る 80

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ スケジュール雛形 ＞ （各スケジュール雛形）

https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036447991
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036447991
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画面イメージ休日設定

☜ユースケース一覧に戻る 81

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 休日設定＞ 休日の追加
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 休日設定 ＞ （各休日） ＞ 編集
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 休日設定 休日を設定する

2 休日ID 入力

3 休日名 入力

4 開始年月日 入力

5 廃止年月日 入力

6 適用曜日 月/火/水/木/金/土/日

7 祝日設定 設定する/設定しない

8 区分 法定休日/所定休日

休日設定

☜ユースケース一覧に戻る 82

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 休日設定 ＞ （各休日）

https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036081552
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画面イメージ自動休憩設定
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ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 自動休憩設定＞ 新規作成
ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 自動休憩設定 ＞ （各自動休憩） ＞ 編集
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 自動休憩ID 10文字以内 従業員の休憩時
間を自動控除す
る ＞ ①自動休
憩マスタを作成
する

2 自動休憩名

3 並び順 数値9桁以内

4 管理方法 時刻管理/時間管理/休憩実績登録

5 管理方法 ＞ 時刻管理

6 〇時〇分から〇時〇分まで 入力

7 〇時〇分から〇時〇分まで 入力

8 〇時〇分から〇時〇分まで 入力

9 〇時〇分から〇時〇分まで 入力

10 〇時〇分から〇時〇分まで 入力

11 管理方法 ＞ 時間管理

12 〇時間〇分以上の勤務の場
合、〇時間〇分の休憩

入力

13 〇時間〇分以上の勤務の場
合、〇時間〇分の休憩

入力

14 〇時間〇分以上の勤務の場
合、〇時間〇分の休憩

入力

15 管理方法 ＞ 休憩実績登録

16 〇時間〇分以上の勤務の場
合、出勤時刻の〇時間〇分
後から〇時間〇分の休憩が
発生する

入力

17 〇時間〇分以上の勤務の場
合、出勤時刻の〇時間〇分
後から〇時間〇分の休憩が
発生する

入力

18 〇時間〇分以上の勤務の場
合、出勤時刻の〇時間〇分
後から〇時間〇分の休憩が
発生する

入力

自動休憩設定

☜ユースケース一覧に戻る 84

ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 自動休憩設定 ＞ （各自動休憩）

https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037300451
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037300451
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037300451
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037300451
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037300451
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画面イメージ企業設定

☜ユースケース一覧に戻る 86

ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 企業設定
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1/2

№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 カレンダー表示形式 通常
管理者画面のカレンダーを締め日によらず1日～月末で表示する。

締め日 ※推奨
管理者画面のカレンダーを翌日～翌月締め日でカレンダーを表示する。

企業設定とは？

カレンダー表示
形式を設定する
＞ 企業設定

2 残業時間表示内容 法定外残業時間/総残業時間/申請承認済残業時間
「勤務情報」「日次勤務実績」「出勤簿」に表示される『残業時間』の中身を指定する。
※初期値：法定外残業時間

残業時間の表示
内容を設定する

3 休日休暇の残日数の表示方法 従業員TOP画面/休日休暇残日数管理画面に表示される休暇/振替休日/代休の
１日未満の残数の表示方法を指定する。

数値で表示する
1日未満の残数を小数で表示する。
※1日の所定労働時間が8時間の場合、以下のような表示となります。
例１）残日数が10日の時、半休（0.5日）を取得した場合、残日数の表示は「9.5日」
となる。
例２）残日数が10日の時、時間休（2時間）を取得した場合、残日数の表示は「9.75
日」となる。

日数・時間数で表示する
１日未満の残数を時間で表示する。

残日数：〇日△時間
残時間数： 時間

※1日の所定労働時間が8時間の場合、以下のような表示となります。
例１）残日数が10日の時、半休（0.5日）を取得した場合、残日数の表示は「9日4時
間」となる。
例２）残日数が10日の時、時間休（2時間）を取得した場合、残日数の表示は「9日6
時間」となる。

休日休暇の残日
数の表示方法を
変更する

4 単位時間設定 10/15/30/60分
日次スケジュール画面でスケジュールを作成する時の単位時間を指定する。
→初期値の10分でよい。

日次スケジュー
ルの単位時間を
設定する

5 日締め処理 設定する
実績の確定（＝勤怠の締め）は月単位に加えて、日単位も可能とする。
勤務データを期間指定で出力したい。（期間指定で出力する前に日締め処理が必要）

設定しない
実績の確定（＝勤怠の締め）は月単位のみとし、日単位ではおこなわない。

日締め処理がで
きるようにする

企業設定

☜ユースケース一覧に戻る 87

ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 企業設定

https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360038294372
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035839172#h_71849cd1-5705-4eae-a4e2-5e504be4965c
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035839172#h_71849cd1-5705-4eae-a4e2-5e504be4965c
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035839172#h_71849cd1-5705-4eae-a4e2-5e504be4965c
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036896891
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036896891
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/4403628038809
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/4403628038809
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/4403628038809
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037087452
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037087452
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037087452
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360038293712
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360038293712
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

