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この度は、クラウド勤怠管理システム「HRMOS勤怠 by IEYASU」にお申込いただき

誠にありがとうございます。

本マニュアルは、⾃由シフト機能の設定に重点をおいたクイックスタートマニュアルで

す。⾃由シフト機能の設定の流れや重要なポイント、活⽤事例等をご案内しております。
※シフト機能はオプション機能となります。

なお、届出申請ワークフローの設定や休暇管理などは別マニュアルをご⽤意しておりま

すので、HRMOS勤怠ヘルプページより、そちらマニュアルをご参照くださいませ。

はじめに

■  本マニュアルの⽬的
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1. ⾃由シフトの初期設定
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まず、システム設定よりシフト設定機能そのものを「ON」にする必要があります。

1-1. システム設定（1/2）

左上部メニューより「勤怠」を押下。

上部メニューより
「システム管理」を押下。

左メニューより
「システム設定」を押下。

この画⾯より設定します。
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まず、システム設定よりシフト設定機能そのものを「ON」にする必要があります。

1-1. システム設定（2/2）

「上部メニュー」項⽬の「シフト」
に、チェックを⼊れます。

上記にチェックを⼊れることにより
左メニュー「勤務区分」の設定画⾯
にシフトに関する項⽬が追加されま
す。

チェック前 チェック後
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勤怠設定画⾯の「シフト」タブより、他拠点へのヘルプ要請の有無、希望シフト申請の利⽤
可否、シフト登録を許可する権限などを設定します。

1-2. 勤怠設定（1/8）

左上部メニューより「勤怠」を押下。

上部メニューより
「システム管理」を押下。

左メニューより「勤怠設定」を押下
し「シフト」タブを押下。

「編集」ボタンを押下すると編集が
できるようになります。

この画⾯より、シフトに関する設定
を⾏います。
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勤怠設定画⾯の「シフト」タブより、他拠点へのヘルプ要請の有無、希望シフト申請の利⽤
可否、シフト登録を許可する権限などを設定します。

1-2. 勤怠設定（2/8）

別拠点へのヘルプ勤務が多く、１⽇
のシフトの中で２拠点で働く機会が
多ければ「他拠点へのヘルプ︓有」
と設定します。

「他拠点へのヘルプ︓有」と設定す
ると、シフト登録画⾯に「ヘルプ要
請」の項⽬が追加され、ヘルプ先の
拠点でのシフトを登録できるように
なります。
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勤怠設定画⾯の「シフト」タブより、他拠点へのヘルプ要請の有無、希望シフト申請の利⽤
可否、シフト登録を許可する権限などを設定します。

1-2. 勤怠設定（3/8）

従業員からシフトの希望（休⽇・勤
務⽇等）を提出してもらい、提出さ
れた希望シフトをもとにシフトを組
みたい場合は、
「希望シフト申請︓利⽤する」と設
定してください。

希望シフト申請を利⽤するかどうか
でシフト登録⽅法が変わりますので、
本マニュアルでは希望シフト申請を
利⽤しない場合(P.30)と利⽤する場
合(P.42)で分けてご案内します。

※左図は
「希望シフト申請︓利⽤しない」
と設定した場合のシフト編集画⾯
※1⼈に1⾏（調整⾏）が割り当て

られます。

※左図は
「希望シフト申請︓利⽤する」
と設定した場合のシフト編集画⾯
※1⼈に4⾏（希望・調整中・承認・

コメント）が割り当てられます。
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勤怠設定画⾯の「シフト」タブより、他拠点へのヘルプ要請の有無、希望シフト申請の利⽤
可否、シフト登録を許可する権限などを設定します。

1-2. 勤怠設定（4/8）

「希望シフト申請︓利⽤する」と設
定した場合、「承認後の変更依頼ボ
タン」の項⽬が表⽰されます。

「シフトは承認されたが、急⽤によ
りシフトを変更してもらわなければ
ならなくなった」という申請者から
の変更依頼を受け付ける場合は、表
⽰の項⽬を選択してください。
（常に表⽰、2週間前まで表⽰、
1週間前まで表⽰、当⽇まで表⽰）

表⽰の項⽬を選択した場合、
申請者の希望シフト申請タブ画⾯に
「変更依頼」ボタンが表⽰されるよ
うになります。

（例）直前にシフトの変更依頼をさ
れても対応できない場合は「●週間
前まで表⽰」を選択することをおす
すめします。

4⽉20⽇のシフトを変更したい場合
1週間前まで表⽰の場合︓
4⽉13⽇までは、4⽉20⽇のシフト
変更依頼ボタンが表⽰される
2週間前まで表⽰の場合︓
4⽉6⽇までは、4⽉20⽇のシフト変
更依頼ボタンが表⽰される
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勤怠設定画⾯の「シフト」タブより、他拠点へのヘルプ要請の有無、希望シフト申請の利⽤
可否、シフト登録を許可する権限などを設定します。

1-2. 勤怠設定（5/8）

「シフト登録」を許可する権限と、
シフト登録時「シフトCSV」で⼀括
登録の操作を許可する権限を選択し
ます。

【シフト登録】
チェックを⼊れた権限のアカウント
でログインした場合、シフト登録
画⾯に「シフト編集」ボタンが表⽰
され、シフトの編集ができるように
なります。

【シフトCSV登録】
チェックを⼊れた権限のアカウント
でログインした場合、シフト登録
画⾯に「CSV登録」 「CSV出⼒」
ボタンが表⽰されシフトのCSV登録
ができるようになります。

シフト登録画⾯

シフト登録画⾯
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勤怠設定画⾯の「シフト」タブより、他拠点へのヘルプ要請の有無、希望シフト申請の利⽤
可否、シフト登録を許可する権限などを設定します。

1-2. 勤怠設定（6/8）

登録したシフトを「⼀般利⽤者」や
「アルバイト」権限の従業員にも公
開する場合は、「所属する拠点のシ
フト表⽰」項⽬で、
「⼀般社員への表⽰︓表⽰する」と
設定します。

【希望シフト申請︓利⽤しない】の場合

⼀般利⽤者・アルバイトの権限の
アカウントの上部メニューにも
「シフト」が表⽰され、
拠点を選択すると、管理者が登録
したシフトが表⽰されます。
(⼀般利⽤者・アルバイト権限では
編集不可。閲覧のみ。)

【希望シフト申請︓利⽤する】の場合

⼀般利⽤者・アルバイトの権限の
アカウントの上部メニューにも
「シフト」が表⽰され、
拠点を選択すると、「シフト登録」
タブが表⽰されます。
こちらに管理者が承認したシフトが
表⽰されます。
(⼀般利⽤者・アルバイト権限では
編集不可。閲覧のみ。)



12Copyright © IEYASU. All Rights Reserved.

