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タイムレポート総合管理システムの説明 
 
 

 
人件費の原価計算と工数管理に役立つ便利なソフトウエアです。 

 
 
 

データ入力はＷＥＢブラウザ画面から入力しますので 
イントラネットの環境下での導入です。 
その結果、設定及び運用も簡単であるとともに 

コストダウンとなります。 
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Ⅰ、基本目的 

 
１、タイムレポート総合管理システムとは 
（１）タイムレポート（作業日報）を基に人件費配賦表（会計原価計算）と工数管理（人

事工程管理）の総合管理（自動化）を目指したソフトです。 
 
２、従来の方法 
①タイムレポートと人件費配賦表は主に会計ソフトの部門別（プロジェクト〈ＰＪ〉別）

入力の為に使用し、フローとしては以下の通りとなっています。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
②管理会計上プロジェクト別工数管理 
も必要となる場合があります。 
その場合 PJ時間集計表もタイムレポートを 
もとに経理担当者が転記しています。 
 
 
 
 
 
３、今回のタイムレポート総合管理システムは 
手作業で行なっていた「タイムレポート」から「人件費配賦表」および「時

間集計表」の入力を、タイムレポートを各人が入力した段階で自働的に「人件

費配賦表」および「PJ別時間集計表」が作成できるシステムです。 
 
従来５０人規模の会社でそれらの入力に１人で３日程度かかっていた作業が

１０分程度で済みます。 
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Ⅱ、タイムレポート・人件費配賦表とは 

 
１、タイムレポートと人件費の配賦原価計算が必要になった理由とは 
 
（１）自社開発ソフトの会計税務処理の変更 
① ソフトウエアの会計制度が平成１２年３月決算期より導入されたこと 
② ソフトウエアの法人税上の処理が平成１２年４月開始事業年度より変更になったこと 
③ 原価の売上との対応が厳密に求められてきた等 
（２）工数管理の必要性 
会計税務処理の如何を問わず、コスト発生額のうち人件費の割合が高くなっており、工数

の管理が必要になっていること。 
 
２、タイムレポート 
このような観点から人件費（給料・賞与・通勤代・法定福利費）をＰＪ別に正しく集計

するために、各人が日々・ＰＪ別に作業時間を記入するのがタイムレポートです。 
 
タイムレポートは各人がＰＪ別に正しく記載されればよいので、紙で作成している場合も

多いですが、エクセルで作成している場合もあり、下表はエクセルでのタイムレポートで

す。 
 

 

このようなタイムレポートですが、プロジェクトの新規登録や廃止等を適宜に行なわなけ

ればなりません。 
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３、人件費配賦表 

 
各人が作成したタイムレポートに基づき、人件費（給料・賞与・通勤代・法定福利費等）

をＰＪ別に正しく集計し、会計ソフトに入力するために、各勘定の金額をＰＪ別に配賦し

た表を言います。 
 
下表は人件費配賦表の例です（エクセルで作成していますがエクセルに拘りません）。行に

はプロジェクトが並び、列には各人別及び勘定科目別に１ヶ月分の金額が記載されていま

す。 
 

 
 
このような表ですが実行するにあたって、様々の問題がでてきます。例えば、 
①ＰＪ名を探すのが大変であるので検索を楽にしたい。 
②タイムレポート上のＰＪ名と人件費配賦表上のＰＪ名が一致していない場合がある。 
③既に使用しないＰＪ名が人件費配賦表に残っているので一定の段階で削除したい。 
④新規ＰＪを月単位でまとめて入力しているので、新規ＰＪの入力を楽にしたい。 
⑤素人でも入力できるようにしたい。 
⑥ＰＪ毎の責任者は自分のＰＪ分のみ、個人別・作業時間を引き出したい。 
等々の問題点がでますが、運用上注意を払えばなくなる事項でもあります。しかしこれを

統一的なソフトで行なえば発生しない事項でもあります。 
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Ⅲ、タイムレポート総合管理システムの使い方 

 
１、作業時間の入力（各人） 
（１） ブラウザのＵＲＬの「TimeReport」をﾀﾞﾌﾞﾙｸﾘｯｸします。 
（２）以下のタイムレポートのログイン画面が表示されます。 

 
 
 
（３）自分の名前を選択し、ログインして下さい。 
注、パスワードを設定したい場合（推奨）は、氏名とパスワード名をメモにて、（経理部）に連絡して

ください。（経理部）にて設定して、使用をお知らせします。 
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（４）ログオンすると、以下の作業時間の入力画面が表示されます。 

 
概要 
① 左側の「過去 3 ヶ月（当月含むと 4 ヶ月）」は貴方が過去に過去 3 ヶ月（当月含むと 4 ヶ月）に一
度でも登録した分がでます。そこから選択すると、真中の画面のプロジェクトに表示されます。時