6 勤務データ出力時の締め処理
必須化

設定する
締め処理をおこなわなければ勤務データを出力ができないようにする。

設定しない
締め処理をおこなわずとも勤務データを出力ができるようにする。

勤務データ出力
時の締め処理必
須化を設定する

7 スケジュールデータ実績表示 設定する
日次勤務実績画面でスケジュールのデータを実績に反映する場合に設定する。

設定しない ※推奨

スケジュールデ
ータを実績に表
示できるように
する

8 自動欠勤 設定する
勤務予定日（スケジュールが登録されている日）に実績がない場合に、自動的に欠勤扱
いとする。
※「所定休日のみ、法定休日のみ申請ができる」という設定は不可能。

設定しない ※推奨

自動欠勤を適用
する

9 スケジュール申請時の休日の
利用可否

利用する
従業員によるスケジュール申請時に「所定休日」「法定休日」も申請できる。

利用しない
従業員によるスケジュール申請時に「所定休日」「法定休日」は申請できない。

スケジュール申
請時の休日の利
用可否を設定す
る

10 半休、時間休の利用可否設定 設定する
同日に半休と時間休を利用できる。

設定しない
同日に半休と時間休を利用できない。

半休、時間休の
利用可否を設定
する

11 時間休の複数利用可否設定 設定する
同日に取得できる時間休の回数を２回とする。
※2回以上は不可能。

設定しない
同日に取得できる時間休の回数を１回とする。

時間休の複数利
用可否を設定す
る

12 半休取得時の休憩時間控除設
定

設定する
半休を取得した日の勤務において休憩時間を計上した上で、
労働時間を集計する。

設定しない
半休を取得した日の勤務において休憩時間を計上せず、
労働時間を集計する。
拘束時間＝労働時間

半休/時間休取
得時の休憩時間
控除を設定する

13 時間休取得時の休憩時間控除
設定

設定する
時間休を取得した日の勤務において休憩時間を計上した上で、
労働時間を集計する。

設定しない
時間休を取得した日の勤務において休憩時間を計上せず、
労働時間を集計する。
拘束時間＝労働時間

14 誕生日打刻機能 設定する
従業員が自身の生年月日に出勤打刻をした際、誕生日をお祝いするメッセージを表示す
る。
※設定する場合には、「人
データベース」にて生年月日の登録が必要。

設定しない
従業員が自身の生年月日に出勤打刻をした祭も、誕生日をお祝いするメッセージは表示
しない。（通常通りの動作のまま）

誕生日打刻機能
を設定する

15 給与関連情報の表示設定 表示する

表示しない ※推奨

給与関連情報の
表示設定

企業設定
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001202066
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001202066
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900001202066
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360038296032
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360038296032
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360038296032
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360038296032
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036521912
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036521912
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900003261366
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900003261366
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900003261366
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900003261366
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900007221863
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900007221863
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900007221863
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/13399789655065
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/13399789655065
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/13399789655065
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900000556223
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900000556223
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900000556223
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360038676731
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360038676731
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900006319203
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900006319203
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画面イメージ項目カスタマイズ設定 ＞ 勤務情報
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ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 項目カスタマイズ設定＞ 勤務情報 ＞ 新規登録
ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 項目カスタマイズ設定＞ 勤務情報 ＞ （各項目カスタマイズ） ＞ 編
集



©jinjer Co., Ltd.

画面イメージ項目カスタマイズ設定 ＞ 日次勤務実績
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画面イメージ項目カスタマイズ設定 ＞ 月次勤務実績（従業員）
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ｽﾀ）＞編集
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 勤務情報 フォーマット作成する
勤務表（管理者画面から参照できる各従業員の勤務情報）に表示する集計項目を変更し
たい場合に設定します。
※作成したフォーマットを有効にするためには「ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就
業規則設定 ＞ 項目カスタマイズ」で就業規則との紐づけが必要です。

フォーマット作成しない（デフォルトを使用する）
勤務表の集計項目を変更しない。

従業員の勤務情
報の項目をカス
タマイズする

2 フォーマットID 入力

3 フォーマット名 入力

4 表示順 入力

5 備考欄 利用する/利用しない

6 月単位項目 勤務実績カスタ
マイズ項目一覧
＞ 月単位項目

7 勤務日数 各集計項目

8 勤務時間 各集計項目

9 休暇残日数 各集計項目

10 日単位項目 各集計項目 勤務実績カスタ
マイズ項目一覧
＞ 日単位項目

11 日次勤務実績 設定する
従業員画面の日次勤務実績に表示する集計項目を変更する。

設定しない（デフォルトを使用する）

従業員の勤務情
報の項目をカス
タマイズする

勤務実績カスタ
マイズ項目一覧
＞ 日単位項目

12 表示項目 各集計項目

13 月次勤務実績（従業員） フォーマット作成する
勤務表（従業員画面の月次勤務実績）に表示する集計項目をカスタマイズする。
※作成したフォーマットを有効にするためには「ジンジャー勤怠 ＞ 従業員設定 ＞ 就
業規則設定 ＞ 項目カスタマイズ」で就業規則との紐づけが必要です。

フォーマット作成しない（デフォルトを使用する）
勤務表の集計項目を変更しない。

従業員の勤務情
報の項目をカス
タマイズする

14 フォーマットID 入力

15 フォーマット名 入力

16 表示順 入力

17 月単位項目 勤務実績カスタ
マイズ項目一覧
＞ 月単位項目

18 勤務日数 各集計項目

19 勤務時間 各集計項目

20 休暇残日数 各集計項目

21 日単位項目 各集計項目 勤務実績カスタ
マイズ項目一覧
＞ 日単位項目

項目カスタマイズ設定
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036744191
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036744191
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036744191
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037461131
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037461131
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037461131
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037461131
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037461131
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037461131
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036744191
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036744191
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036744191
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037461131
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037461131
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037461131
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036744191
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036744191
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036744191
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037461131
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037461131
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037461131
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037461131
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037461131
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037461131
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画面イメージ特定労働時間設定
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©jinjer Co., Ltd.

