
～ 医師編 ～
詳細情報は人事ご担当者様、秘書様にお渡しします。
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勤怠管理



ログイン PC推奨

Pass「職員番号（初期設定）」 ＊各自で変更!

https://srv5.ehrms.jp/times_tokushima_hosp/sp_index.do
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ID 「職員番号」



（ログイン スマホiOSの例）
★画面が小さいためスマホは推奨しません。

①ブラウザから

②ホーム画面に追加

③追加

ホーム画面へ追加されます
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パスワード変更
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新パスワードを２回
徳島大学のルール
・12桁以上で ・英数字を混在

パスワード変更（必須）

Pass「職員番号（初期設定）」

ID 「職員番号」



画面の説明

メニュー 時間外状況

勤務カレンダー

基本情報
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毎月の作業 STEP 1, 2, 3

毎日または週末に

日を押して
申請

月末頃に

予定を
パターン入力

出退勤時に

ビーコンを
携帯する
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STEP 1
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毎月の作業 STEP 1

毎日または週末に

日を押して
申請

月末頃に

予定を
パターン入力

出退勤時に

ビーコンを
携帯する



予定表作成

予定作成は毎月実施
「パターン入力」でOK
＊予定を細かく入れますと

ご負担がかなり高いです。

③パターン入力

④確定

②月を選択

①予定表作成
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所要時間 約30秒
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STEP ２
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毎月の作業 STEP ２

毎日または週末に

日を押して
申請

月末頃に

予定を
パターン入力

出退勤時に

ビーコンを
携帯する



打刻はビーコンで

Copyright © 2023 ROCOCO Co., Ltd. All rights reserved.

勤務後は自宅に持ち帰る
必要があります（重要）

＊打刻は画面からも申請できますが、
皆様のご負担となります。

最初は空（ボタン電池を入れる） 自宅と病院へ携帯（重要）



（打刻を入力・修正される場合）
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日次打刻申請

出勤時間を申請（退勤も同様）

申請

上司に申請となります。

上司宛てメモ

日付を押す

確認→申請

初回のみ
承認者をプルダウン選択。
出ない場合は「検索」。
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STEP ３
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毎月の作業 STEP ３

毎日または週末に

日を押して
申請

月末頃に

予定を
パターン入力

出退勤時に

ビーコンを
携帯する

＊打刻時間ではなく、
申請時間が労働時間です。



前置き）平日のデフォルト
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翌 ８：３０ 翌 １７：１５ 通常勤務～

【平日の勤務】

▼

この情報が
入っています



平日がデフォルト通りの場合
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翌 ８：３０ 翌 １７：１５ 通常勤務～

【平日の勤務】

▼

申請のみ

申請

＊学会出張も「通常勤務」となります。

理由欄に上司宛のメモを記載下さい。
●●学会参加のためetc.



平日がデフォルト”以外”の場合
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デフォルトを編集して申請。

翌 ８：３０ 翌 １７：１５ 通常勤務～

翌 ８：３０ 翌 １２：００ 外勤～

＋行を追加する
例）

翌 １３：００ 翌 １７：１５ 通常勤務～

必要時は「複数行」で

【平日の勤務】

▼

▼

▼

勤務１

勤務２



前置き）休日のデフォルト
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翌 翌～

【休日の勤務】＝空白

▼

時間が
空白です



休日がデフォルト通りの場合
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何も操作しない。

翌 翌～

【休日の勤務】＝空白

▼



休日がデフォルト”以外”の場合
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翌 翌～

翌 ８：３０ 翌 １２：００ 時間外～

＋行を追加する
例）

翌 １３：００ 翌 １７：００ 時間外～

【休日の勤務】＝空白

デフォルトを編集して申請。

▼

▼

▼

必要時は「複数行」で

勤務１

勤務２



補足）翌日の時間をどう入れる?

翌 １７：１５ ～

「翌」を反転させて時間を入力

翌 １１：００

平日-休日をまたぐ場合は、翌を押さずに23:59で区切り、
残りは次の日付をクリックして別途ご入力下さい。

（仕様上、24:00を入力できません。申し訳ありません。
前後の時間で1分の調整をお願い致します。）

平日 休日

翌

23:59

【注意】平日と休日は扱いが異なります!
平日～休日や、休日～平日を
翌マークでまたぎませんよう
お願い致します。



補足）複数行で入力するには?

翌 ８：３０ 翌 １２：００ 外勤～

＋行を追加する

翌 １３：００ 翌 １７：１５ 通常勤務～ ▼

▼

２行目が登場！

勤務１

勤務２

さらに押すと、
３行目が登場！



ケーススタディ①
通常勤務のみ＝残業なし
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デフォルト

上司宛てメモ欄（必要時 ●●学会出張のためetc.）

初回のみ
承認者をプルダウン選択。
出ない場合は「検索」。

確認→申請

日付を押す

申請



日付を押す
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②２行目入力
（３箇所）

↑病院が回数をカウントしています。

上司宛メモ
・夜間緊急手術のため
・●●クリニックで外勤 etc.

①行を追加

✔

ケーススタディ②
通常勤務＋α＝残業あり

③確認→申請申請

＊宿日直許可なしの当直もこちら

初回のみ
承認者をプルダウン選択。
出ない場合は「検索」。

チェック
（該当時）
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①休暇申請

②プルダウン選択

日付を押す

休暇を取った場合

③確認→申請申請

初回のみ
承認者をプルダウン選択。
出ない場合は「検索」。
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休暇申請

半休を選択

半休 ＝ 半日休暇＋半日労働

上司宛てメモ

申請

日次実績申請

労働時間を入力

申請

休暇を申請 ＆ 労働を申請日付を押してから

12:008:30
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全体のまとめ

毎日または週末に

日を押して
申請

月末頃に

予定を
パターン入力

出退勤時に

ビーコンを
携帯する



注意事項

▶ 注意点

・休憩時間は通常所定勤務時は、自動で1時間控除されます。
ただし勤務が所定労働時間以下の場合、
拘束時間が8時間以上で60分、6時間以上で45分が自動控除されます。

・予定表で設定した退勤時刻と退勤打刻に1分以上乖離があった場合、
”自己研鑽”として集計されます。

・半日休暇については、予定表で設定ができないため、
「日次休暇申請」画面から申請をあげる必要があります。
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その他の情報

秘書様向けの資料には、
他の情報も含まれます。

例）・打刻を申請する方法（自動ではなく）
・個人の予定パターンを作成する方法
・予定にあらかじめ休暇を入力する方法
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