間を入れて終了です。 
② 初めて入力するプロジェクトは、真中の画面から会社区分・業務区分・・・と続けて選択し入力し

てください。一度行えば、左側画面に登録されます。 
③ 毎日、入力が終了したら,右上のログアウトから戻って終了してください。 
④ 毎月入力し終わったら、右上の月次確定ボタンを押してください。翌月の画面となります。 

 
注意 初めてプロジェクトを選択し、作業時間を入力する場合 

入力画面は上側真中のみです。下画面は入力の結果が表示されます（過去の入力実績を探すのに便

利）。右上は、作業日当日の登録したプロジェクト名と作業時間が表示されます。 
 
① 人員名が左上に表示されますので確認します。 
② 日付を入力して下さい。作業年月日は作業対象日であって入力日ではありません。作業年月は当

月分しか表示されません。 
③ 作業時間の入力はまず、左下の「新規」ボタンを押します。 
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④ 会社区分は（   ）を選択します。 
⑤ 業務区分は「開発部」「営業部」「管理部」の３種をｻﾝﾌﾟﾙで入れてあります。 
⑥ 作業区分は直接ならば顧客に結びつく×××・×××･････の区分となっています。間接ならば研

究開発・全社となっています。選択してクリックして下さい。なお、作業の段取り時間を入力す

る時間は直接作業区分のいずれかプロジェクトに入れてください。 
⑦ ＰＪ（プロジェクト）名とは直接作業ならば顧客名です。間接作業ならば別紙配布しました間接

作業区分のＰＪ名が登録されていますので選択しクリックしてください。 
⑧ 当日での当該ＰＪの作業時間を入力してください。 
⑨ 入力終えたら「登録ボタン」を押してください。左下の登録データ一覧に表示されます。 
⑩ 確認できたら右上の「ログアウト」ボタンを押し終了して下さい。 
⑪ 翌月の１日までに全ての作業時間の入力を終了し「月次確定」ボタンを押してください。その結

果、画面は翌月の画面となります。当月の修正は皆様のＰＣできません。修正点をメモで管理本

部に報告してください。 
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２、データの入力と帳票の出力（管理者） 
（１）タイムレポートの管理者用モジュールを開けると以下の画面になっています。 

 

①「作業時間の入力」は各人の入力した作業時間の修正時に使用します。 
②「マスタメンテナンス」は情報のインプット時に使用します。 
③「各種帳票」は資料のアウトプット時に使用します。 
④「データベース処理」は更新・バックアップ等の際に使用します。 
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（２）マスタメンテナンスを開くと以下の画面となっています。 

 

 
①「基本情報」会社の会計期間を入力します。 
②「会社区分」子会社や支店等の為の仕事時間の記入に役立ちます。 
③「業務区分」直接業務か間接業務かに区分します。 
④「作業区分」各プロジェクトの中間集計単位です。 
⑤「プロジェクト」作業時間を集計する最低単位です。 
⑥「社員」従業員各人の情報を入力します。 
⑦「社員区分」役員・従業員・アルバイト等の区分を記載します。 
⑧「勘定科目」給料手当・賞与等各会計勘定科目を入力します。 
⑨「費用」各人の各勘定科目に該当する金額を入力します。 
⑩「入力開始日メンテナンス」月次確定方式により、入力未済・終了が判明 
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（３）各種帳票画面を開けると以下の画面になっています。 
 

 

      
 ①「ＰＪ別時間集計表」当月のＰＪに関与した人毎の時間が集計されます。 
 ②「ＰＪ別時間累計表」月を跨って（期間を指定して）関与した人の時間が集計されます。 
 ③「タイムレポート」各人別に当月作業をＰＪ区分で記入されたもので「作業時間の入力」画面を一

覧性あるものにした帳票です。 
④「人件費配賦表」ＰＪ別に各勘定毎の金額が配賦された表です。 
 
追、 
①詳細は、帳票集をご参照ください。 
②会計ソフトとのデータのやりとりに関しましては、別紙「データのエクスポート・インポート」をご

参照ください。 
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Ⅳ、導入 

 
マイクロソフト アクセスが管理者のパソコンに導入されている必要があります。 
各人のパソコンにはインターネットエクスプロラーもしくはネットスケープが導入されて

いる必要があります。 
（１） ネットワークサーバーを利用します。データベースはサーバーに、管理者にはモジ

ュールを入れます。 
（２） 管理者には管理者用モジュールを導入し、一般使用者にはブラウザ画面からサーバ

ーに連絡します。 
（３） 管理者は当然のこと一般使用者はログオン時のパスワードを原則他人に知らせては

いけません。 
（４） 管理者は、管理者用のマスタメンテナンス画面から必要な項目を入力していきます。 
（５） 一般使用者は「作業時間の入力」のみを入力していきます。 
 
 

以上 
 


