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1. はじめに

・Microsoft Edge Last Edition

・Google Chrome Last Edition

・Firefox Last Edition

・Safari Last Edition

1.1. 対応ブラウザ 

2. 概要

一般利用者は、以下の運用を行うことができます。 

・ 出勤打刻/退勤打刻を行う（打刻）

・ 自身の就業実績/超勤申請を登録する（就業登録）

・ 自身の各種申請を行う（休暇・休業申請）

・ 自身の出勤簿を確認する（出勤簿）

・ 自身の勤務予定表を確認する（予定確認）

・ 掲示板を閲覧する(掲示板)

本資料は、一般利用者向けの Web 就業管理システム運用マニュアルです。 
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3. ログイン方法について

①「京都大学トップページ」を表示し、【教職員の方へ】メニューをクリックします。

②「京都大学教職員グループウェア」を選択し、京都大学教職員ポータルのリンクをクリックします。

③SPS-ID、パスワードを入力し、ログインボタンを押して、「京都大学教職員ポータル」を表示します。

京都大学教職員ポータルのログインにはSPS-ID及
び多要素認証が必要です。
多要素認証が不明な場合は、情報環境機構まで
お問い合わせください。
多要素認証の初期設定等は、情報環境機構HPに
掲載されております。
多要素認証利用開始ガイド
　https://sites.google.com/kyoto-u.ac.jp/mfa/
多様磯認証の問い合わせ先：
　情報環境機構情報環境支援センター
　https://www.iimc.kyoto-u.ac.jp/ja/inquiry/
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④【就業管理システム】をクリックすると、打刻画面が表示されます。

⇩
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4. 打刻について

4.1. 画面説明 

4.1.1. 打刻画面 

当日の就業情報と、当月の実績状況などを表示します。 

[1] 出退勤打刻を行います。また、「超過勤務申請」ボタンをクリックすると、当日の就業実績

画面が表示されます。（「5.1.1. 事前に超過勤務の申請入力を行う」を参照） 

[2] 月間出勤日数、月間実労働時間、超過勤務時間、有休残日数の確認ができます。

[3] その日業務を行う予定時間、休憩予定時間、超過勤務命令時間が確認できます。

[1] 

[2]

[3]
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4.2. 出勤打刻／退勤打刻を行う 

「出勤」ボタン、「退勤」ボタンで、日々の出退勤時刻を記録します。

勤務開始時、打刻画面の「出勤」ボタンをクリックすると、出勤時刻が記録されます。 

勤務終了後、打刻画面の「退勤」ボタンをクリックすると、退勤時刻が記録されます。 

4.3. 打刻を誤った場合 

出勤打刻は最初の１回目のみを記録します。打刻時間の修正はできません。 出勤打刻を誤っ

た場合は、上記のとおり、承認者が修正を行えるよう、本人コメントへ状況を入力してください。 

4.3.2. 退勤打刻後に超過勤務を命令された場合 

超過勤務終了後に再度退勤打刻を行ってください。 

退勤打刻は複数回行うことができ、最も遅い打刻時間が上書き記録されます。 

出勤打刻は最初の 1 回目のみを記録し、2 回目以降の打刻は無効になります。退勤打刻は

複数回行うことができ、最も遅い時間を上書き記録します。 

打刻を誤った場合は、本人コメントの入力を行い、承認者へ修正依頼を行ってください。

（「7.2.1.就業実績の登録を行う」を参照）。

4.3.1. 時間を誤って出勤打刻を行った場合 
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4.4. 打刻時間の就業時間への反映 