№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 祝日の特定労働時間の計上方
法

計上する
対象曜日で祝日が選択されていない時、祝日の特定労働時間を対象曜日分に
含めて計上する

計上しない
対象曜日で祝日が選択されていない時、祝日の特定労働時間を対象曜日分に
含めて計上しない

特定労働時間を
設定する

2 特定労働時間１～１５ 設定する/設定しない

3 対象時間帯 入力

4 対象曜日 日/月/火/水/木/金/土/祝日

5 1日の総労働時間が〇時間
〇分以上の場合、
その日は特定労働時間に計
上しない。

ON/OFF

6 〇時間〇分以上 入力

7 1か月の総労働時間が〇時
間〇分以上の場合、
その日は特定労働時間に計
上しない。

ON/OFF

8 〇時間〇分以上 入力

9 特定労働時間１６～３０ 設定する/設定しない

10 対象時間帯 入力

特定労働時間設定
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360040534151
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360040534151
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画面イメージ設定 ＞ 打刻区分設定
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 打刻区分ID 入力 打刻区分を設定
する

2 打刻区分名 入力

3 利用可否 利用する/利用しない

打刻区分設定
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ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ 打刻区分設定

https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/4404573431193
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/4404573431193
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画面イメージオプション設定
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 ポジション機能 設定する
管理者によるスケジュール作成時に従業員のポジションを考慮できるように
する。

設定しない ※一般的な運用
管理者によるスケジュール作成時に従業員のポジション考慮はしない。

ポジション機能
を使う

2 ヘルプ機能（ポジション） 設定する/設定しない ヘルプ機能を使
う

3 研修期間内の過不足計算方
法

通常/減算 ポジション機能
を使う

4 能力機能 設定する
管理者によるスケジュール作成時に従業員の能力を考慮できるようにする。

設定しない ※一般的な運用
管理者によるスケジュール作成時に従業員の能力考慮はしない。

能力機能を使う

5 ヘルプ機能（ポジション） 設定する/設定しない ヘルプ機能を使
う

6 研修期間内の過不足計算方
法

通常/減算 能力機能を使う

オプション設定
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037219011
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037219011
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037580271
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037580271
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037219011
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037219011
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037212612
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037580271
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037580271
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037212612
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画面イメージICカード設定
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 端末名 入力 PitTouchBiz操
作マニュアル
jinjerTouch操
作マニュアル

2 端末固有番号 入力

3 端末種類 使用しない/PitTouch Biz/PitTouch Pro2

ICカード設定
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ジンジャー勤怠 ＞ 設定 ＞ ICカード設定

https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037903492
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037903492
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900000867603
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900000867603
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ユースケースごとの設定③

ジンジャー勤怠 ＞ 休日休暇設

定
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画面イメージ年次有給休暇設定
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ジンジャー勤怠 ＞ 休日休暇設定 ＞ 年次有給休暇設定 ＞ 新規作成
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1/2

№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 年次有休休暇設定ID 入力 年次有給休暇の
自動付与を設定
する

有給休暇自動付
与時の出勤率算
定

2 年次有休休暇設定名 入力

3 表示順 入力

4 付与基準 入社日基準/有休起算日基準/付与日基準

5 付与基準 ＞ 入社日基準

6 付与日：入社日の〇か月〇
日後

入力

7 付与基準 ＞ 有給起算日基準

8 付与日：有休起算日の〇か
月〇日後

入力

9 付与基準 ＞ 付与日基準

10 付与回数 年1回/年2回

11 入社日が〇月〇日～〇月〇
日までの従業員を
対象に毎年〇月〇日に付与
する

12 1回目 入力

13 2回目 入力

14 付与条件と日数 所定労働時間をもとに付与/出勤日数と勤続期間をもとに付与

15 付与日数

16 週の所定労働日数が5日以
上または所定労働時間が
30時間以上の従業員

17 勤続期間：1年目 入力

18 勤続期間：2年目 入力

19 勤続期間：3年目 入力

20 勤続期間：4年目 入力

21 勤続期間：5年目 入力

22 勤続期間：6年目 入力

23 勤続期間：7年目 入力

24 週の所定労働日数が4日以
下または所定労働時間が
30時間未満の従業員

25 週所定労働日数：4日

26 年間所定労働日数 入力

27 勤続期間：1年目 入力

28 勤続期間：2年目 入力

29 勤続期間：3年目 入力

30 勤続期間：4年目 入力

31 勤続期間：5年目 入力

32 勤続期間：6年目 入力

33 勤続期間：7年目 入力

年次有給休暇設定
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ジンジャー勤怠 ＞ 休日休暇設定 ＞ 年次有給休暇設定 ＞ （各年次有給休暇）

https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035369732
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035369732
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035369732
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900004183626
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900004183626
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900004183626


©jinjer Co., Ltd.