勤怠設定画⾯の「シフト」タブより、他拠点へのヘルプ要請の有無、希望シフト申請の利⽤
可否、シフト登録を許可する権限などを設定します。

1-2. 勤怠設定（7/8）

シフト登録における所定⽇数や所定
時間の集計⽅法を選択します。
⾃由シフトの場合は、シフトの「勤
務区分」を選択することをお勧めし
ます。

【詳細】
Q. 勤怠設定画⾯のシフトタブの
「⽇次勤怠画⾯の「所定勤務区
分」」「⽇次勤怠画⾯の「勤務区
分」」「シフトの「勤務区分」」と
は︖

https://faq.ieyasu.co/kintai/13738/
https://faq.ieyasu.co/kintai/13738/
https://faq.ieyasu.co/kintai/13738/
https://faq.ieyasu.co/kintai/13738/
https://faq.ieyasu.co/kintai/13738/
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希望シフト申請を利⽤する設定の場合、勤怠設定画⾯の「通知メール」タブより、希望シフ
ト申請に関する通知メールの設定を⾏います。

1-2. 勤怠設定（8/8）

上部メニュー「システム管理」
＞左メニュー「勤怠設定」
＞「通知メール」タブ

「編集」ボタンを押下し、希望シフ
ト申請に関する通知メール設定を⾏
います。

■申請通知メール
⼀般利⽤者（被承認者）が「申請する」ボタン
をクリックした際に、第⼀承認者へ通知メール
を送信

■承認通知メール
シフトが承認された際に、⼀般利⽤者（被承認
者）へ通知メールを送信

■要請通知メール
希望とは異なるシフトを要請した際に、⼀般利
⽤者（被承認者）へ通知メールを送信

■要請回答通知メール
要請したシフトに対する回答（承認/却下）が提
出された際に、第⼀承認者へ通知メールを送信

■承認後のシフト変更依頼通知メール
シフトが承認されたあとに⼀般利⽤者（被承認
者）がシフト変更依頼を⾏なった際に、第⼀承
認者へ通知メールを送信

■承認後のシフト変更依頼回答通知メール
承認者がシフト変更依頼に対する回答（承認/却
下）を⾏なった際に、⼀般利⽤者（被承認者）
へ通知メールを送信

■確定通知メール
シフト編集画⾯で「⽇次勤怠データ⽣成」がク
リックされたら（＝シフトが確定し⽇次勤怠画
⾯へ反映されたら）、⼀般利⽤者（被承認者）
へ通知メールを送信

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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次に「シフトパターン」画⾯にて、よく利⽤するシフトパターンを作成します。

1-3. シフトパターン（1/5）

左上部メニューより「勤怠」を押下。

上部メニューより
「システム管理」を押下。

左メニューより「シフトパターン」
を押下。

この画⾯よりシフトパターンの新規
作成・編集を⾏います。
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次に「シフトパターン」画⾯にて、よく利⽤するシフトパターンを作成します。

1-3. シフトパターン（2/5）

新規登録/編集画⾯では以下の項⽬
を登録します。
• シフトパターン表⽰名
• 勤務時間
• 休憩時間
• ⾊

最後に「登録する」ボタンを押下。

シフトパターンは必須項⽬ではあり
ませんが、シフト登録作業の効率化
のため登録することをお勧めいたし
ます（詳細は次⾴でご説明します）。
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次に「シフトパターン」画⾯にて、よく利⽤するシフトパターンを作成します。

1-3. シフトパターン（3/5）

シフトパターン登録推奨理由①

シフト登録画⾯上部には、
拠点に紐づいたシフトパターンが表
⽰されます。

シフトパターンを選択した状態で
登録する⽇付をクリックしていくと
まとめてシフトを登録できるため、
登録作業の効率化できます。

シフトパターン登録推奨理由②

シフトパターンは集計区分としても
利⽤できます。

シフト登録画⾯下部に表⽰される集
計項⽬群では、シフトパターンを⽤
いて登録されたシフトを⾃動集計し
ます。
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希望シフト申請⽤のシフトパターンを作成することも可能です。

1-3. シフトパターン（4/5）

「朝:7-16」「昼:11-20」のような
勤務時間の⼊ったシフトパターンで
希望シフトを申請させる運⽤も可能
ですが、

「終⽇勤務OK」「午前勤務OK」
「午後勤務OK」のような⼤枠の
シフトパターンを申請させる運⽤も
可能です。

希望シフト申請︓利⽤する の場合

⼤枠のシフトパターンを申請させる
場合は、申請⽤の⼤枠のシフトパ
ターンを作成してください。

申請⽤の
⼤枠のシフトパターンを作成する
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希望シフト申請⽤のシフトパターンを作成することも可能です。

1-3. シフトパターン（5/5）

左メニューの「シフトパターン」の
「新規登録」ボタンを押下。

シフトパターンの表⽰名、⾊を⼊⼒し
「登録する」ボタンを押下します。

※「終⽇勤務OK」等の⼤枠で申請させ、
管理者がシフトを組む際に
「朝:7:00-16:00」「昼:11:00-20:00」
のような正しい勤務時間を上書きする
流れになるため、申請⽤の⼤枠の

シフトパターンでは勤務時間や休憩時間
を⼊⼒する必要はありません。

⼤枠のシフトパターンが作成されて
いることをご確認ください。

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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次に「勤務区分」画⾯にて、シフトの従業員が利⽤する勤務区分を⽤意します。

1-4. 勤務区分（1/3）

左上部メニューより「勤怠」を押下。

上部メニューより
「システム管理」を押下。

左メニューより「勤務区分」を押下。
この画⾯より勤務区分の新規作成・
編集を⾏います。
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次に「勤務区分」画⾯にて、シフトの従業員が利⽤する勤務区分を⽤意します。

