
説明会資料（一般従業員用）
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就業管理システム(勤次郎)導入について

（１）出退勤管理システム（勤次郎）導入について
導入目的
①客観的な出退勤時刻情報を収集することにより透明性の高い出退勤管理を実現。
②時間外労働時間、振休残等の勤務情報を一元管理。早めの対策を可能とする。
③申請をワークフロー化（電子化）し、状況の可視化と、申請処理の効率化を実現。
稼働スケジュール
・2026年4月 ：ケアハイツいたみ、訪問介護による試験運用開始。
・2026年5月 ：並行稼働（既存ｼｽﾃﾑ＋勤次郎）を開始 ※既存ｼｽﾃﾑで給与連携
・2020年6月以降 ：勤次郎単独での出退勤管理を開始

（２）システムへのアクセス方法について
別途人事担当よりアクセス用にショートカットを配布させていただきます。
もしくは以下記載のアクセス用ＵＲＬよりシステムへログインしてください。

【勤次郎WebＵＲＬ】
【モバイルサイトＵＲＬ】
※初回のみ認証が必要です。
契約コード：599507257908 契約パスワード：jaCLwT@2XXY1

（３）ご質問・ご不明点等について
社内メールでお問い合わせください。（法人事務局 総務課 髙田 戝間）

勤次郎
(https://universal- yk.kinjiro-
c.com/nts.uk.com.web/view/ccg/007/d/index.xhtml)・００７・
ｄ・いんでｘ。ｘｈｔｍｌ

：
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ログイン方法について ※初回のみ

1

2

①事前に配布している勤次郎ショートカットをクリックして勤次郎を立ち上げます。
※対応ブラウザはMicrosoft edge、Google Chromeになります。

②初回のみ以下契約情報での認証が必要です。 jaCLwT@2XXY1

契約コード： 599507257908 契約パスワード：jaCLwT@2XXY1

599507257908

jaCLwT@2XXY1
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ログイン方法について

1

①事前に配布している勤次郎ショートカットをクリックして勤次郎を立ち上げます。
※前ページの認証設定済みの場合は以下の画面が表示されます。

②ユーザー・パスワードを入力後にログインボタンをクリックします。

2

※社員コード及びパスワードは社員番号となります。
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就業管理システム利用の全体概要

管理部勤怠管理者一般従業員
ス
ケ
ジ
ュ
ー
ル

日
次
処
理

月
次
処
理

【打刻】
タイムレコーダーによる
出勤・退勤の打刻を実施。

【申請】
自身の申請をします。
・打刻申請（出勤・退勤）
・残業申請
・休暇申請
・直行直帰申請等

【実績確認】
自身の勤務実績を確認します。

【申請・承認】
申請の承認を実施。
※各申請の承認状況の
(承認済み・否認・未承認)
確認をすることができます。

【実績確認】
自身の勤怠実績の確認や
管理対象者の勤務実績を
確認します。

【申請】
自身の申請をします。
・打刻申請（出勤・退勤）
・残業申請
・休暇申請
・直行直帰申請等

【実績確認】
自身の勤務実績を確認します。

【ｱﾗｰﾑﾘｽﾄ】
締処理前の確認(打刻漏れ
・休日打刻・乖離確認)と
修正指示を行います。

【月別確認】
管理部に確認完了報告を
行います。

【ｱﾗｰﾑﾘｽﾄ】
締処理前の確認(承認漏れ・
乖離確認)と修正指示を行い
ます。
※勤怠管理者が漏れている場合

【給与連携】
確認完了後に勤怠データを
給与側に連携します。

【ｽｹｼﾞｭｰﾙ作成】
従業員の1ヶ月のｽｹｼﾞｭｰﾙを
作成します。

【打刻】
タイムレコーダーによる
出勤・退勤の打刻を実施。

【打刻】
タイムレコーダーによる
出勤・退勤の打刻を実施。
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打刻方法(出勤/退勤)