2/2

№ 設定 設定値 ヘルプページ

36 付与日数 年次有給休暇の
自動付与を設定
する

有給休暇自動付
与時の出勤率算
定

37 週所定労働日数：3日

38 年間所定労働日数 入力

39 勤続期間：1年目 入力

40 勤続期間：2年目 入力

41 勤続期間：3年目 入力

42 勤続期間：4年目 入力

43 勤続期間：5年目 入力

44 勤続期間：6年目 入力

45 勤続期間：7年目 入力

46 週所定労働日数：2日

47 年間所定労働日数 入力

48 勤続期間：1年目 入力

49 勤続期間：2年目 入力

50 勤続期間：3年目 入力

51 勤続期間：4年目 入力

52 勤続期間：5年目 入力

53 勤続期間：6年目 入力

54 勤続期間：7年目 入力

55 週所定労働日数：1日

56 年間所定労働日数 入力

57 勤続期間：1年目 入力

58 勤続期間：2年目 入力

59 勤続期間：3年目 入力

60 勤続期間：4年目 入力

61 勤続期間：5年目 入力

62 勤続期間：6年目 入力

63 勤続期間：7年目 入力

64 出勤率 入力

65 繰り越し回数 入力

66 消化順 古い順/新しい順

67 半休申請 利用できる/利用できない

68 時間換算付与 設定する/設定しない

69 年次あたり最多〇日 入力

70 特例付与 おこなう/おこなわない

71 入社月の〇か月〇日後 入力

72 付与日数 入力

73 正式付与後に有休残数から 差し引く/差し引かない

年次有給休暇設定
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035369732
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035369732
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035369732
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900004183626
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900004183626
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/900004183626
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画面イメージ振休設定
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 振休設定ID 入力 振替休日の自動
付与を設定する

2 振休設定名 入力

3 表示順 入力

4 振休付与 する/しない

5 振休消滅日の基準 付与日基準/締め日基準

6 振休消滅日 1か月～24か月/無期限

7 半休申請 利用できる/利用できない

8 振休の時間付与 設定する/設定しない

9 休日出勤申請時の振休取得日
設定

できる/できない

10 振休付与条件１

11 〇時間〇分以上勤務の場合、
1日付与

入力

12 振休付与条件２（半休[0.5日]
付与の条件などの条件を設
定）

13 〇時間〇分以上勤務の場合、
〇日付与

入力

14 〇時間〇分以上勤務の場合、
〇日付与

入力

15 〇時間〇分以上勤務の場合、
〇日付与

入力

16 〇時間〇分以上勤務の場合、
〇日付与

入力

振休設定
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035732371
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035732371
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画面イメージ代休設定
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 代休設定ID 入力 代休の自動付与
を設定する

2 代休設定名 入力

3 表示順 入力

4 代休付与 する/しない

5 代休消滅日の基準 付与日基準/締め日基準

6 代休消滅日 1か月～24か月/無期限

7 半休申請 利用できる/利用できない

8 代休の時間付与 設定する/設定しない

9 代休付与条件１

10 〇時間〇分以上勤務の場合、
1日付与

入力

11 代休付与条件２（半休[0.5日]
付与の条件などの条件を設定）

12 〇時間〇分以上勤務の場合、
〇日付与

入力

13 〇時間〇分以上勤務の場合、
〇日付与

入力

14 〇時間〇分以上勤務の場合、
〇日付与

入力

15 〇時間〇分以上勤務の場合、
〇日付与

入力

代休設定
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ジンジャー勤怠 ＞ 休日休暇設定 ＞ 代休設定 ＞ （各代休）

https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035734611
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035734611
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©jinjer Co., Ltd.

№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 特別休暇ID 入力 特別休暇マスタ
を設定する

従業員の休暇残
日数をCSV一
括付与/編集す
る

特別休暇の設定
事例を知りたい
です。

既存の従業員に
特別休暇を付与
したいです。

特別休暇を都度
付与する

2 特別休暇名 入力

3 並び順 入力

4 半休申請 利用できる/利用できない

5 時間休申請 利用できる/利用できない

6 有給無給区分 有給/無給

7 自動付与設定 設定する/設定しない

8 付与日 登録日/入社日

9 入社日の〇年〇か月後 入力

10 付与対象

11 雇用形態 正社員/パートアルバイト/正社員とパートアルバイト

12 メイン打刻グループ：
すべて

ON/OFF

13 残日数設定 設定する/設定しない

14 付与日数 入力

15 有効期限 入力

16 出勤率算定

17 出勤日数 含める/含めない

18 有効期限 含める/含めない

19 有効ステータス 有効/無効

特別休暇設定 ＞ 特別休暇マスタ
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https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035737851
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035737851
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035870371
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035870371
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035870371
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035870371
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035877411
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035877411
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035877411
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360039566352
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360039566352
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360039566352
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036080172
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036080172
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画面イメージ半休設定
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ジンジャー勤怠 ＞ 休日休暇設定 ＞ 半休設定 ＞ 新規作成
ジンジャー勤怠 ＞ 休日休暇設定 ＞ 半休設定 ＞ （各半休） ＞ 編集
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 半休ID 入力 半休設定をおこ
なう

2 半休名 入力

3 並び順 入力

4 前休

5 名称 入力

6 時間 入力

7 消化日数 0.0～1.0日

8 後休

9 名称 入力

10 時間 入力

11 消化日数 0.0～1.0日

半休設定

☜ユースケース一覧に戻る 112

ジンジャー勤怠 ＞ 休日休暇設定 ＞ 半休設定 ＞ （各半休）

https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035794511
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360035794511
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ユースケースごとの設定④