打刻は出勤・退勤のそれぞれのボタンをクリックして、本システムの時刻を記録する形を取っていま

す。そのため、お使いのパソコンの時計の設定に関わらず、本システムの時刻が記録されます。 

4.4.1. 猶予時間について 

打刻時刻の就業時間への反映には、猶予時間が設定されています。猶予時間とは、出勤後の 

PCの不具合や急な業務対応により始業打刻が遅れた場合等を想定して設けています。 

始業後猶予時間 5 分、終業後猶予時間 30 分としています。 

打刻時刻は，次のように就業時間へ反映します。 

【出勤打刻】 

○予定始業時刻の 5 分後まで→ 予定始業時刻が就業時刻に反映されます。

○上記以外の打刻→ 打刻時刻がそのまま就業時刻に反映されます。

【退勤打刻】

○予定終業時刻の 30 分後まで→予定終業時刻が就業時刻に反映されます。

○上記以外の打刻→ 打刻時刻がそのまま就業時刻に反映されます。

予定終業時刻から30 分を経過した場合は、打刻時間がそのまま就業時間に反映されますので、   

「就業登録」において超過勤務申請が必要になります。

超過勤務の必要がある場合には、承認者へ理由を説明し、超過勤務申請を行ってください。

超過勤務ではない場合は、就業実績画面の本人コメント欄に理由を明記し、承認者に就業時間

の修正依頼を行ってください。 

 4.4.2. 管理監督者の場合 

管理監督者の場合、始業打刻時刻・終業打刻時刻にかかわらず、終業時間は勤務予定の「始業時

刻」「終業時刻」で管理されます。例えば、終業時刻を３０分以上過ぎて押下した場合でもエラーが

表示されず、終業時間には勤務予定の終業打刻が反映されます。

→打刻エラーは発生せず、就業時間は勤務予定の始業時刻、終業時刻で管理されます。
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5. 超過勤務について

超過勤務の申請は、基本的には勤務予定時間内の所定時間までに行い、承認者から命令を受け

る必要があります。また、終業時刻後に超過勤務申請を行う場合は、予め承認者へ理由を説明し

てから申請を行い、超過勤務の命令を受けてください。

入力にあたっては、就業入力サイトの「就業登録」画面を利用します。 

5.1. 超過勤務命令を自分で入力するとき 

5.1.1. 事前に超過勤務の申請入力を行う 

終業前に超過勤務申請を登録します。

当日の予定終業時刻を過ぎても、退勤打刻前は以下の手順で登録します。 

打刻画面の「超過勤務申請」ボタンから申請できます。 

もしくは、就業入力サイトの「就業登録」画面へ進み、当日の日付もしくは曜日をクリックします。 



Ｗｅｂ就業管理システム 

一般ユーザ運用手引書 

Page 8 

就業実績画面が表示されます。 

[1] 超過勤務欄の「追加」ボタンをクリックすると、超過勤務入力用の空欄の行が追加されます。
※承認前であれば、入力内容を修正できますが、承認後の場合は新たに追加して入力します。

[2] 超過勤務時間、用務内容を入力します。

[3] 非勤務欄のプルダウンから休憩区分を選択し、「追加」ボタンをクリックすると、非勤務時間入
力用の入力欄が追加されます。

[4] 非勤務時間（休憩時間）を、必要に応じて入力できます。
1日の労働時間が6時間を超える場合は45分以上、8時間を超える場合は60分以上の休憩を
取得する必要があります。
超過勤務をすることで休憩時間が不足する場合は、休憩時間の追加登録が必要です。休憩時
間が不足している場合、エラーメッセージが表示され、超過勤務を登録できません。

[5] 「登録」ボタンをクリックすると、本人コメントを含む編集内容が登録され、就業実績一覧画面に
戻ります。

[6] 本人コメント欄に入力した内容だけを登録します。

[１] 

[２] 

[３] 

[４] 

[５] [６]

[６]
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5.1.2. 打刻後に超過勤務の実績入力を行う 

打刻後、命令された時間を超えて超過勤務を行った場合や、事後に登録する場合、途中で変更す

る場合には、以下の手順で登録します。 

打刻後、就業入力サイトの「就業登録」画面ヘ進み、該当日の日付もしくは曜日をクリックします。 

（超過勤務が登録されていない状態で、予定終業時刻を超えた打刻を行っているため承認ステー

タスが「エラー」となっています）

就業実績画面が表示されます。超過分の勤務時間と、用務内容を入力します。 

※このとき、終業時刻と超過勤務終了時刻が一致していないとエラーとなります。

「登録」ボタンをクリックすると、編集内容を登録し、就業の実績一覧画面に戻ります。
これにより、該当日のエラーが解消され、承認ステータスが「待」に変わります。 

合
わ
せ
る
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6. 休暇の申請について

休暇の申請を行うには、就業入力サイトの「休暇・休業申請」画面を利用します。 

6.1. 画面説明 

6.1.1. 申請画面 

[1]年次休暇や、年間で取得日数の上限がある休暇の取得状況が表示されます。

[2]申請状況一覧を表示します。

[2] 