【出勤時】

【退勤時】

打刻正常
「おはようございます」
打刻正常
「おはようございます」

打刻異常
「ポポポン」
打刻異常
「ポポポン」

打刻正常
「お疲れ様でした」
打刻正常
「お疲れ様でした」

打刻異常
「ポポポン」
打刻異常
「ポポポン」

①「退勤」ボタンの選択を確認します。
※選択されていなければ「退勤」ボタンを押してください。

② IＣカードをかざします。
③読み取りを確認します。

失敗⇒再度カードをかざして下さい。

④液晶画面の退勤打刻がレコーダに記録されます。

①「出勤」ボタンの選択を確認します。
※選択されていなければ「出勤」ボタンを押してください。

② IＣカードをかざします。
③読み取りを確認します。

失敗⇒再度カードをかざして下さい。

④液晶画面の出勤打刻がレコーダに記録されます。
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各種申請
（全職員向け）
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申請の種類について

下記申請（電子申請）を行って頂きます。勤怠管理者は内容確認の上、承認（電子承認）を行って下さい。
（出退勤予定時間よりも30分以上の乖離があると申請及び修正が必要になります。）

内容申請種類申請ケースNo
打刻忘れをした場合、実際の出退勤時間を申請し、勤怠管理者の承認を得ます。
打刻忘れに気付いた後、速やかに申請を行う様にお願いします。打刻申請打刻を忘れた①

残業を行う際は申請し、勤怠管理者の承認を得ます。
事前申請を行い、事前申請より超過した場合は事後申請をお願いします。残業申請残業を行う②

8時間を超えて労働した日にやむを得ず休憩時間を取得できなかった場合に申請を行うこ
とができます。任意項目申請8時間越え勤務におけ

る休憩③

夜勤の休憩時間中に労働が発生した場合に労働時間を申請することができます。任意項目申請夜勤休憩残業時間④

休暇を取得する際は申請し、勤怠管理者の承認を得ます。
事前申請が原則ですが、事後に申請を行うこともできます。休暇申請年次・欠勤・その他

休暇を申請する⑤

休暇（時間休）を取得する際は申請し、勤怠管理者の承認を得ます。
事前申請が原則ですが、急病等の場合は、電話連絡等で勤怠管理者の許可を得た上で
後日、事後申請を行って下さい。

時間休暇申請年休を時間で取得す
る場合⑥

休日出勤する際は申請し、勤怠管理者の承認を得ます。
事前申請が原則ですが、事後に申請を行うこともできます。休日出勤申請休日出勤する⑦
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申請の種類について

下記申請（電子申請）を行って頂きます。勤怠管理者は内容確認の上、承認（電子承認）を行って下さい。
（出退勤予定時間よりも30分以上の乖離があると申請及び修正が必要になります。）

内容申請種類申請ケースNo
遅刻・早退をした場合、もしくはする予定の場合は遅刻早退申請を行い、勤怠管理者の
承認を得ます。遅刻・早退申請遅刻・早退した

（する）⑧

誤って申請したものを取り消す時に使用します。年休等の休暇申請後に出勤した場合に
取消申請し、勤怠管理者の承認を得ます。削除・取消申請申請を削除・取り消

しする場合⑨
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①打刻申請

トップページの[申請]から打刻申請を選択
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打刻申請 (カード打刻できなかった場合に使用します。)

①事後を選択します。
②打刻情報を修正する対象日を入力します。
③「出勤/退勤」を選択して下さい。その他の申請（外出・育児・介護）は対応の時間項目を選択します。
④勤務時間として申請する時間を入力します。時刻の入力は「：」なしで半角英数のみの入力も可。
⑤申請理由を入力 例)打刻忘れなど。 ⑥登録
※出勤打刻後に体調不良等で出勤を取り消す場合に を入れ、登録します。

1
2
3

4

5

6
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②残業申請

トップページの[申請]から残業申請を選択
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残業申請(事後申請）退勤後（退勤打刻以降）に申請を行ってください。

①事後を選択します。
②時間外(残業)を行う日付を入力します。
③出勤予定の時間帯を入力します。（日付を選択すると自動的に時間が表示されます。）
※勤務時間については、出勤時間から超勤を含めた時間を入力します。
④休憩をした場合は、休憩時刻を入力します。
⑤計算ボタンをクリックします。
⑥申請理由を入力します。 ⑦登録
※退勤打刻後及び打刻申請の承認後でなけらば事後申請はできません。