ジンジャー勤怠 ＞打刻グルー

プ
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画面イメージ打刻グループ

☜ユースケース一覧に戻る 114

ジンジャー勤怠 ＞ 打刻グループ ＞ （各打刻グループ） ＞ 編集
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№ 設定 設定値 ヘルプページ

1 基本情報設定 打刻グループの
基本情報を登録
する

2 打刻グループID 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更） ※入力済み

3 打刻グループ名 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更） ※入力済み

4 打刻グループ名（フリガ
ナ）

表示のみ（ジンジャーデータベースで変更） ※入力済み

5 打刻グループ略称 表示のみ（ジンジャーデータベースで変更） ※入力済み

6 郵便番号 入力

7 住所 入力

8 電話番号 入力

9 表示順 入力

10 機能設定

11 打刻範囲制限（GPS） 設定する/設定しない 打刻の範囲を制
限する

12
打刻グループの座標
（緯度）

入力

13
打刻グループの座標
（経度）

入力

14 許容範囲（半径） 0～999メートル

15 笑顔判定機能 設定する/設定しない
笑顔判定機能を
設定する

16 基本情報設定

17 スケジュール雛形作成
選択 スケジュール雛

形を打刻グルー
プに紐づける

18 Chatwork Room 入力 Chatwork打刻
の設定方法

19 Slack チームドメイン 入力 Slackで打刻す
る際の事前準備

20 Slack チャンネル 入力

21 Slack Webhook URL 入力

22 ビーコンのUU 未実装機能

23 ビーコンのmajor 値 未実装機能

24 ビーコンのminor 値 未実装機能

打刻グループ

☜ユースケース一覧に戻る 115

ジンジャー勤怠 ＞ 打刻グループ ＞ （各打刻グループ）

https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037691551
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037691551
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037691551
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037326572
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360037326572
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036287731
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036287731
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036085892
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036085892
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360036085892
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360038270511
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360038270511
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/4414625970201
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/4414625970201
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4 勤怠設定で使用する機能/項目一覧
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勤怠設定で使用する機能/項目一覧：目次

・ジンジャー勤怠機能 ･････････････････････ P.119

・ジンジャーデータベース ＞ アプリケーション機能 ･････････････････････ P.121

従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報 ･････････････････････ P.123

従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ 所属 ･････････････････････ P.125

従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ 勤怠 ･････････････････････ P.127

所属グループ管理 ･････････････････････ P.129

ジンジャーデータベース ＞ セッティング機能 ･････････････････････ P.131

企業設定 ･････････････････････ P.133

人事設定 ･････････････････････ P.135

セッティング ＞ 人事設定 ･････････････････････ P.136

ロール ･････････････････････ P.137

セッティング ＞ ロール ･････････････････････ P.138

ワークフロー ･････････････････････ P.139

セッティング ＞ ワークフロー ･････････････････････ P.140
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画面イメージジンジャー勤怠機能

☜ユースケース一覧に戻る 118

※設定で主に使用するメニュー
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1/2

№ 項目 勤怠設定で使用 勤怠設定で必須/任意

1 スケジュール

2 日次スケジュール

3 月次スケジュール

4 スケジュール承認

5 過不足一覧

6 ポジション設定

7 能力設定

8 ヘルプ一覧

9 勤務実績

10 日次勤務実績

11 月次勤務実績

12 締め処理

13 申請承認

14 残業承認

15 打刻管理

16 残業管理

17 打刻修正承認

18 休日出勤（振）承認

19 休日出勤（代）承認

20 休日休暇承認

21 スケジュール承認

22 予実管理

23 予実管理

24 予算比率

25 打刻グループ 〇 必須

26 従業員設定

27 従業員一覧 〇 必須

28 就業規則設定 〇 必須

29 36協定設定 〇 要件に応じて（設定することが多い）

30 スケジュール雛型 〇 必須

31 休日設定 〇 要件に応じて（設定することが多い）

32 自動休憩設定 〇 要件に応じて

ジンジャー勤怠機能

☜ユースケース一覧に戻る 119

※「勤怠設定で使用」が空欄は運用で使用する機能
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2/2ジンジャー勤怠機能

☜ユースケース一覧に戻る 120

№ 項目 勤怠設定で使用 勤怠設定で必須/任意

33 休日休暇設定

34 年次有給休暇設定 〇 必須

35 振休設定 〇 要件に応じて（設定することが多い）

36 代休設定 〇 要件に応じて

37 特別休暇設定

38 特別休暇一覧

39 特別休暇マスタ 〇 要件に応じて（設定することが多い）

40 半休設定 〇 要件に応じて（設定することが多い）

41 休日休暇残数管理

42 年次有給休暇取得一覧

43 休日休暇処理

44 休暇履歴

45 データ出力

46 勤務データ

47 出勤簿データ

48 汎用データ

49 申請データ

50 入退館・PCログデータ

51 出力フォーマット設定

52 勤務データ出力フォーマット 〇 必須

53 出勤簿データ出力フォーマット 〇 必須

53 汎用データ出力フォーマット 〇 要件に応じて（設定することが多い）

55 レポート処理結果一覧

56 統計

57 残業状況確認

58 統計

59 異常値検索

60 アラート検知

61 設定

62 企業設定 〇 必須

63 項目カスタマイズ設定 〇 要件に応じて（設定することが多い）

64 特定労働時間設定 〇 要件に応じて

65 打刻区分設定 〇 要件に応じて

66 オプション設定 〇 要件に応じて

67 ICカード設定 〇 要件に応じて

※「勤怠設定で使用」が空欄は運用で使用する機能
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画面イメージジンジャーデータベース ＞ アプリケーション機能