1-4. 勤務区分（2/3）

よく利⽤する勤務区分は予め登録さ
れております。このままご利⽤くだ
さい。

• 勤務⽇_シフト時間（シフト）
• 勤務⽇_所定時間（シフト）
• 勤務⽇_変形労働制7h（シフト）
• 勤務⽇_変形労働制8h（シフト）
• 勤務⽇_変形労働制9h（シフト）
• 公休（シフト）
• 有給休暇（シフト）
• 残業無_シフト時間（シフト）

なお、⾃由シフトで利⽤する勤務区
分では、「シフト」にチェックを⼊
れる必要があります。

※予め登録されている上記の勤務区
分は、すべて「シフト」にチェック
が⼊っています。
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次に「勤務区分」画⾯にて、シフトの従業員が利⽤する勤務区分を⽤意します。

1-4. 勤務区分（3/3）

【カスタマイズが必要な場合】
基本的に、予め登録されている勤務
区分で⾃由シフトはご利⽤いただけ
ますが、
変形労働時間制のカレンダーを⾃由
シフトで登録する場合かつ、1⽇の
所定時間が７,８,９時間以外の場合
は勤務区分を新しく作成いただく必
要があります。

１⽇の所定時間が8時間未満であれ
ば「勤務⽇_変形労働制７h(シフ
ト)」をコピー登録し、
１⽇の所定時間が8時間以上であれ
ば「勤務⽇_変形労働制９h(シフ
ト)」をコピー登録し、新しい勤務
区分を作成します。

※コピー登録すれば、コピー元の勤
務区分の設定を引き継いだ新しい勤
務区分を簡単に登録できます。

「勤務区分名」「表⽰名」「所定時
間」を編集し、「登録する」ボタン
をクリックしてください。

以上で勤務区分の登録は完了です。

１⽇の所定時間が8時間未満の場合は
「勤務⽇_変形労働制７h(シフト)」をコピー登録

１⽇の所定時間が8時間以上の場合は
「勤務⽇_変形労働制９h(シフト)」をコピー登録

変形労働時間制かつ
１⽇の所定時間が７,８,９時間以外
である場合はカスタマイズが必要
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「拠点」画⾯にて、その拠点で使⽤する「シフトパターン」と「勤務区分」の紐付けを⾏い
ます。

1-5. 拠点（1/5）

シフトを登録する際には、拠点と
シフトパターン・勤務区分を紐付け
る必要があります。

拠点に紐づいたシフトパターン・勤
務区分は、その拠点のシフト登録画
⾯の上部に表⽰され、まとめて登録
できるようになります。

左上部メニューより「勤怠」を押下。

上部メニューより
「システム管理」を押下。

左メニューより「拠点」を押下。
この画⾯より拠点の設定を⾏います。

新しく拠点を作成する場合には
「新規登録」を、既存の拠点を編集
する場合は、拠点名のテキストリン
クを押下してください。

シフト登録画⾯
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「拠点」画⾯にて、その拠点で使⽤する「シフトパターン」と「勤務区分」の紐付けを⾏い
ます。

1-5. 拠点（2/5）

その拠点に紐づけるシフトパターン
ID、勤務区分IDを、半⾓数字・カ
ンマ区切りで⼊⼒してください。

シフトパターンIDは、
［システム管理＞シフトパターン］
画⾯の「シフトパターンID」列を
ご確認ください。

勤務区分IDは、
［システム管理＞勤務区分］画⾯の
「ID」列をご確認ください。

拠点に「シフトパターン」
「勤務区分」が紐づいていることを
ご確認ください。



24Copyright © IEYASU. All Rights Reserved.

「拠点」画⾯にて、その拠点で使⽤する「シフトパターン」と「勤務区分」の紐付けを⾏い
ます。

1-5. 拠点（3/5）

【⼀般的な店舗等の場合】
⼀般的な店舗等の拠点の場合、
勤務区分の項⽬においては、
「公休(シフト)」「有給休暇(シフ
ト)」を紐づけることをお勧めしま
す。

【変形労働時間制の拠点の場合】
変形労働時間制の社員がいる拠点の
場合、「公休(シフト)」「有給休暇
(シフト)」に加えて、変形労働時間
制⽤の勤務区分を紐づけてください。

⼀般的な店舗などの拠点の場合、
「公休(シフト)」「有給休暇(シフト)」を
紐づけることをお勧めします

この拠点で登録する可能性のある
シフトパターンを紐づけます

変形労働時間制の従業員がいる拠点は、
「公休(シフト)」「有給休暇(シフト)」に
加え、変形労働時間制⽤の勤務区分も紐
づけます

この拠点で登録する可能性のある
シフトパターンを紐づけます
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希望シフト申請を利⽤する設定の場合、申請者の「希望シフトタブ」画⾯に表⽰する
シフトパターン・勤務区分も拠点に紐付けます。

1-5. 拠点（4/5）

• 希望シフト申請では「終⽇勤務OK」
「午前勤務OK」等の⼤枠のシフトパ
ターンで申請させたい（細かいシフ
トパターンは⾮表⽰にしたい）

• 希望シフト申請では有給休暇を申請
させたくない（有給休暇の勤務区分
は⾮表⽰にしたい）

のように、希望シフトを提出するタ
イミングでは申請させたくないシフ
トパターン・勤務区分がある場合、
拠点画⾯から設定できます。

希望シフト申請︓利⽤する の場合

申請者の「希望シフトタブ」画⾯

拠点画⾯の「シフトパターン」「勤務区分」は、管理者のシフト編集画⾯に反映され、
拠点画⾯の「希望シフト申請 シフトパターン」「希望シフト申請 勤務区分」は、申請者の希望シフト申請画⾯
に反映されます。

【申請者】希望シフト申請画⾯拠点画⾯【管理者】シフト編集画⾯
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希望シフト申請を利⽤する設定の場合、申請者の「希望シフトタブ」画⾯に表⽰する
シフトパターン・勤務区分を選択する必要があります。

