
ＯＣＲ出勤簿を使った勤怠データの収集から給与明細表配布までの工程表

①勤務記入用出勤簿（社員No ，氏名入り）を印
字

②出勤簿を働く人全てに配布する（作業場所が
散在しているので配布方法を工夫）。

③勤務表の記入（日単位の就業時間と休憩時間
を明記）。

④勤務表の回収及び現場主任のチェック

⑤チェック済み勤務表の本部収集（作業場所が
散在しているので収集方法を工夫）。

⑥勤務表の読込み

⑦読込んだデータのテキスト出力

⑧勤務支援システムにデータを取り込み全出勤
簿のエラーチェック

⑨一旦各営業所へデータを返信し、エラーデータ
のみ変更し、再度本部でデータ収集

⑩精査済み勤務データを計算システム「たんぽぽ」
に取込み全社員の勤務集計を実施（500人で約5分で終了）。

⑪集計の完了した当月データを「給与システム」
用に出力

⑫給与システム側で⑪のデータを取込み、完了

⑬給与支給表の印字・配布



勤務データ記入票

0 5 年 月

渋谷　太郎 印

1 日

2 月

3 火

4 水

5 木

6 金

7 土

8 日

9 月

10 火

11 水

12 木

13 金

14 土

15 日

16 月

17 火

18 水

19 木

20 金

21 土

22 日

23 月

24 火

25 水

26 木

27 金

28 土

29 日

30 月

31 火

勤務時間計

法内
休日

法外
休日

有給
休暇

休出 代休 欠勤 病欠 公傷 慶弔 その他

氏　名

２０

社員№

店舗コード

就業時間休憩

分時 分

曜
日

日
勤怠
区分

始業時刻
備考

時間 分

終業時刻

時 分

検印承認

見本

（注）合計時間は必ずご記入いただきます。
システムで自動集計時、この値とアンマッチ
だった場合はエラー検出します。



給与明細表出力までのフローチャート

①勤務表の出力

②勤務表の記入・回収・読込

勤務表

■各営業所単位で勤務表を出力し、月間の勤務実績を
記入します。

勤務表

各所長チェック

A拠点

勤務表

OCRの読取

■記入後の「勤務表」は各店単位でチェックし
完成度の高いデータにしてから本社へ送付します。
■本社は本勤務表をOCRから読込し、システムへ引き渡す
テキストファイルに変換します。
■OCRシステムでのデータのチェックは「読込」できる状態
であるか否かのレベルでのチェックになります。

■読込NGデータのチェック・修正
①NGの社員番号は必ず修正して下さい。
（途中入社で社員番号を手書きした場合
このような現象が発生する可能性あり）
②出社、退社データの修正は不要です。
（次のステップで修正します）

B拠点 C拠点 D拠点
E拠点



給与明細表出力までのフローチャート

（注）拠点端末のない場合、この部分はＦＡＸやＴＥＬでの

やりとりになります。

③個人別勤務データの確認・精査

勤務
テキストデータ

変　換
勤務
月報DB

■OCRデータを一旦テキスト出力し、当社の作成
する「勤務月報データベースシステム」に取り込みます。
＊＊＊このステップで実施する作業＊＊＊
①勤務データのエラーチェック
（出社欠け、退出欠け、休憩欠け）
②修正要データのリスト出力（各店舗単位全データ）
（注）但し、エラーデータはマーキングします。
本社で画面から修正しても結構です。
どちらの運用でも「可」とします。
③たんぽぽで自動計算するための「勤務区分」をデータ
出力時設定します（自動処理）。
尚、たんぽぽに設定する勤務区分は別紙内容です。

■完成された「月次勤務データ（出勤簿）」を各営業所
にオンラインで送信します。

勤務
月報DB

前ページ①の処理に戻ります。
（注）以上のような処理を繰り返し
月次の出勤簿が保持されてゆきます。

■たんぽぽでの取込処理

たんぽぽ
勤務データ

■精査されたデータは最後に「たんぽぽ」に取り込まれます。
＊＊＊このステップでの処理＊＊＊
①月間勤務実績の集計（取込終了後には完成されていますので
一括再計算処理のみ実施します）
②念のため読めなかったデータをつぶすため「たんぽぽ」でのエラーチェックを実施して下さい。
③月次勤務関連の各帳票を出力し、集計時間の確認を行います。
④給与計算用のテキストデータを出力します。
＊＊＊運用上の必要事項として＊＊＊
①60分以外の休憩時間取得リスト
②休日出勤の勤務リスト

月間勤務
各管理帳票

A拠点

B拠点

E拠点

D拠点

C拠点



給与明細表出力までのフローチャート

④給与データへの変換処理

当月
勤務データ

給与
システム
21

給与システムへのデータ変換処理

■給与
明細表

■給与関連
管理帳票