ジンジャーデータベース ＞ アプリケーション
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№ アプリケーション 勤怠設定で使用 勤怠設定で必須/任意

1 従業員管理

2 従業員一覧 〇 必須

3 変更申請一覧

4 所属グループ管理

5 基本情報 〇 要件に応じて（設定することが多い）

6 組織タグ

7 インポート

8 インポート

9 予約状況一覧

10 処理結果一覧

11 テンプレート一覧 〇 要件に応じて

12 エクスポート

13 エクスポート結果一覧

14 人事

15 給与

16 ワークフロー

17 年調収集

ジンジャーデータベース ＞ アプリケーション機能

☜ユースケース一覧に戻る 122

※「勤怠設定で使用」が空欄は運用で使用する機能

ジンジャーデータベース ＞ アプリケーション
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画面イメージ

☜ユースケース一覧に戻る 123

ジンジャーデータベース ＞アプリケーション ＞ 従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ 従業員登録 ＞ 基
本情報

ジンジャーデータベース ＞アプリケーション ＞ 従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ （各従業員） ＞
基本情報 ＞ 編集

従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報
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№ 設定値 設定値 勤怠設定で必須/任意 ヘルプページ

1 基本情報（会社） 従業員をCSV
で一括登録・編
集をおこなう

従業員の人事情
報を編集する

従業員を登録す
る

ジンジャー（デ
ータベース）に
て設定した雇用
区分の勤怠への
影響範囲につい
て

2 社員番号 入力 必須

3 職場氏名（氏） 入力 必須

4 職場氏名（名） 入力 必須

5 職場氏名（氏）（フリガ
ナ）

入力 要件に応じて（設定することが多い）

6 職場氏名（名）（フリガ
ナ）

入力 要件に応じて（設定することが多い）

7 入社年月日 入力 必須

8 勤続期間

9 携帯電話番号（社用）

10 E-Mail（社用） 入力 必須

11 FAX番号（社用）

12 内線番号

13 在籍区分 在職区分名の一覧 必須

14 雇用区分 雇用区分名の一覧 必須

15 転勤可否

16 単身赴任区分

17 退職年月日 入力 必須

18 退職支給区分

19 退職区分

20 退職理由

21 退職理由詳細

22 定年退職予定年月日

23 表示順 入力 要件に応じて（設定することが多い）

24 パスワード 入力 必須 パスワード一括
変更をおこなう

25 パスワード確認用 入力 必須

従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ 基本情報

☜ユースケース一覧に戻る 124

ジンジャーデータベース ＞アプリケーション ＞ 従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ （各従業員） ＞ 基
本情報

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037610232
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037610232
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360038036671
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360038036671
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037926091
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037926091
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/4408213510809
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/4408213510809
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/4408213510809
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/4408213510809
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/4408213510809
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/4408213510809
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900004711783
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900004711783


©jinjer Co., Ltd.

画面イメージ従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ 所属

☜ユースケース一覧に戻る 125

ジンジャーデータベース ＞アプリケーション ＞ 従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ 従業員登録 ＞ 所
属

ジンジャーデータベース ＞アプリケーション ＞ 従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ （各従業員） ＞
所属 ＞ 編集
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№ 設定 設定値 勤怠設定で必須/任意 ヘルプページ

1
主務 従業員に所属グ

ループを紐づけ
る2 No 自動採番 必須

3 発令年月日 入力 必須

4 異動区分

5 所属グループ 所属グループ名の一覧 必須

6 役職 役職名の一覧 要件に応じて

7 勤務地

8 職種

9 職務

10 グレード 1

11 グレード 2

12 上司

13 ロール（人事） 人事ロール名の一覧 要件に応じて 従業員個人に権
限を付与するに
はどうすれば良
いですか？ ＞
人事のロールを
設定する場合

14 ロール（給与）

15 ロール（労務）

16 ロール（経費）

17 ロール（ワークバイタル）

18 ロール（マイナンバー）

19 ロール（ワークフロー）

20 ロール（サイン）

21 任意項目１

22 任意項目２

23 任意項目３

24

メイン打刻グループ
打刻グループ名の一覧 必須 従業員に打刻グ

ループを紐づけ
る

25

ロール

勤怠ロール名の一覧 必須 従業員個人に権
限を付与するに
はどうすれば良
いですか？ ＞
勤怠のロールを
設定する場合

26

サブ打刻グループ
打刻グループ名の一覧 要件に応じて 従業員に打刻グ

ループを紐づけ
る

27 ロール 勤怠ロール名の一覧 要件に応じて 従業員個人に権
限を付与するに
はどうすれば良
いですか？ ＞
勤怠のロールを
設定する場合

28 サブ打刻グループ1～N 打刻グループ名の一覧 要件に応じて

29

ロール
勤怠ロール名の一覧 要件に応じて

従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ 所属

☜ユースケース一覧に戻る 126

ジンジャーデータベース ＞アプリケーション ＞ 従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ （各従業員） ＞ 所
属

