
勤怠システム利用案内（職員向け） 
 

1．ログイン 
配布された ユーザーID と パスワード でログインしてください。 

 

 

2．主に使う画面 

勤怠入力 

毎日の勤怠を入力する画面です。 

 

 

 

 



個人勤怠状況 

自分の1か月分の勤怠状況や未入力日、有給残数を確認する画面です。 

 

 

 

 

3．基本的な入力方法 

 

 



4．勤怠区分 

勤務 

通常勤務の日は「勤務」を選択してください。 

休暇 

有給休暇、看護休暇、介護休暇、慶弔休暇などは「休暇」を選択し、休暇種類と単位を入力してく

ださい。理由は備考欄に入力してください。 

公休 

公休の日は「公休」を選択してください。 

欠勤 

欠勤の日は「欠勤」を選択してください。備考を入力してください。 

休日出勤 

休日に勤務した場合は「休日出勤」を選択してください。 

 

5．半休の入力 
半日休暇を取得した場合は、「休暇」を選択し、​
 休暇種類と「午前」または「午後」を選択してください。 

 

6．未入力の確認 
入力漏れがある場合は、「個人勤怠状況」画面で確認できます。​
 未入力の日付をクリックすると、その日の勤怠入力画面へ移動できます。​
 毎日入力し、未入力がないようご協力をお願いいたします。 

 



8．有給残数の確認 
有給残数は「個人勤怠状況」画面で確認できます。 

 

9．問い合わせ・意見について 
テスト運用期間中に、 

●​ 分かりにくい点 
●​ 入力しづらい点 
●​ 表示の不具合と思われる点 

などがありましたら、所属の管理職へご連絡ください。 
ご意見・改善点・不具合等は、Googleフォームのアンケートよりご連絡をお願いいたします。 
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