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改定履歴 

年月日 項目 内容 

2010 年 1 月 26 日  新規作成 

2010 年 4 月 30 日  労基法改正対応 

2010 年 5 月 19 日 届出申請時の注意点 その他残業を追加 

2010 年 7 月 20 日 休暇届 「その他」を「特別休暇(欠勤)」に表示変更 

 ＭＣの表示を「その他」から特休(欠)に変更 

2011 年 3 月 15 日 勤務表 備考欄の説明を追加 

2013 年 2 月 14 日 打刻修正届 文言の誤りを修正 

2013 年 12 月 17 日 遅刻届 文言の誤りを修正 

2014 年 3 月 11 日 各届出画面 画面イメージ差し替え 

画面説明を修正 勤務表 

2019 年 12 月 1日  社労夢バージョンアップに伴う変更 

2023 年 1 月 23 日 休暇届 休暇届（その他）の申請方法の変更 
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 日々行う操作 

ネット de就業を利用するにあたってインターネットエクスプローラ（IE）を使う場合と 

指紋打刻、カード打刻等を使う場合がありますが、本手順書では IEを使う手順を記載します。 

1) 利用開始時の操作 

ログイン画面（http://www1.shalom-house.jp/komon/ login.aspx）から 

ユーザーID、パスワードを入力後右側の「ログイン」ボタンをクリックします。 

  

 

ログインするとメニューページが表示されます。 

「ネット de就業」のアイコンをクリックして、メイン画面を表示して使用します。 

 

 

http://www1.shalom-house.jp/komon/%20login.aspx
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2) メイン画面 

① 出退社打刻 

 

 

 

「出社」「退社」打刻後に以下の画面が表示されます。「退社」打刻が終了した場合、承認前の１日の

勤務時間が計算されます。打刻の確認ができた場合右上の「×」ボタンをクリックして終了します。 

訂正等が必要な場合は「３．届出の申請」を参照してください。 

 

打刻をする場合にボタン

をクリックします。 
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※打刻時の注意 

所定の出社時刻が深夜でかつ日をまたいで出社した場合、「勤務表確認」画面を表示した場合 

以下の様な形で出社時刻が表示されます。（1月 13日 22:00出社予定 1月 14日 1:00遅刻出社） 

 

 

このままでは 1月 13日の出社打刻、退社打刻、1月 14日の出社打刻ができなくなります。 

退社時刻までに上長に連絡を取れる場合は出社時刻を以下の形（1月 14日 1:00出社→1月 13日 25:00

出社）に修正してもらう事で打刻を正常に行うことができます。 

 

 

退社時刻までに上長に連絡が取れない場合、「退社」ボタンをクリックして退社打刻を行います。 

 

 

次の出社時刻までに上長に以下の形（1月 14日 1:00出社→1月 13日 25:00出社、 

1月 14日 6:10退社→1月 13日 30:10退社）に修正してもらい打刻できるようにします。 

（出社時刻まで間に合わなかった場合、出社時刻も含めて修正してもらいます。） 
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② 勤務表確認 

 

    

勤務表確認をクリックすると、当月の勤務表が表示されます。 

 

 

当月の勤務表を確認する

時にクリックします。 
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③ その他メイン画面で確認できる項目 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

有給残日数と有効期限を

確認できます。 当月の所定労働時間と前日まで

の労働時間を確認できます。 

（フレックスの場合は当月不足

時間も表示されます） 

 

休日や休暇の取得が確認

できます。 

１週間分のシフトを確認す

ることができます。 
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3) 届出の申請 

打刻を忘れた場合や直行・直帰等で打刻ができない場合、届出を申請し、 

上長が承認することで勤怠データを修正することができます。届出はメイン画面から選択します。 

 

 

① 休暇届（有給または代休の申請をする場合） 

有給休暇および代休の申請を行いたい場合「休暇届（有給・代休）」で申請を行います。上長承認により

勤怠に反映されます。 



ネット de就業  一般社員向け操作マニュアル   

 
9 

 

1.「取得期間」に休暇を取得する期間を入力します。 

2.「収得単位」に１日、午前休、午後休、時間単位のいずれかを選択します。（補足事項参照） 

3.「消化時間」に年休・代休の有無を選択します。 

4.「コメント」を入力します。（会社により、必須の場合もありますし、任意の場合もあります。） 

5.「申請」ボタンをクリックします。 

※「午前休」「午後休」「時間有給」の項目は、運用制限により表示されない場合があります。 

 

補足事項 

収得単位の設定を以下に示します。 

代休 代休残日数が 0.5日以上ある場合に表示します。 

代休を消化する場合に選択します。（ある場合は既定） 

なし 年休を消化せずに全て代替休暇を使用する場合に選択します。 

年休残日数がない場合は、「なし」のみが表示されます。（代休がない場合の既定） 

 

