
 

 

 

 

 

 

 

 

 

�����リアルタイムで打刻する                                              
打刻時間にフォームにアクセスして ［〇出勤 〇退勤］を選択して  送信  する。 

 

 
�����打刻を修正する                                                    
修正する ［〇出勤 〇退勤］を選択して、日付、時刻を入力し  送信  する。 

 

 

水戸市版 Web 勤怠管理システム

打刻編 

☑を入れること 

どちらかを●にする 

修正する日付を選択 

修正する時間を入力 



�����勤務表ファイルを確認する                                            
初回打刻時に、［勤務システム（なまえ）］ファイルが作成され、[ドライブ]［共有アイテム］で閲覧す

ることができる。 

 
 

ファイルの編集権限はオーナー（学校代表）となっており、その他は閲覧権限のみ付与される。 

修正は必ずフォームから行うようにする。 

 
 

�����土日・祝日が振替出動となった場合                                     

 

 

［備考］の「〇振替出動」をチェックすること

で、土日・祝日の勤務が通常計算になる。 

 

 
  

【操作のポイント】 

・氏名やアカウントの変更があった場合は、打刻する前にユーザー一覧を変更する

必要があります。担当者へ連絡してください。 

・過去の日付データ行を非表示にしても影響ありません。 

・学校代表アカウントでは、データを直接修正することが可能です。 

●その他「    」は、 
備考欄に記載される 

自動的に時刻が入力される。
修正する場合は、必ずフォーム
から行う。 

共有アイテムを確認 


