
在校等時間記録
ファイル

在校等時間記録ファイル（個人ファイル）は
自動でＰＣ起動時刻と停止時刻を打刻します。

ＰＣの起動では分からないデータについては、入力していた
だく必要があります。

持ち帰り業務を行ったときは、
こちらに直接入力してください

時刻入力 をクリックすると
こちらのメニューが開きます

除外するべき時間（別紙１参照）がある
場合は、こちらに直接入力してください

ＰＣを起動せずに業務を行った場合
→時刻を設定後、始業 終業を押下

部活動時間の入力、主な勤務内容の
チェック（任意）

週休日が勤務日になった場合、振替
で勤務日でなくなった場合に設定

休暇の入力（時間、休暇の種類）
終日の場合は、１日を押下
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