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037617952
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037617952
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037617952
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037618672
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037618672
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037618672
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037618672
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037618672
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037617852
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037617852
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037617852
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037618672
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037618672
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037618672
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037618672
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037618672
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037617852
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037617852
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037617852
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037618672
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037618672
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037618672
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037618672
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037618672
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画面イメージ従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ 勤怠
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ジンジャーデータベース ＞アプリケーション ＞ 従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ （各従業員） ＞
勤怠 ＞ 編集
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№ 設定 設定値 勤怠設定で必須/任意 ヘルプページ

1 規定値 過去未来3年（計6年） 要件に応じて（設定することが多い） 規定値を設定す
る

2 年

3 1月～12月

4 暦日数 自動入力 要件に応じて（設定することが多い）

5 所定労働時間 入力 要件に応じて（設定することが多い）

6 休日日数 入力 要件に応じて（設定することが多い）

7 法定休日日数 入力 要件に応じて（設定することが多い）

8 有休

9

有休取得日数
入力 必要に応じて 従業員の有休取

得目標日数を設
定する

10
有休起算日

入力 必要に応じて 従業員の有休起
算日を設定する

従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ 勤怠

☜ユースケース一覧に戻る 128

ジンジャーデータベース ＞アプリケーション ＞ 従業員管理 ＞ 従業員一覧 ＞ （各従業員） ＞ 勤
怠

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900003802686
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900003802686
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900004127086
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900004127086
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900004127086
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/11122902101017
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/11122902101017
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画面イメージ所属グループ管理

ジンジャーデータベース ＞アプリケーション ＞ 所属グループ管理＞ 新規追加

ジンジャーデータベース ＞アプリケーション ＞ 所属グループ管理＞ （各所属グループ） ＞ 編
集
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№ 設定 設定値 勤怠設定で必須/任意 ヘルプページ

1 基本情報 所属グループを
作成する

所属グループを
削除したいです。

2 所属グループID 入力 必須

3 設立年月日 入力 必須

4 廃止年月日 入力

5 所属グループ名 入力 必須

6 所属グループ名（フリガ
ナ）

7 略称

8 電話番号

9 FAX番号

10 所属長

11 表示順 入力 要件に応じて（設定することが多い）

12 郵便番号

13 都道府県

14 市区町村

15 丁目・番地

16 建物名・部屋番号

17 住所

18 労働保険番号

19 雇用保険事業所番号

20 事業主

21 親所属グループ

22 計上部門

所属グループ管理
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ジンジャーデータベース ＞アプリケーション ＞ 所属グループ管理＞ （各所属グループ）

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037928211
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037928211
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037987491
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037987491
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画面イメージジンジャーデータベース ＞ セッティング機能

ジンジャーデータベース ＞ セッティング



©jinjer Co., Ltd.

№ セッティング 勤怠設定で使用 勤怠設定で必須/任意

1 企業設定

2 企業情報

3 企業銀行

4 振込手数料

5 社員番号自動採番

6 取引先

7 アクセス制限

8 パスワードポリシー

9 人事設定

10 基本情報

11 家族

12 給与計算

13 納付先情報

14 社保・労保

15 所属

16 計上部門

17 学歴

18 職歴

19 採用

20 資格・免許

21 研修

22 賞罰

23 タグ

24 休職

25 ワークフロー

26 申請区分

27 申請フォーム 〇 要件に応じて（設定することが多い）

28 共通承認ルート 〇 要件に応じて（設定することが多い）

29 通知

30 ロール

31 人事 〇 要件に応じて

32 勤怠 〇 要件に応じて

33 給与

34 労務

35 ワークバイタル

36 経費

37 マイナンバー

38 ワークフロー

ジンジャーデータベース ＞ セッティング機能

☜ユースケース一覧に戻る 132

※「勤怠設定で使用」が空欄は運用で使用する機能

ジンジャーデータベース ＞ セッティング
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画面イメージ企業設定

☜ユースケース一覧に戻る 133

ジンジャーデータベース ＞ セッティング ＞ 企業設定 ＞ アクセス制限

ジンジャーデータベース ＞ セッティング ＞ 企業設定 ＞パスワードポリシー
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№ 設定 設定値 勤怠設定で必須/任意 ヘルプページ

1 アクセス制限

2 勤怠IP 利用する/利用しない 要件に応じて 勤怠のIP制限を
設定する

3 管理者画面 入力 要件に応じて

4 従業員画面 入力 要件に応じて

5 勤怠アプリ 利用する/利用しない 要件に応じて

6 制限する従業員 従業員氏名の一覧 要件に応じて

7 パスワードポリシー パスワードの条
件を設定する

8 パスワード最小文字数 入力 要件に応じて

9 パスワード有効期限（日
数）

入力 要件に応じて

10 パスワード条件

11 大文字を含める ON/OFF 要件に応じて

12 数字を含める ON/OFF 要件に応じて

13 記号を含める ON/OFF 要件に応じて

14 パスワード利用制限 無制限/1～10回 要件に応じて

15 アカウントロック失敗回数 無制限/1～10回 要件に応じて

企業設定
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ジンジャーデータベース ＞ セッティング ＞ 企業設定

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360038147091
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360038147091
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037557772
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037557772
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画面イメージ人事設定

☜ユースケース一覧に戻る 135

ジンジャーデータベース ＞ セッティング ＞ 人事設定 ＞ 基本情報

ジンジャーデータベース ＞ セッティング ＞ 人事設定 ＞ 所属
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№ 設定 設定値 勤怠設定で必須/任意 ヘルプページ

