
説明会資料（管理者及び事務員）
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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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スケジュール作成
（スケジュール作成者向け）
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個人スケジュールの取り込み（テンプレート出力）

月初めに勤務表をシステムに取り込む必要があります。シフトが出来次第、取り込んでも問題ありません。
まず、トップページより【スケジュールの作成】をクリックします。
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個人スケジュールの取り込み（テンプレート出力）

「個人スケジュールの修正（職場別）」画面から
①「取り込み」をクリックしてください。
②「個人スケジュールの取り込み」という画面が出力されます。
➂「テンプレート出力」をクリックしてください。
Excelのテンプレート資料がダウンロードされますので開いてください。

1

2
3
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個人スケジュールの取り込み（Excel編集～取り込み）

1

3

4

5 6

①前ページでダウンロードした取り込み用Excelデータに施設で作成した勤務表を貼り付けてください。
※A列と社員コードの削除は控えてください。また、シートは1枚のみで作成して下さい。
②取り込み用のExcelデータをに貼り付けが終わったら、保存してファイルを閉じます。
次に「取り込みファイル選択」から参照ボタンを押し、先程のファイルをを指定してください。

➂「取り込みシート」、「取り込み開始セル」は選択は不要です。
④「上書き指定」については、「する」を選択します。
⑤「取込み内容チェック」をクリックします。
⑥「登録」をクリックします。
⑦ これで勤務表の取り込みが完了です。画面左上の「勤次郎」からホーム画面に戻ってください。

2
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個人スケジュールの修正（貼り付け）

勤務表を取り込んだ後でも個人スケジュールの修正が可能です。
ホーム画面の右上辺りのスケジュールの修正を選択し以下の画面に遷移します。

①「貼付」を選択してください
②変更したい勤務種類と就業時間帯を選択します。
➂マウスで変更したい対象者の日にカーソルをあて、左クリックして変更します。
④登録をクリックします。

変更した日は変更色が付きます。

2
1

3

４
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承認方法
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承認一覧画面への移行

①ホーム画面の【承認一覧】アイコンをクリック、又はあなたの承認待ちの「未処理の申請」をクリックしま
す。
②承認期間・種類の絞り込みが行えます。
③承認の一覧が表示されます。

ホーム画面
右側あたり

2
３
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承認方法

①承認ボタンは承認する申請のチェックボックスをつけた申請のみ承認します。
②一括承認は表示されている未承認の申請を全て承認します。
③詳細はボタンを押して申請の詳細内容を確認後に承認します。※詳細ボタンは次ページ
④未承認以外の申請はチェックを付け、「抽出」ボタンで確認できます。
⑤検索オプションは申請を絞って表示する場合に使用します。

1

2

3

4

5

1

1
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承認方法（詳細）

①一覧に戻ります。
②前の申請の詳細画面に切替する場合に
クリックします。

③次の申請の詳細画面に切替する場合に
クリックします。

④申請の承認を行います。
⑤申請の承認時に伝える事があれば、承認
コメント付きを使用してください。
⑥申請の否認と同時に否認理由コメント
を付与できます。

⑦承認または否認した申請を未承認の
状態にします。

⑧申請内容をPDF形式で印刷します。
⑨承認者・申請者にメールを送信します。
⑩申請者と承認者を表示します。
⑪申請内容を表示します。
⑫予定/実績を表示します。

1 2 3 4 5 6 7 ８ ９

11

1210
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月次処理方法
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月次処理①(アラーム確認作業)

○月次処理はエラー・アラームを全て無くす作業です。
①ホーム画面の月次処理の【アラームリスト】を選択。
②検索条件で自身の配下の職員が表示されるように絞ってください。
⇒「すべての社員」を選択し、検索をかけます。
③職員を表示した後に出力条件で「エラー」を選択し、出力します。
④出力画面が表示されますので、エラー・アラームの対象となっている職員へ必要な申請を行うよにお声がけ
をお願いします。⇒出力画面は次ページ参照

1 2

3 4
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月次処理②【アラームリスト(出力結果)】

①打刻漏れは打刻申請または、休暇申請(出退勤両方漏れている場合)を行うことで解消されます。
②休日打刻は休日出勤申請又は振休振出申請を行うことで解消されます。
③承認すべき申請は未承認が残っていますので承認することで解消されます。
※Excel出力なども可能なので、印刷等をして活用することも可能です。

1

2
3



19

月次処理③（総務課提出前確認）

1

①トップ画面の月次処理の月次処理より【月別実績の確認】を選択します。
②総務課に対して担当の職場の勤怠の締めを報告をするために承認のチェックボックスに を入れます。
⇒前職員の承認のチェックボックスに を入れたら月次処理は完了になります。
③【日別エラー・アラーム】に「エラー」が表示されている状態では承認 はできません。
④「日別詳細」をクリックすると、【日別実績の修正】へ遷移し、エラーの確認が行えます。
※トップページからも【日別実績の修正】へ遷移することができます。⇒次ページ参照

２３ 4

※
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月次処理④（日別実績の修正）

勤次郎のシステムでは実績と申請等に隔離があった場合、エラーとアラームが画面上に表示されます。
①打刻漏れです。
②遅刻・早退です。
③乖離アラームです。（普通残業・早出残業・深夜残業の合計＞30分）
④乖離エラーです。 （普通残業・早出残業・深夜残業の合計＞1時間）
⑤乖離アラーム・エラーは乖離理由を入力することで解消されます。
⑥エラー参照を選択すると一覧が表示されます。一覧の右側【申請】を選択すると、申請画面へ遷移するため
、管理者及び事務職員（本人以外）が各種申請を行うことが可能となります。⇒次ページ参照