1-5. 拠点（5/5）

＞上部メニュー「システム管理」
＞左メニュー「拠点」
＞編集する拠点のテキストリンク
をクリックし編集画⾯を開きます。

（新しく拠点を作成する場合には
「新規登録」をクリックします）

申請者の「希望シフトタブ」画⾯に
表⽰するシフトパターンID、勤務区
分IDを、半⾓数字・カンマ区切りで
⼊⼒してください。

拠点の詳細画⾯の「希望シフト申請
シフトパターン」「希望シフト申請
勤務区分」の項⽬に登録したシフト
パターン・勤務区分が紐づいている
ことをご確認ください。

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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「社員」画⾯にて、シフトを登録する従業員の設定を⾏います。

1-6. 社員設定（1/3）

左上部メニューより「勤怠」を押下。

上部メニューより
「システム管理」を押下。

左メニューより「社員」を押下。

社員を編集をするには⽒名のテキス
トリンクをクリックしてください。

この画⾯より社員の設定を⾏います。
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「社員」画⾯にて、シフトを登録する従業員の設定を⾏います。

1-6. 社員設定（2/3）

●拠点
対象社員の勤務場所を選択

●休⽇パターン
休⽇パターンを「シフト」に変更

【希望シフト申請︓利⽤する】の場合

●希望シフト申請
休⽇パターンで「シフト」を選択した
場合「希望シフト申請」の項⽬が表⽰
される。

この従業員が希望シフトを申請する場
合は「利⽤する」と設定。

●勤務区分
⾃由シフト⽤の勤務区分のうち、こ
の従業員が利⽤する勤務区分を選択。

●シフト勤務 初期表⽰
シフトを組む際に、初期値でセット
される勤務区分を選択。

以上で、社員の設定は完了です。
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「社員」画⾯にて、シフトを登録する従業員の設定を⾏います。

1-6. 社員設定（3/3）

【⼀般的なシフト従業員の場合】
⼀般的なアルバイトのように、
組んだシフト時刻に対して残業・
遅刻・早退等を集計する場合、
左図のように設定することをお勧め
します。

【変形労働時間制の拠点の場合】
変形労働時間制の社員の場合、
左図のように設定することをお勧め
します。

「シフト勤務 初期表⽰」では、
最も多い所定時間の勤務区分を
選択してください。
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2. 希望シフト申請を利⽤しない場合の  
シフト登録の流れ
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シフトを登録する前に、拠点の選択と拠点への社員追加を⾏います。

2-1. 拠点選択・社員の追加（1/1）

上部メニューより「シフト」を押下。

シフトを登録する「拠点」を選択し
ます。

次に「社員を追加」ボタンを押下し
ます。

この拠点に追加する社員にチェック
を⼊れ「追加する」ボタンを押下し
ます。

社員が追加されていることをご確認
ください。
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選択した拠点のシフトを登録します。

2-2. シフト登録（1/8）

拠点を選択した上で、画⾯下部の
「シフト編集」ボタンを押下します。

この画⾯からシフトを登録します。
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選択した拠点のシフトを登録します。

2-2. シフト登録（2/8）

【シフトパターンでまとめて登録】
まず「⽉」表⽰を押下します。
シフト編集画⾯の上部には、
まとめてシフトを登録するための
「シフトパターン」「勤務区分」が
並んでいます(※)のでご活⽤くださ
い。

※[システム管理＞拠点]画⾯で、こ
の拠点に紐付けたシフトパターン・
勤務区分が並びます。

まず まとめて登録する
シフトパターン（または勤務区分）
を選択し、シフト登録をする⽇を
クリックしていきます。
これだけでシフトの登録は完了です。

シフトパターン（または勤務区分）
の登録が終わったら、再度クリック
し選択を解除してください。

❷

❶

❸
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選択した拠点のシフトを登録します。

2-2. シフト登録（3/8）

【シフト詳細編集画⾯から登録】
「設定」というテキストリンクや、
シフトが登録された⽇をクリックす
ると、シフト詳細編集画⾯が表⽰さ
れます。

シフト詳細編集画⾯から、勤務時間
や休憩時間を登録/変更することも
可能です。
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選択した拠点のシフトを登録します。

2-2. シフト登録（4/8）

【タイムライン上での編集】
画⾯右上の「⽇」ボタン、もしくは、
⽇付リンクをクリックすると、⽇表
⽰のシフト編集画⾯が表⽰されます。

画⾯左上の「⽇付」を編集したい⽇
付に変えると、その⽇のシフトをタ
イムライン上で編集できます。

タイムライン上のグラフの端を左右
にスライドすれば、開始時刻や終了
時刻を編集することも可能です。
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選択した拠点のシフトを登録します。

2-2. シフト登録（6/8）

【変形労働時間制の場合】勤務区分
を切り替える

変形労働時間制のように１⽇の所定
時間が決まっており、かつ１⽇の所
定時間が他勤務⽇と異なるシフトが
ある場合、紐づける勤務区分を切り
替える必要があります。

図の場合、画⾯上部にある
「変形7h」の勤務区分をクリックし、
12/1~12/8 のシフトをクリック
していきます。

以上で勤務区分を切り替える作業は
完了です。

シフト詳細編集画⾯を確認し、
紐づいている勤務区分が「変形7h」
の勤務区分に切り替わっていること
をご確認ください。

変形労働時間制のように１⽇の所定時間が決まっており
１⽇の所定時間が他勤務⽇と異なるシフトがある場合

（図の場合）
通常は所定8時間だが 所定7時間の⽇がある場合

❶

❷

紐づく勤務区分が
変形8h → 変形7h
に切り替わる
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選択した拠点のシフトを登録します。

2-2. シフト登録（5/8）

【ヘルプ勤務の登録】
１⽇のシフトの中で２拠点で働くよ
うなヘルプ勤務の登録⽅法をご案内
します。

（ヘルプ勤務登録の事前準備）
まず事前準備として、ヘルプ勤務先
の拠点を選択し、「社員を追加」ボ
タンからヘルプ勤務を⾏う社員を追
加してください。

ヘルプ勤務を登録する際には、
シフト詳細編集画⾯において
「ヘルプ要請︓有」を選択します。

「ヘルプ拠点」のプルダウン(※)か
らヘルプ勤務先の拠点を選択し、
ヘルプ勤務先での勤務時間・休憩時
間をご登録ください。

※プルダウンには（ヘルプ勤務登録
の事前準備）で社員を追加した拠点
が表⽰されます。

ヘルプ先勤務を登録すると、元の拠
点（新宿⽀店）のシフトにも、ヘル
プ先の拠点（渋⾕⽀店）のシフトに
も表⽰されます。
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選択した拠点のシフトを登録します。