[1]

6.2. 休暇を申請する 

[1] 

[2] 

[3] 

[4] 

[5]

休暇申請は原則、事前申請となります。
やむを得ない場合のみ事後申請も可能ですが、申請事由欄に、事後申請と
なった理由を明記してください。
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[1] 申請区分を選択します。選択できる申請は、職員の種別に応じて変化します。

[2] 対象期間は、指定日申請、指定期間申請、時間指定、曜日指定が可能で
す。「対象時間」は時間単位の休暇申請時のみ表示されます。

[3] 申請事由欄へは、休暇申請の理由を記述してください。
申請区分を選択すると申請事由に必要な注意事項等が表示されます。
（年次休暇については、申請事由の入力は不要です。）

[4] 申請時に書類等の提出が必要な場合、資料を添付することが可能です。

[5]「申請」ボタンをクリックすると入力した内容で申請されます。

内容に不備があった場合はエラーメッセージが表示されますので、メッセージに沿って修正し、再び

「申請」ボタンをクリックしてください。 
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6.3. 申請を取り下げる 

申請後、承認者が承認・差戻のいずれの処理も行っていない場合、申請の取下ができます。

承認状況一覧画面から、取下したい承認待ち休暇の「取下げ」ボタンをクリックします。 

申請の状態が「取下」に変わります。
再申請する場合は、右上の表示画面を「取下」にすると、再申請ボタンが表示されます。 

承認者が該当申請を承認済みの場合、申請者による取下はできません。 

承認された休暇の取得を取止める場合は、承認者に取消処理を依頼してください。 

6.4. 申請が出来ない場合 

申請が行えない場合は、次の事例が考えられます。 

例１） 休日に対して休暇を申請している 

勤務予定が出勤ではない日には、休暇を申請できません。申請期間を確認してください。 

例２） 申請が重複している 

9 月 2 日に年次休暇(終日)を申請した後、9 月 2 日～9 月 5 日に特別休暇(終日)を申請した場

合。 

同じ日に複数の休暇を申請することはできません。（時間単位の休暇申請を除く） 

どちらかを取下げるか、重ならないように休暇を申請してください。先に申請した方の休暇が承認済み

であった場合は承認者に連絡し、承認を取消してもらってください。 

例３） 申請日に超過勤務命令が発生している 

申請日に超過勤務命令が発生している場合は処理を続けるかどうかの確認ポップアップが表示されま

す。承認者に確認済みである場合はそのまま OK ボタンを、承認者の確認が取れていない場合はキャ

ンセルし、承認者に確認を行ってください。

その他の事例については、エラーメッセージの内容や、勤怠規則などを参照して修正を行ってください。 
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7. 就業登録について

就業情報・実績の閲覧は「就業登録」画面を利用します。 

１ヶ月単位で出勤状況を表示します。超過勤務申請や、承認者の口頭命令で超過勤務を行った場

合などはこの画面から就業登録を行います。 

超過勤務の入力については「5.超過勤務について」を参照願います。

7.1. 画面説明 

7.1.1. 就業登録画面 

今月の就業実績状況を表示します。 

[1] 年月のプルダウンをクリックすると、表示する月を切り替えできます。

[2] その月の超過勤務時間数、勤務日数、休暇取得日数などの集計が表示されます。なお、表示

項目は設定により異なります。 

[1] 

[２] 

[３]
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[3] 就業実績一覧を表示します。表示内容の意味は以下の表の通りです。