1 2
3

4

5

6
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月次処理⑤（エラー修正方法）

エラーの修正方法は2種類あります。
◆1：申請⇒承認のプロセスを経てエラーを修正する。
◆2：管理者及び事務員が日別実績の画面から直接、施設職員の実績を修正する。
⇒上記の通り2種類の方法がありますが、原則、◆1の申請⇒承認のプロセスを経て実績を修正するようにして
ください。
①勤務種類（休日や出勤をクリック）は出勤と休日を変更する際に使用します。例）出勤日を有給休暇に変更
②就業時間帯（Fなどのアルファベットをクリック）は勤務シフトを変更する際に使用します。
③打刻漏れの日に直接時間を入力し、修正が可能です。
④残業申請・承認がされていない場合はシフトと退勤時刻に30分以上の乖離があると、「普通残業乖離」が赤
くエラー表示されます。残業時間として承認する時間を「平日」に入力することで修正が可能です。
⑤残業時間を「平日」に入力してもエラー表示が消えない場合は「普通残業乖離理由」に理由を入力すること
でエラーが消えます。

4
3

21

５
4
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月次処理⑥（時給契約者員における有給休暇のエラー修正）

①スケジュール取り込み時に有給休暇を「有」等で取り込んだ場合は実績に
「F：7:45」で取り込まれるため、エラーが表示されます。
②エラーを修正するためには、就業時間帯の名称「F」を変更する必要があります。
③「F」をクリックします。その後、本来の勤務に該当するシフトを選択し、決定。
④最後に「計算」 「確定」の順にクリックするとエラーが消えます。

11 3

3
4

4

※スケジュール取り込み時に出勤（ケ◎F）
としてシフトを取り込んだ場合は
「休暇申請 承認」の流れで実績に正常な時
間が反映されるため、手修正の必要はありま
せん。
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月次処理⑦（８時間越休憩残業時間の反映方法）

①8時間越休憩残業時間の申請が承認されると、【日別実績の修正】の「8時間
越休憩残業時間」に反映されます。
②申請が反映されていることが確認でき次第、「8時間越休憩残業時間」から反
映された時間を削除し、「平日」へ手入力で反映させます。
③「8時間超休憩残業時間」に申請時間が反映されても「エラー/アラーム」は
表示されないため、漏れなく「平日」への打ち換えを行ってください。

1

2

3
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月次処理⑧（夜勤休憩残業時間の反映方法）

1

①夜勤休憩残業時間の申請が承認されると、日別実績の修正の「夜勤休憩残業時
間」に反映される。
②申請が反映されていることが確認できた場合は、「夜勤休憩残業時間」から反映
された時間を削除し、「平日深夜」に手入力で反映させてください。
③「夜勤休憩残業時間」に申請時間が反映されても「エラー/アラーム」は表示され
ないため、漏れなく「平日深夜」への打ち換えを行ってください。

2

3
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月次処理⑨(8時間超休憩残業時間及び夜勤休憩残業時間のアラーム確認方法）

※「8時間超休憩残業時間」と「夜勤休憩残業時間」については、申請時間が反映さ
れていても「エラー/アラーム」が表示されませんが、【アラームリスト】から「エ
ラー/アラーム」を確認することができます。
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月次処理⑩（月次処理の完了）

①エラー修正について指示を出していただいてから、【承認一覧】を確認していただき、新たに申請された
ものや未承認のものについては、承認してください。
②最後に施設職員の実績に問題がないか、再度【アラームリスト】を参照します(スライド17）。
⇒【アラームリスト】を確認し「エラー/アラーム」が抽出されない場合は、③へ移行してください。
「エラー/アラーム」が抽出される場合は該当する職員の方へお声がけしていただき、
申請⇒承認のプロセスを経て「エラー/アラーム」を消してください。

③【月別実績の確認】の承認に を全職員に対してつけることができれば月次処理は完了です。
※こちらの作業は承認者のみが行える権限を持っているため、承認者の方が をつけて勤怠を締めてくださ
い。

1

3

3
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その他
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組織切替方法①（トップページ及びスケジュール修正画面での組織切替）

1

２

①トップページにおいて残業時時間が確認
できる「勤務状況表」で管理している組織
を変更する場合は現場選択から変更が可能
となっています。
②【スケジュール修正】において管理組織
を変更する場合は画面左上にある組織選択
から変更が可能となっています。
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組織切替方法②（日別実績の修正画面での組織切替）

1
2

３

3

４

①「》》」から検索画面を表示させます。
②「詳細検索」から職場を選択します。
③表示させたい事業所を選択し、抽出。
④職員を選択し、決定。
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日別実績の修正 お知らせ機能①

① 名前の「〇」アイコンをクリック
②「新規＋」を選択
③ メッセージ・宛先・表示期間を入力し、登録すると送信される。

1
2

3
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日別実績の修正 お知らせ機能②

① お知らせ通知を受け取ると名前の「〇」アイコンの右下に「 」が表示される。
② 名前の「〇」アイコンをクリックするとメッセージが表示される。
③ 表示されたメッセージ選択すると、記載者や表示期間などの詳細情報が表示される。
④ 一度、メッセージを読むと、「 」の表示が消えるため、極力その場で対応すること
が必要になります。

1

2

3 3