2-2. シフト登録（7/8）

【前⽉コピー】
シフト編集画⾯で「⽉」表⽰に変更
し、画⾯左上にある「前⽉コピー」
ボタンをクリック。

メッセージを確認し「OK」をク
リックします。

前⽉シフト開始⽇から７⽇間のうち
１⽇でもシフトが登録されていれば、
前⽉のシフトが登録されます。
（今⽉のシフトがすでに登録されて
いる⽇は、前⽉コピーで上書きされ
ることはありません）

前⽉コピーでは、前⽉のシフト開始
⽇から７⽇間の曜⽇のシフト設定を
1ヶ⽉にすべてコピーします。

⽉曜⽇︓朝:7-16  7:00~16:00
⽕曜⽇︓公休
⽔曜⽇︓公休
⽊曜⽇︓昼:11-20  11:00~20:00
⾦曜⽇︓朝:7-16  7:00~16:00
⼟曜⽇︓朝:7-16  7:00~16:00
⽇曜⽇︓朝:7-16  7:00~16:00
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選択した拠点のシフトを登録します。

2-2. シフト登録（8/8）

【前⽇コピー】
シフト編集画⾯で「⽇」表⽰に変更
し、画⾯左上にある「前⽇コピー」
ボタンをクリック。

メッセージを確認し「OK」をク
リックします。

前⽇のシフトが登録されており当⽇
のシフトが登録されていなければ、
前⽇のシフトがコピーされます。
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シフトの登録が完了しましたら、⽇次勤怠を⽣成し、⽇次勤怠（＝勤務表）へシフトを反映
させます。

2-3.⽇次勤怠の⽣成（1/2）

⽇次勤怠データを⽣成することで、
登録したシフトが従業員の⽇次勤怠
（勤務表）へ反映されます。

シフト編集画⾯に表⽰されている
「⽇次勤怠データ⽣成」ボタンをク
リックしてください。

⽇次勤怠データを⽣成することで、
登録したシフトが従業員の⽇次勤怠
（勤務表）へ反映されます。
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シフトの登録が完了しましたら、⽇次勤怠を⽣成し、⽇次勤怠（＝勤務表）へシフトを反映
させます。

2-3.⽇次勤怠の⽣成（2/2）

【⽇次勤怠データ⽣成後にシフトが
変更になった場合】
⽇次勤怠（＝勤務表）へシフトを反
映した後にシフトを変更する場合も、
シフト変更後に⽇次勤怠データ⽣成
が必要になります。

その場合は「⽇単位」でシフトを編
集・⽇次勤怠⽣成を実施することを
お勧めします。

①シフト編集画⾯を ⽇表⽰に変更
②シフトを変更する⽇を選択
③シフトを編集
④シフトを変更した従業員の⾏の
「⽣成」ボタンをクリック

以上でシフトの編集・⽇次勤怠⽣成
は完了です。

「⽇単位」でシフトを編集・⽇次勤
怠⽣成を実施することで、変更と
なった⽇の勤務表だけを変更できま
す。

❶❷

❸ ❹

⽇次勤怠（＝勤務表）へシフトを反映した後に
シフトを変更しなければならない場合

「⽇単位」で⽇次勤怠⽣成を実施するで
変更となった⽇の勤務表だけを変更できる
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3. 希望シフト申請を利⽤する場合の  
シフト登録の流れ
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申請者に希望シフトを申請してもらう前に、管理者が拠点への社員追加を⾏います。

3-1. 管理者による 事前準備（1/4）

上部メニューより「シフト」を押下。

シフトを登録する「拠点」を選択し
ます。

次に「シフト登録」タブを選択し、
「社員を追加」ボタンを押下します。

この拠点に追加する社員にチェック
を⼊れ「追加する」ボタンを押下し
ます。

社員が追加されていることをご確認
ください。

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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申請者に希望シフトを申請してもらう前に、申請期限や申請依頼メール・リマインドメール
の設定を⾏います。

3-1. 管理者による 事前準備（2/4）

次に「シフト登録」タブにある
「希望シフト申請依頼」ボタンを
押下します。

「編集」ボタンを押下します。

こちらの画⾯から以下の設定を⾏い
ます。

・申請期限 設定
・申請依頼メール 送信設定
・リマインドメール 送信設定
・送信対象者 選択

設定後「登録する」ボタンを
クリックしてください。

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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申請者に希望シフトを申請してもらう前に、申請期限や申請依頼メール・リマインドメール
の設定を⾏います。

3-1. 管理者による 事前準備（3/4）

【申請期限】
申請依頼メールやリマインドメール
を設定する場合、申請期限を設定し
ます。

（例）
申請期間︓4⽉1⽇~ 4⽉30⽇
申請期限︓10⽇前
→
3⽉22⽇までは 4⽉1⽇~ 4⽉30⽇
の希望シフトを申請できる

申請期限を超過すると、
申請者は希望シフトの登録・編集・
申請ができなくなります。

なお、申請期限を迎えたタイミング
で「申請待ち」「修正申請待ち」に
なっている希望シフトがあれば、
⾃動的に申請されます。

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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申請者に希望シフトを申請してもらう前に、申請期限や申請依頼メール・リマインドメール
の設定を⾏います。

3-1. 管理者による 事前準備（4/4）

【申請依頼メール】
申請者へ向けて、希望シフトの申請
依頼をメールで送信します。

（例）
申請期間︓4⽉1⽇~ 4⽉30⽇
申請期限︓10⽇前
申請依頼メール︓申請期限の20⽇前
→
4⽉1⽇~ 4⽉30⽇の希望シフトの
申請依頼メールが3⽉2⽇に送信