 
 

1日 年休残日数が１日以上ある場合に表示します。 

有給休暇を１日消化します。 

 
 

午前休 会社マスタの半日有休が「有」で、有休残日数が 0.5 日以上ある場合に表示しま

す。 

年休・代休として就業時間マスタに登録している午前休時間と代替休暇時間を消

化します。 

 

例：1日 8時間勤務で、午前休を 3時間と設定している場合 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 
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午後休 会社マスタの半日有休が「有」で、有休残日数が 0.5 日以上ある場合に表示しま

す。 

有給休暇を就業時間マスタに登録している午後休時間を消化します。 

 

例：1日 8時間勤務で、午後休を 5時間と設定している場合 

 
 

1時間 会社マスタの時間単位有給が「有」で、有休取得可能時間が 1 時間以上ある場合

に表示します。 

時間単位有休から 1時間を消化します。 

 

例：1日 8時間勤務の場合 

 
 

… 

7時間 会社マスタの時間単位有給が「有」で、有休取得可能時間が 7 時間以上ある場合

に表示。 

時間単位有休から 7時間を消化します。 

 

例：1日 8時間勤務の場合 

 
 

 

② 休暇届（その他の休暇申請をする場合） 

有給休暇および代休以外の休暇申請を行いたい場合「休暇届（その他）」で申請を行います。上長承認

により勤怠に反映されます。 

 

1.会社・部署・従業員のどの休暇マスタから取得するかを選択します。 

2.一覧から検索あるいは条件検索を選択します。 

 ・一覧から検索の場合は申請したい休暇名を選択し、「選択」ボタンをクリックします。 

 ・条件検索の場合は、検索条件を入力して「休暇選択」ボタンをクリックすると、検索結果が表示さ

れます。（期限が切れた後に、過去の申請を行う場合はこちらから検索を行ってください） 

① 

② 
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結果の中から申請したい休暇名を選択し、「選択」ボタンをクリックします。 

 

1.「取得期間」に開始日～終了日を入力します。（半日休暇、時間休の場合は１日のみ指定可能で

す） 

2.「取得単位」を選択します。 

3.「コメント」を入力します。（会社により、必須の場合もありますし、任意の場合もあります。） 

4.「申請」ボタンをクリックします。 

 

※残日数を管理する休暇の場合、残日数が不足しているとその休暇は取得できません。 

④ 

 

① 

② 

③ 
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③ 時間外勤務届（残業の申請を行う場合） 

残業をする場合「時間外勤務届」で申請をします。上長承認により勤怠に反映されます。 

 

1.「事由」から残業の種類を選択します。 

2.「日時」に日時を入力します。 

早出の場合：業務開始の時間を入力します。 

残業の場合：残業終了の時間を入力します。 

その他の場合：時間外勤務の開始の時間と終了の時間 

3.「業務内容」を入力します。 

4.「申請」ボタンをクリックします。 

 

※申請した時刻以上に勤務を行った場合には上長に連絡し、一旦、承認を削除して頂き、再度、申請

を行う必要があります。また、申請した時間より短い時間に退社した場合には、退社した時間で残業

が計算されます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 
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④ 休日出勤届（休日に勤務する場合） 

休日に勤務する場合には、「休日出勤届」で申請を行います。上長承認により勤怠に反映されます。 

 

1.「日時」で以下の操作を行い入力します。 

日付：カレンダーより休日勤務する日付をクリックします。（手入力も可能です） 

時間：勤務時間の開始と終了を入力します。 

2.「業務内容」にコメントを入力します。 

3.代休取得する日が決まっている場合には、「代休届」を同時に申請する」にチェックを入れて、収

得予定日を入力します。 

 

⑤ 振休届（する（した）場合） 

振休をする（した）場合「振休届」で申請を行います。上長承認により勤怠に反映されます。 

 

① 

③ 

④ 

② 

① 

② 

③ 

④ 
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⑥ 遅刻／早退／欠勤届（遅刻／早退／欠勤する（した）場合） 

遅刻／早退／欠勤をする（した）場合「遅刻／早退／欠勤届」で申請を行います。 

※届出が承認されても時刻は反映されませんので、必ず打刻を行って下さい。 

 

 

1.「事由」を選択します。 

2.「取得単位」を選択します。 

 「事由」で欠勤を選択した場合に表示します。 

3.「欠勤期間及び出退社時間」を入力します。 

 「事由」が遅刻または早退の場合は日時、欠勤の場合には日付（期間）を入力します。 

4.「コメント」に理由を入力します。 

5.「申請」ボタンをクリックします。 

 

⑦ 出張届（出張をする場合) 

出張の勤怠を反映する場合は「出張届」で申請を行います。上長承認により勤怠に反映されます。 

 