1 基本情報

2 雇用区分 基本情報マスタ
を作成する ＞
雇用区分

3 ID 入力 要件に応じて

4 マスタ名称 入力 要件に応じて

5 有効ステータス 有効/無効 要件に応じて

6 勤務区分 フルタイム/パートタイム 要件に応じて

7 所属

8 打刻グループ 打刻グループを
作成する

9 ID 入力 必須

10 マスタ名称 入力 必須

11 マスタ名称フリガナ 入力 必須

12 マスタ名略称 入力 要件に応じて

13 並び順 入力 要件に応じて（設定することが多い）

14 有効ステータス 有効/無効 要件に応じて（設定することが多い）

セッティング ＞ 人事設定
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ジンジャーデータベース ＞ セッティング ＞ 人事設定

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360038070851
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360038070851
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037606632
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037606632
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画面イメージロール

☜ユースケース一覧に戻る 137

ジンジャーデータベース ＞ セッティング ＞ ロール ＞ 勤怠

ジンジャーデータベース ＞ セッティング ＞ ロール ＞ 人事労務
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№ 設定 設定値 勤怠設定で必須/任意 ヘルプページ

1 人事労務 ロールの設定方
法と適用範囲に
ついて

2 ID 入力 必要に応じて

3 名称 入力 必要に応じて

4 適用範囲 入力 必要に応じて

5 説明 入力 必要に応じて

6 組織管理 組織管理の権限
を設定する

7 各種設定 〇/✕/△ 必要に応じて

8 従業員管理 従業員管理の権
限を設定する

9 各種設定 〇/✕/△ 必要に応じて

10 インポート インポートの権
限を設定する

11 各種設定 〇/✕/△ 必要に応じて

12 入社処理

13 各種設定 〇/✕/△

14 契約管理

15 各種設定 〇/✕/△

16 年調収集

17 各種設定 〇/✕/△

18 その他

19 各種設定 〇/✕/△

20 勤怠 勤怠の権限につ
いて

21 ID 入力 必要に応じて

22 名称 入力 必要に応じて

23 説明 入力 必要に応じて

24 打刻グループ管理 〇/✕/△ 必要に応じて

25 従業員管理 〇/✕/△ 必要に応じて

26 スケジュール・実績 〇/✕/△ 必要に応じて

27 スケジュール編集 〇/✕ 必要に応じて

28 承認 〇/✕ 必要に応じて

29 実績確定取消 〇/✕ 必要に応じて

30 締め処理 〇/✕/△ 必要に応じて

31 勤務データ 〇/✕ 必要に応じて

32 出勤簿データ 〇/✕ 必要に応じて

33 履歴データ 〇/✕ 必要に応じて

34 予実管理 〇/✕ 必要に応じて

35 休日休暇残数管理 〇/✕ 必要に応じて

36 年次有給休暇取得状況 〇/✕ 必要に応じて

37 残業状況確認 〇/✕ 必要に応じて

38 アラート通知 〇/✕ 必要に応じて

39 異常値検索 〇/✕ 必要に応じて

40 グループ打刻 〇/✕ 必要に応じて

セッティング ＞ ロール
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ジンジャーデータベース ＞ セッティング ＞ ロール

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900003766646
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900003766646
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900003766646
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360039231151
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360039231151
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900000800726
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900000800726
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360039233171
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360039233171
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360039264951
https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja/articles/360039264951
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画面イメージワークフロー

☜ユースケース一覧に戻る 139

ジンジャーデータベース ＞ セッティング ＞ ワークフロー ＞ 申請フォーム

ジンジャーデータベース ＞ セッティング ＞ ワークフロー ＞ 共通承認ルート
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№ 設定 設定値 勤怠設定で必須/任意 ヘルプページ

1 申請フォーム ＞ 勤怠 申請承認ルート
の設定の流れに
ついて

2 基本

3
条件分岐

条件分岐を登録
する

4 個別承認ルート 個別承認ルート
を作成する

個別承認ルート
をCSVで作成す
る

5 共通承認ルート 共通承認ルート
を作成する

共通承認ルート
をCSVで作成す
る

6 ID 入力 要件に応じて（設定することが多い）

7 承認ルート名 入力 要件に応じて（設定することが多い）

8 step 自動採番 要件に応じて（設定することが多い）

9 承認対象 役職/所属グループ/個人 要件に応じて（設定することが多い）

10 承認対象 ＞ 役職 要件に応じて（設定することが多い）

11 承認対象 ＞ 所属グループ

12 承認対象 ＞ 個人

13 承認条件 全員の承認が必要/1名の承認が必要

14 下位の役職者の承認 必要/不要 要件に応じて（設定することが多い）

セッティング ＞ ワークフロー
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ジンジャーデータベース ＞ セッティング ＞ ワークフロー

https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900001532686
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900001532686
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/900001532686
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037976911
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037976911
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037607652
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037607652
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037607712
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037607712
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037607712
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037976671
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037976671
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037976751
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037976751
https://jinjer-jinji.zendesk.com/hc/ja/articles/360037976751
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おわりに

ジンジャー勤怠の基本的な設定方法は以上です。
ジンジャーでは本資料以外にも設定を確認できるヘルプページをご用意しております。
ご活用いただけますと幸いです。

ヘルプページ

URL：https://jinjer-kintai.zendesk.com/hc/ja
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人事労務をDXでラクに、シンプルに
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