【申請リマインドメール】
申請者へ向けて、希望シフト申請の
リマインドメールを送信します。

（例）
申請期間︓4⽉1⽇~ 4⽉30⽇
申請期限︓10⽇前
申請依頼メール︓申請期限の20⽇前
→
4⽉1⽇~ 4⽉30⽇の希望シフト申請
のリマインドメールが3⽉2⽇に送信

【送信対象】
申請依頼メールや申請リマインド
メールを送信する対象者にはチェッ
クをいれてください。

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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申請者が希望シフト（休⽇・勤務⽇等）を⼊⼒し 申請します。

3-2. 申請者による 希望シフト申請（1/4）

申請者が⾃⾝のアカウントで
HRMOS勤怠へログインし、
上部メニュー「シフト」を開きます。

次に希望シフトを申請する「拠点」
を選択します。

※拠点のプルダウンには、
「 3-1. 管理者による 事前準備」で
社員追加された拠点が表⽰されます。

「希望シフト申請」タブを押下し
希望シフトを提出する「年⽉」を
選択します。

こちらの画⾯から希望シフトを申請
します。

希望シフト申請︓利⽤する の場合



48Copyright © IEYASU. All Rights Reserved.

申請者が希望シフト（休⽇・勤務⽇等）を⼊⼒し 申請します。
まずは「シフトパターン」を⽤いてまとめて希望シフトを登録する⽅法をご紹介します。

3-2. 申請者による 希望シフト申請（2/4）

「希望シフト申請」タブの上部には
希望シフトをまとめて登録するため
のシフトパターン・勤務区分が並ん
でいます。

まず、まとめて登録する
シフトパターン（または勤務区分）
を選択します。

選択したシフトパターン（または勤
務区分）に⻘枠が表⽰された状態で、
希望シフトを登録をする⽇の「＋」
マークをクリックしていきます。

シフトパターン（または勤務区分）
の登録が終わったら、再度クリック
し選択を解除してください。
（⻘枠が消えたことをご確認ください）

希望シフト申請︓利⽤する の場合

❷

❶

❸
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申請者が希望シフト（休⽇・勤務⽇等）を⼊⼒し 申請します。
シフトパターンを使わず時間を⼊⼒する⽅法、管理者へコメントを残す⽅法をご紹介します。

3-2. 申請者による 希望シフト申請（3/4）

シフトパターンを使わず時間を⼊⼒
する場合や管理者へコメントを残し
たい場合は、該当⽇の鉛筆マークを
クリックします。

勤務時間や希望コメント⼊⼒項⽬が
ありますので、必要な情報をご⼊⼒
ください。

ご⼊⼒後「登録する」ボタンを押下
します。

コメントを⼊⼒した場合は、
⼀覧画⾯の「コメント列」へ反映
されます。

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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申請者が希望シフト（休⽇・勤務⽇等）を⼊⼒し 申請します。
希望シフト⼊⼒後は「申請する」ボタンを押下し、希望シフトを申請します。

3-2. 申請者による 希望シフト申請（4/4）

1ヶ⽉の希望シフトをすべて⼊⼒し
たことを確認し、画⾯右上の「申請
する」ボタンをクリックしてくださ
い。

以上で申請は完了です。

申請が完了すると「調整中シフト」
列へ反映されます。
調整中列に反映されることで、
管理者が希望をもとにシフトを
組めるようになります。

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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次に、申請された希望シフトを管理者が確認しながらシフトを調整・編集していきます。

3-3. 管理者による シフト編集（1/7）

管理者が⾃⾝のアカウントで
HRMOS勤怠へログインし、
上部メニュー「シフト」を開きます。

次にシフトを調整・編集する
「拠点」を選択します。

「シフト登録」タブを押下し
シフトを調整・編集する「年⽉」を
選択します。
（こちらの画⾯には”承認”されたシフト
が表⽰されます）

調整・編集する際には「シフト編
集」ボタンを押下します。

こちらの画⾯からシフトを調整・
編集します。

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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シフト編集画⾯の詳細をご紹介します。

3-3. 管理者による シフト編集（2/7）

シフト編集画⾯では１⼈に４⾏が
割り当てられます。

・希望
・調整中
・承認
・コメント

「希望シフト表⽰」
「調整中シフト表⽰」
「承認シフト表⽰」
「コメント表⽰」
のチェックを⼊れることで、
必要な⾏だけを表⽰することも
可能です。

■希望
・申請者のみが編集できる⾏
・申請者が希望シフトを⼊⼒した際

に希望シフトが反映される

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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シフト編集画⾯の詳細をご紹介します。

3-3. 管理者による シフト編集（3/7）

■調整中
・管理者がシフトを編集・調整する際には
調整中⾏を編集する
（テキストリンクは「編集」）

・管理者がシフトを登録した場合、
もしくは申請者が希望シフト申請
ボタンをクリックした場合は、
シフトの内容が表⽰される

・管理者がシフトを承認した際には
調整中のテキストリンクが「承認済」に
変わる

■承認
・承認されたシフトは承認⾏へ反映

される（未承認なら空欄）
・承認取消をしない限り編集は

できない

■コメント
・コメントがあればアイコンが表⽰
・アイコンをマウスオーバーすれば

コメントの内容を確認できる

灰⾊アイコン︓
希望シフトに関するコメント
⽔⾊アイコン︓
勤務要請に関するコメント
⻘⾊アイコン︓
シフト承認後の変更依頼に関するコ
メント

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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希望シフトの申請と「調整中」⾏の関係をご紹介します。

3-3. 管理者による シフト編集（4/7）

申請者が希望シフトの「申請する」をクリックすると、管理者が閲覧するシフト編集画⾯の「調整中」⾏に
希望シフトが反映されます。管理者がシフトを組む場合は「調整中」⾏を確認・編集します。

そのため、管理者がシフトを組む場合は「調整中」列、「コメント」列のみを表⽰した状態で、シフトを編
集・調整することをおすすめします。

【申請者】希望シフト申請画⾯ 【管理者】シフト編集画⾯

申請者が「申請する」ボタンをクリックすると
管理者のシフト編集画⾯の「調整中」⾏にも
申請者の希望シフトが反映される
→この「調整中」⾏のシフトを編集・承認する

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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「終⽇勤務OK 」「午前勤務OK」「午後勤務OK」のような⼤枠のシフトパターンで申請さ
せる場合の ”注意点” をご紹介します

