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１．ログイン（PC推奨）

※初期設定のパスワードは「職員番号」となります。

①ログインID(職員番号)

②パスワード

https://srv5.ehrms.jp/times_tokushima_hosp/sp_index.do
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③：ログイン

ログインIDとパスワードを入れ、
ログインボタンをクリック
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１．ログイン（スマホ iOSの例）

★スマホは画面が小さいため推奨しておりません。

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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１．ログイン（パスワード変更）

①パスワード変更

②ID/現在のPW/新しいPWを入力

③パスワードの変更
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パスワード設定ルール
・最低文字数：12桁
・英数字混在必須



２．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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３．予定表作成①（パターン入力）

予定表作成画面です。
1ヵ月の予定を決定します。
※各職員で予定表の作成を行います

勤務or休暇

出勤時間

退勤時間

③パターン入力

④必要に応じて変更

②対象月を選択
①予定表作成
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３．予定表作成②（時間変更）

自動作成された日の予定が
異なる場合は直接編集可能！

勤務or休暇

出勤時間

退勤時間

①出勤時間
退勤時間を変更

勤務が翌日にまたがる場合
「翌」をクリックしてください。
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秘書用



３．予定表作成③（勤務日変更）

9

②日付の入力欄をクリック

勤務or休暇

出勤時間

退勤時間

①法定休日、法定外休日
または休暇を選択
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秘書用
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３．予定作成⑤（予定表確定）

「確定」をクリックすると、
1ヵ月の予定表の作成が完了します。

①確定をクリック

②「確」確認

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



（４．パターン設定）
病院カレンダーと異なる勤務の場合
※1人1パターンのみ

①パターンを作成
入力ルールは予定表と
同様ですをクリック

②保存する
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秘書用



（５．複数人予定表作成）

確定したい予定表の対象職員のみ
チェックを入れることで、
個人ごとでの予定表確定が可能！

チェックボックスが付い
た職員のみ確定解除、仮
保存ができます。
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「本人のみ」を非アクティブにする
ことで、同一組織の方の予定表作成
も可能。
※本人以外の編集は権限保持者のみ
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秘書用



（６．グループ設定）

組織単位ではなく、任意のグループ単位で表示
させる場合に利用。

③グループ名称

④保存する

①組織を選択

②グループ設定
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秘書用



①グループに加える
方をチェック

②チェック済
社員の割当

③割当られる

④保存する

（６．グループ設定）
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秘書用



（６．グループ設定（他組織を選択する））

①他組織社員の割当
②社員を検索

③チェックする

④選択する
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秘書用



7．打刻 打刻は自動入力されます
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★自宅に持ち帰るものに
取り付けて下さい。

★ボタン電池を入れて下さい。



８．日次実績申請①（通常）

①日付をクリック
②労働時間を入力

③該当があればチェック

⑤申請

④申請先を選択
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９．日次実績申請②（時間外/勤務後当直）

①労働時間を入力

⑦申請⑥申請先を選択

②行を追加する

③労働時間を入力

④時間外／当直を
選択

⑤チェック
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10．日次実績申請③（休日勤務・時間外）

⑤申請④申請先を選択
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②時間外を選択
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①労働時間を入力



11．日次実績申請④（外勤／当直）

①労働時間を入力

③当直であれば

⑤申請
④申請先を選択

②外勤／当直を選択
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12．日次打刻申請

①日次打刻申請を選択

②追加を選択
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③時刻と理由を入力
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⑤申請先を選択

⑥申請

④確認
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13．日次休暇申請

①日次休暇／出張申請

②取得休暇を選択

③確認
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⑤申請④申請先を選択
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13.休暇残日数管理

年次有給休暇など残日数管理が必要
な休暇をリアルタイムで確認！！
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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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勤務時間

予定で
入力済み

在院時間

ビーコン
打刻済み

日付

入力画面のイメージまとめ

日次申請

日付 を
押して入力
して下さい
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14 承認者操作

１．インボックス

２．個別承認

３．一括承認

４．ダッシュボード

５．部下の勤怠状況確認

勤怠管理システム
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14-1：インボックス（承認画面）

すべての申請（申請種別ごと）は
”インボックス”画面にて承認！！

ご自身宛の申請がある場合、勤怠管理表示後、
まず、インボックス画面が開きます。

①申請種別を選択

②検索する

③詳細
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14-2：個別承認

各申請の“詳細”から申請内容を確認し
個別で”承認”or“否認”！！

①承認
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14-3：一括承認

申請内容を確認し一括で
”承認”可能！！

①チェック

②承認
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14-４：ダッシュボード

・実績が登録されていない日は、予定を出力する
・実績行のみ、文字色を分ける
実績が空・・・黒字で予定を表示する
実績＝予定・・・青色表示
実績が予定以下・・・黄色表示
実績が予定を超える・・・赤色表示

※画像はサンプルのため所定が7:30で表示されています。

予定・実績管理
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徳島大学の勤務時間は
７：４５が標準です。
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14-４：ダッシュボード

勤怠管理

時間外状況 年間時間外状況

年休取得状況
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14-５：部下の勤怠状況確認

①社員を選択

②選択
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