項目 表示内容説明 

日・曜日 日または曜日をクリックすると、該当日の就業実績画面を表示します。 

承認 就業状況の承認状態を表します。（表・「承認ステータス」参照） 

未来の日付は、空白で表示されます。 

在宅 在宅勤務申請の存在状況を表示します。状態が承認待ちの場合は、青

色で表示されます。申請が差し戻された場合は、赤色で表示されます。 

空欄 在宅勤務の申請がありません。 

終 終日の在宅勤務が登録されています。 

前 午前の在宅勤務が登録されています。 

後 午後の在宅勤務が登録されています。 

時 時間単位の在宅勤務が登録されています。 

届 休暇等の届けの存在状況を表示します。（表・「承認ステータス」参照） 

届けが存在しない場合は、空白が表示されます。 

区分 就業区分が表示されます。終日単位の休暇・休業および発令（休職な

ど）はこちらに表示されます。 

予定始業・予定終業 予定作成で登録された就業予定時刻を表示します。 

打刻始業・打刻終業 打刻時刻を表示します。 

就業始業・就業終業 承認者によって承認された就業時間を表示します。 

承認ステータスが「待」の場合は、予定に基づいた時間が表示されます。

承認ステータスがエラーの場合と、未来の日付には表示されません。 

勤務日数・勤務時間 勤務実績として集計される日数、時間数を表示します。年次休暇など、

勤務したとして扱われる休暇を取得した場合も、表示されます。 

承認ステータスがエラーの場合と、未来の日付には表示されません。 

「超 100」～「夜 25」 割増率ごとの超過勤務時間数を表示します。 

減額時間 欠勤時間等、減額に相当する時間数を表示します。 

備考 一日に満たない休暇について，それぞれの略称とその時間数が表示さ

れます。半休については「年休（0.5）」のように表示されます。その他、出

張・振替などの情報も、こちらに表示されます。 
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承認ステータス 

ステータス 表示欄 意味 

待 承認 打刻時間や登録情報にエラーがなく、承認者の承認待となっている状

態です。編集は可能です。 

届 該当日に対し、承認待ちの休暇・休業申請がひとつ以上存在する状態

です。 

済 承認 実績が承認された状態です。編集は不可能です。 

届 該当日に対し、休暇・休業申請が全て承認された状態です。 

確 承認 月次締め処理が行われた状態です。編集は不可能です。 

エ 承認 エラーが発生しています。

・超過勤務の申請入力がされていない

・打刻時間が猶予時間を超えている などの理由が考えられます。

7.2. 就業実績の登録 

就業時間を修正する場合、非勤務時間や超過勤務時間を登録する場合などに利用します。 

超過勤務を申請する場合、もしくは承認者から超過勤務命令を口頭で受けた場合については

「5.1.超過勤務命令を自分で入力するとき」を参照願います。

7.2.1. 就業実績の登録を行う 

該当の日付または曜日をクリックします。 
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就業実績画面が表示されます。 

[2] 

[1] 

[3] 

[4] 

[5] [6]

[1] プルダウンをクリックすると、就業区分および出張区分を選択できます。

[2] 就業時間を入力できます。

[3] 本人コメントを入力できます。

[4] 休憩時間および超過勤務時間の追加や削除が行えます。

[5] 「コメントのみ登録」ボタンをクリックすると、本人コメントのみが登録されます。

[6] 「登録」ボタンをクリックすると、本人コメントを含む、すべての編集内容が登録されます。
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7.2.2. 予定が休日となっている日の登録について 

予定が休日となっている日であっても、当日に打刻を行えば就業実績の登録が可能になります。 

打刻されなかった場合、当日を過ぎると休日としてシステムで自動承認され、就業実績の登録が

行えません。その場合は承認者に修正を依頼してください。 

8. 入力補助機能の紹介

Ｗｅｂ就業管理システムには、２つの入力補助機能が存在します。

8.1. 時間の入力補助機能 

8.1.1. コロン（:）の自動挿入 

時間を入力する入力欄では、半角数字のみを入力するとコロン（ : ）が自動的に挿入されます。 

※ 午後 8 時の場合は 20:00 と入力します。

（例） 

開始時間が 17:00 の場合、入力欄に「1700」と入力します。 

続いて、入力欄以外の場所をクリックするか、別の入力欄にカーソルを移動させます。 

自動的にコロン（ : ）が挿入されました。 