3-3. 管理者による シフト編集（5/7）

「終⽇勤務OK」のような⼤枠のシフトパターンで申請させる場合、必ず「7:00-16:00」「11:00-20:00 」の
ような正しい勤務時間の⼊ったシフトパターンで上書きするか、シフト詳細編集画⾯から勤務時間や休憩時間
をご⼊⼒ください。

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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「7:00-16:00」「11:00-20:00」のような正しい勤務時間の⼊ったシフトパターンで
上書きする⽅法をご紹介します

3-3. 管理者による シフト編集（6/7）

【シフトパターンでまとめて登録】
シフト編集画⾯の上部には、
まとめてシフトを登録するための
「シフトパターン」「勤務区分」が
並んでいます(※)のでご活⽤くださ
い。

※[システム管理＞拠点]画⾯で、こ
の拠点に紐付けたシフトパターン・
勤務区分が並びます。

まず まとめて登録する
シフトパターン（または勤務区分）
を選択し、シフト登録をする⽇を
クリックしていきます。

これだけでシフトの登録は完了です。

そのシフトパターン（もしくは勤務
区分）の登録が終わったら、再度ク
リックし選択を解除してください。

希望シフト申請︓利⽤する の場合

❶ 登録するシフトパターンをクリック

❷ 登録する⽇の「調整中」⾏をクリック

❸ シフトパターンをクリックし選択を解除
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シフト詳細編集画⾯から勤務時間や休憩時間を⼊⼒する⽅法をご紹介します。

3-3. 管理者による シフト編集（7/7）

【シフト詳細編集画⾯から登録】
編集する⽇の「調整中」の⾏を
クリックすると、シフト詳細編集
画⾯が表⽰されます。

シフト詳細編集画⾯から、勤務時間、
休憩時間、⾊、勤務区分などを編集
できます。

編集が完了したら「調整中として保
存」をクリックして保存します。

勤務要請については次⾴でご紹介し
ます。

希望シフト申請︓利⽤する の場合



58Copyright © IEYASU. All Rights Reserved.

シフトを調整した結果、希望とは異なるシフトで勤務してもらわなければならなくなった
場合は「勤務要請」機能をご利⽤ください。

3-4. 管理者による 勤務要請（1/4）

【管理者︓勤務要請】

まず、勤務要請をする⽇の
「調整中」の⾏をクリックします。

勤務要請内容（勤務時間など）と
コメントを⼊⼒し、
「上記で勤務要請」ボタンを
クリックします。

以上で、勤務要請は完了です。

「ステータス︓勤務要請中」は、
申請者より勤務要請の回答（承諾・
却下）があるまで編集できません。

勤務要請を取り下げたい場合は
「要請取消」ボタンをクリックして
ください。

希望シフト申請︓利⽤する の場合

❶ 勤務要請する⽇の「調整中」⾏をクリック

❷ 勤務要請内容（勤務時間等）を記⼊

❸「上記で勤務要請」ボタンをクリック

❷ コメントを記⼊
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シフトを調整した結果、希望とは異なるシフトで勤務してもらわなければならなくなった
場合は「勤務要請」機能をご利⽤ください。

3-4. 管理者による 勤務要請（2/4）

【申請者︓勤務要請への回答】

管理者から勤務要請された場合、
申請者の「希望シフト申請」タブの
「申請承認」列に「要請回答」と
いう⻘いボタンが表⽰されます。

申請者はこちらのボタンより勤務要
請の回答を⾏います（承諾・却下）

勤務要請の内容を確認し、
要請回答コメントを残した上で、
「要請を承諾」「要請を却下」の
いずれかのボタンをクリックして
ください。

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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シフトを調整した結果、希望とは異なるシフトで勤務してもらわなければならなくなった
場合は「勤務要請」機能をご利⽤ください。

3-4. 管理者による 勤務要請（3/4）

【勤務要請が承諾された場合】

■申請者画⾯
ステータスは「承認済み」となり、
「調整中シフト」の列から消え
「承認済みシフト」の列へ反映され
ます。

■管理者画⾯
「調整中」⾏は「承認済」になり、
「承認」⾏へ反映されます。

希望シフト申請︓利⽤する の場合

わかりました
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シフトを調整した結果、希望とは異なるシフトで勤務してもらわなければならなくなった
場合は「勤務要請」機能をご利⽤ください。

3-4. 管理者による 勤務要請（4/4）

【勤務要請が却下された場合】

■申請者画⾯
ステータスは「調整中」に戻り、
「調整中シフト」の列は勤務要請前
のシフトに戻ります。

■管理者画⾯
「調整中」⾏に勤務要請前のシフト
が反映されます。
（「承認」⾏は空欄）

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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全⽇程のシフト調整が完了したらシフトを承認します。

3-5. 管理者による シフト承認（1/3）

【承認する⽅法】

シフトを承認する前に、
すべての調整中シフトが正しく登録
されていることをご確認ください。
画⾯下部・画⾯右部の集計欄も
ご活⽤ください。

「調整中シフト⼀括承認」ボタンを
クリックします。

確認メッセージが表⽰されますので
「OK」をクリックしてください。

これで承認作業は完了です。

希望シフト申請︓利⽤する の場合



63Copyright © IEYASU. All Rights Reserved.