 

1.「申請日時」に、出張する日（期間）を入力します。 

2.「業務内容」を入力します。 

3.「申請」ボタンをクリックします。 

 

 

 

② 

③ 

① 

① 

② 

③ 

⑤ 

④ 
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⑧ 直行直帰届（直行、直帰をする場合) 

直行直帰の勤怠を反映するには「直行直帰届」で申請を行います。上長承認により勤怠に反映されます。 

 

 

1.「事由」から届出内容を選択します。 

2.「申請日時」に、日時を入力します。 

3.「業務内容」を入力します。 

4.「申請」ボタンをクリックします。 

 

⑨ 代替休暇付与申請（時間外労働時間を休暇にする場合) 

総務担当が勤怠の締め処理を行った後に時間外勤務時間数によって申請することができます。申請する

場合は「代替休暇付与申請」で申請を行います。上長承認により勤怠に反映されます。 

 

1.「休暇取得可能時間」から申請可能な時間を確認します。 

2.「付与申請時間」に、休暇とする時間を入力します。 

3.「申請」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

① 

② 

③ 
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⑩ 打刻修正届（出退社）（出退社の打刻を忘れた場合) 

出退社の打刻を忘れた場合は「打刻修正届（出退社）」で申請を行います。上長承認により勤怠に反映され

ます。 

 

1.「事由」から修正対象を選択します。 

2.「修正時刻」に日時を入力します。 

3.「コメント」を入力します。 

4.「申請」ボタンをクリックします。 

 

⑪ 打刻修正届（外出）（外出打刻の修正を行う場合) 

前日以前の勤務において、外出打刻の新規登録、修正、削除を行う時は「打刻修正届（外出）」で申請を行

います。上長承認により勤怠に反映されます。 

 

1.「日付」を入力します。 

2.「検索」あるいは「新規」ボタンをクリックします。 

3.「検索」の場合は修正あるいは削除を行うデータをクリックします。 

4.新規あるいは修正の場合は「修正外出時刻」を入力します。 

5.「コメント」を入力します。 

6.「申請」ボタンをクリックします。 

② 

④ 

⑥ 

③ 

⑤ 

① 

② 

③ 

① 

④ 



ネット de就業  一般社員向け操作マニュアル   

 
17 

⑫ 届出申請時の注意点 

届出を同日に申請する場合、組み合わせが存在します。 

以下が各届出の組み合わせ表です。 

組み合わせ方法は縦が先で横が後となります。  

○が可能な組み合わせで×が不可能な組み合わせ、その他は条件によって申請、承認が可能になりま

す。 
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 申請した届出の確認 

申請した届出の内容はメイン画面の「届出確認」で確認することができます。 

 

 

「届出確認」をクリックすると以下の様に一覧表示されます。 

 

 

申請した届出が間違っている場合は「選択」項目のチェックを付け「削除」ボタンをクリックすることで削除す

ることができます。 
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 その他 

1) シフト表 

    当月のシフトを確認する場合、メニューの「シフト表」あるいは左側メニューのカレンダー下にある 

「シフト表を見る」をクリックします。 

また、１週間分のシフト予定はメインメニューの「勤務シフト表」でも直接確認できます。 

 

 

   シフト表をクリックすると以下の画面が表示されます。 
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2) 勤務表 

前月度よりも前の勤務表を確認したい場合はメニューから「勤務表」をクリックします。 

 

 

    年度を選択後、表示ボタンをクリックすると以下の画面が表示されます。 
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  「届出・備考」欄から備考の入力ができます。 

  ① 必要に応じて備考を入力します。（最大で全角１７文字入力できます。） 

  ②「備考登録」ボタンをクリックすると入力した備考を登録します。 

新規登録：未登録の箇所に備考を入力して備考登録をすると新規に登録されます。 

修正：登録済みの備考を変更して備考登録をすると修正されます 

削除：登録済みの備考を全て削除して備考登録をすると削除されます 

※ 上長により勤怠が承認されている場合は、備考の入力はできません。 

（備考の入力ボックスは表示されません） 

  ③会社で設定が行われている場合、打刻データがある日の右側に汎用項目の入力エリアが表示されます。 

   会社の指示に応じて入力を行ってください。 

  ④「汎用項目登録」ボタンをクリックすることで入力された値を登録することができます。 

リンクをクリックする

とポップアップで内訳

が表示されます。 

① 

②

① 

③ 

④ 
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3) 年度集計 

年間の月別労働時間集計と有給休暇月別取得状況の確認ができます。 

 

 

「年度集計」をクリックすると以下の画面が表示されます。残業時間が 45時間超、60時間超の月は着色さ

れるので残業が多かった月を一目で確認することができます。 

 