計算ボタンを押すと
勤務時間から自動で
残業時間が計算されます

1
2
3

7

5

4

6

4
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③8時間越え勤務における休憩（大前提、休憩は取得してください。）
通常の残業申請を行った上で15分間の休憩時間が取得できなかった場合にこの申請
を行ってください。
①トップページより任意項目申請を選択
②8時間越休憩残業時間を選択
③必須項目及び「8時間越休憩残業時間」に必要事項を入力し、登録。
※「8時時間超休憩残業時間」には1分単位で時間を入力してください。
また、この申請を行っていただくことで、退勤時刻を15分、後ろにずらしていた打
刻申請は不要になります。

1 2

3
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④夜勤休憩残業時間

①トップページより任意項目申請を選択。
②夜勤休憩残業時間を選択。
③必須項目及び夜勤休憩残業時間に必要事項を入力し、登録。
※「夜勤休憩残業時間」には1分単位で時間を入力して下さい。

1 2

3
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⑤休暇申請

トップページの[申請]から休暇申請を選択
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休暇申請

①事前か事後を選択します。
②休暇を取得する日付を入力します。
③取得する休暇の種類を選択します。
④選択した「申請の種類」により選択可能な勤務種類が表示されます。取得予定の勤務種類を選択します。
例）年次休暇の場合、有給休暇・AM有給・PM有給より選択
申請理由を入力します。

※有給の残数処理を行うために、勤務表上で有給となっていても必ず申請は行ってください。
AM有給・PM有給・時間給・時給契約社員の有給はシステム上、勤務表からの取り込みができませんので
申請を必ず行ってください。

1
2
3
４
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休暇申請（特別休暇）

休暇種類から特別休暇を選択し、申請したい休暇を選択してください。
また、忌引き休暇については休暇種類を選択後、続柄の選択肢も表示されるため、選択する。
病気休暇はシステムから申請できません。
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休暇申請（複数日の申請）

連日の休暇を申請したい場合は申請日から【 複数日】を選択して申請日
を入力して申請してください。
また、間隔をあけての複数日を申請したい場合は一日ごとに申請を行って
ください。

※休暇申請画面の右側に
休暇残数や申請された
休暇の情報が表示されま
す。
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⑥時間休暇申請

トップページの[申請]から時間休暇申請を選択
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時間休暇申請

①事前か事後を選択します。
②時間年休を取得する日付を入力します。
③出勤、退勤又は中抜けする時刻を入力します。
④計算ボタンをクリックします。計算結果が表示されます。
⑤申請理由を入力します。⑥登録

1
2

3

5

4

3
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⑦休日出勤申請

トップページの[申請]から休日出勤申請を選択
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休日出勤申請

①事前か事後を選択します。
②休日出勤を行う日付を入力します。
③出勤予定の時間帯を選択します。
④休憩をした場合は、休憩時刻を入力します。
⑤計算ボタンをクリックします。⇒申請時間等が計算される。
⑥申請理由の記入 ⑦登録

1
2
3

4

5

7

6
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⑧遅刻・早退申請

トップページの[申請]から遅刻早退申請を選択
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遅刻早退申請（遅刻をした場合に使用）
①事後を選択します。
②遅刻早退の理由を報告する日付を入力します。
③遅刻/早退に「遅刻」又は「早退」の時刻を入力・確認。
④申請理由の入力 ⑤登録
※公共交通機関の遅延が理由の場合は遅延証明証を上長へ提出してください。

1
2
3

4

5

3
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⑨申請を削除する場合(申請が未承認の場合)

① トップページの【申請一覧】アイコンをクリック、又はあなたの申請の「申請一覧へ」から申請一覧を表示できます。
② 申請期間・種類の絞り込みが行えます。
③削除したい申請の詳細を選択します。

1

3

あなたの申請
「申請一覧」

2
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申請を削除する場合②

③削除を選択
※削除は申請が承認される前にのみ実行できる操作になります。

3
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申請を削除する場合③

削除を実行した場合は申請一覧から表示が完全に消えます。

削除前

削除後（２/４が一覧から消えて
いる）
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⑨申請を取り消しする場合①（既に申請が承認されている場合）

①トップページの申請一覧を選択。
②取り消したい申請の詳細を選択します。

1

2
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申請を取り消しする場合②

③取消選択
④申請理由の入力
⑤登録

３

4

5

取消申請後は色が変わります。
取り消しが承認されると、申請一覧
画面から削除されます。

承認済み