全⽇程のシフト調整が完了したらシフトを承認します。

3-5. 管理者による シフト承認（2/3）

■管理者画⾯
承認が完了するとシフトが「承認」
⾏に反映され、
「調整中」⾏には「承認済」という
テキストリンクが表⽰されます。

■申請者画⾯
申請者の「希望シフト申請」タブの
「承認済みシフト」列に
承認されたシフトが表⽰されます。

決定したシフトはこちらの列を
ご覧ください。

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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承認したシフトを編集しなければならない場合は、⼀度「承認取消」をしてください。

3-5. 管理者による シフト承認（3/3）

ステータスが承認になると、申請者
も管理者も編集不可になります。
承認したシフトを編集する必要が
ある場合は、⼀度「承認取消」を
クリックし、ステータスを調整中に
戻した上で編集してください。

【承認取消をする⽅法】
承認取消をしたい⽇の「調整中」⾏
の「承認済」をクリックします。

「承認取消」ボタンをクリックして
ください。

ステータスを調整中に戻り、
編集できるようになります。

希望シフト申請︓利⽤する の場合

❶「調整中」⾏の「承認済」をクリック

❷「承認取消」をクリック
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全⽇程のシフトを承認したあとに⽇次勤怠を⽣成し、従業員の⽇次勤怠（＝勤務表）へ
シフトを反映させます。

3-6. 管理者による ⽇次勤怠⽣成（1/1）

【⽇次勤怠の⽣成⽅法】

⽇次勤怠を⽣成する前に、
すべてのシフトが承認されているこ
とを確認します。

「承認シフト表⽰」のみににチェッ
クを⼊れてご確認ください。

シフト編集画⾯の最右部、最下部に
表⽰されている「⽇次勤怠データ⽣
成」ボタンをクリックします。

最終確認メッセージが表⽰されます
ので、問題がなければ「OK」をク
リックしてください。

⽇次勤怠データを⽣成することで、
組んだシフトが従業員の⽇次勤怠
（勤務表）へ反映されます。

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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4. 希望シフト申請を利⽤する場合の  
承認後のシフト変更依頼の流れ
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承認後のシフト変更依頼の流れをご紹介します。

4. 承認後のシフト変更依頼の流れ

「シフトは承認されたが、急⽤でシ
フトを変更してもらえないか」
という申請者からの変更依頼を受け
付ける場合、

［システム管理＞勤怠設定＞シフト
タブ］画⾯で、
「承認後の変更依頼ボタン」を表⽰
設定にします。

表⽰設定にした場合、
申請者の希望シフト申請タブ画⾯に
「変更依頼」ボタンが表⽰されるよ
うになります。

この承認後の変更依頼の流れについ
てご紹介します。

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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まず、申請者より「承認後のシフト変更依頼」を申請します。

4-1. 申請者による 変更依頼（1/1）

【申請者︓変更依頼】
申請者は、シフトを変更してもらい
たい⽇の「変更依頼」ボタンを
クリックします。

承認後のシフト変更依頼画⾯から、
変更したいシフトの内容を記⼊し
「希望コメント」を添えた上で
「変更依頼」ボタンをクリック。

以上で変更依頼申請は完了です。

変更依頼申請が完了すると
「調整中シフト」列と「コメント」
列に依頼内容が反映され、
ステータスは「変更依頼中」に
変わります。

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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次に、管理者が申請者からの変更依頼を確認し、回答（承諾 or 却下）します。

4-2. 管理者による変更依頼回答（1/3）

【管理者︓変更依頼回答】

変更依頼が届くと、全て「承認済」
になっていたはずの「調整中」⾏に、
変更依頼内容が反映されます。

また「コメント」⾏には「⻘いコメ
ントアイコン」が表⽰されます。

「調整中」⾏をクリックし、シフト
詳細画⾯を表⽰します。

変更依頼内容を確認し、
「変更依頼回答コメント」を添えた
上で、「承諾」ボタンもしくは
「却下」ボタンをクリックします。

希望シフト申請︓利⽤する の場合

❶調整⾏クリック

❷依頼内容を確認

❸コメント⼊⼒

❹「承諾」or「却下」をクリック
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変更依頼が「承諾」された場合の画⾯についてご紹介します。

4-2. 管理者による変更依頼回答（2/3）

【変更依頼が承諾された場合】

■申請者画⾯
ステータスは「承認済み」となり、
「調整中シフト」の列から消え
「承認済みシフト」の列へ
変更依頼の内容が反映されます。

■管理者画⾯
「調整中」⾏は「承認済」になり、
「承認」⾏へ変更依頼の内容が反映
されます。

希望シフト申請︓利⽤する の場合

わかりました
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変更依頼が「却下」された場合の画⾯についてご紹介します。

4-2. 管理者による変更依頼回答（3/3）

【変更依頼が却下された場合】

■申請者画⾯
ステータスは「承認済み」に戻り、
「承認済みシフト」の列は、
変更依頼前のシフトに戻ります。

■管理者画⾯
「承認」⾏に変更依頼前のシフト
が反映されます。
「調整中」⾏は「承認済」に戻りま
す。

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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変更依頼を「承諾」した場合、管理者は変更した⽇の⽇次勤怠を再⽣成する必要があります。

4-2. 管理者による ⽇次勤怠⽣成（1/1）

【変更依頼を承諾した場合】

変更依頼を承諾した⽇の⽇付を
クリックし「⽇」表⽰に切り替えま
す。

変更依頼を承諾した⼈の⾏にある
「⽇次勤怠データ⽣成(1⽇)」の
「⽣成」ボタンをクリックしてくだ
さい。
クリックしたことで、申請者の⽇次
勤怠画⾯(勤務表)へ新しいシフトが
反映されます。

以上で、承認後のシフト変更依頼の
作業は終了です。

希望シフト申請︓利⽤する の場合
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5. よくあるご質問
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3. よくある質問

Q   シフト設定の社員が休⽇出勤した場合、打刻ができません。

勤務⽇以外の設定が何もされていない場合、打刻できません。

勤務⽇以外（休⽇）の設定を「公休」に設定することで休⽇出勤でも打刻が可能になります。

勤務区分にてシフト⽤の「公休」を作成し、シフト設定をしてください。

https://faq.ieyasu.co/kintai/829/

Q. シフト登録の権限を設定する⽅法について

勤怠設定画⾯より、シフト登録ができる権限を設定することができます。

https://faq.ieyasu.co/kintai/7034/

Q. シフト開始⽇とは︖

［システム管理 ＞ 勤怠設定 ＞ 集計期間・36協定タブ］にある「シフト開始⽇」の項⽬では、

上部メニュー［シフト］のシフト開始⽇を設定します。

https://faq.ieyasu.co/kintai/6868/

■ よくある質問

よくある質問のリンクをまとめておりますので、是⾮ご覧ください。

https://faq.ieyasu.co/kintai/829/
https://faq.ieyasu.co/kintai/7034/
https://faq.ieyasu.co/kintai/6868/

