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人員配置のエラー解消のヒント ～設定内容を確認してみましょう～

0

指導員ごとの勤務形態・実務経験・職種、自治体に届け出ているサービス提供時間と常勤の勤務すべき時間数（１日/1週間）、
指導員ごとの勤務時間が正しい情報で登録できているかご確認ください。
※修正方法は下記の各項目にある「修正方法はこちら」をご参照ください。

①勤務形態・実務経験・職種の修正方法
はこちら

④勤務情報の修正方法はこちら

②サービス提供時間と
定休日の修正方法は
こちら

③常勤の勤務すべき時間数の修正方法はこちら
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①-1．勤務形態・実務経験・職種を登録する

＜指導員マスタを開く手順＞
01．画面上方にあるメニュー「マスタ管理」から

「指導員マスタ」をクリック。
02．勤務形態、職種を編集したい指導員名の左側にある「編集」をクリック。
03.  画面一番下までスクロールをしてください。

「所属施設・職種新規登録」をクリック

所属施設・職種の登録画面が開きます。
勤務形態または職種を反映させたい年月を
選択してください。

勤務形態を４つの中から選択してください。
複数の所持資格がある場合や複数の施設に
所属している場合は「兼務」を選択してください。

職種を選択してください。
※登録されている資格に合わせた
職種が表示されます。

選択したい職種が表示されない場合は
次のページへ進んでください 「保存する」をクリック

①
②

③

④

⑥

WEBマニュアル

指導員の勤務形態・実務経験・職種を登録する方法です。人員配置のチェックにも関わってきますので、正しい情報をご入力ください。

⑤

児童福祉事業実務経験を選択してください。
選択されていない場合は必ず選択してください。
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①-2．所持資格を登録する  

＜指導員マスタを開く手順＞
01．画面上方にあるメニュー「マスタ管理」から

 「指導員マスタ」をクリック。
02．資格を登録したい指導員名の左側にある「編集」をクリック。

「資格を登録」をクリック①

所持資格を登録する画面が開きます。
「資格名」を選択してください。②

所持資格の登録が完了したら
「保存する」をクリック ③

※複数の資格を所持している場合は①～③の手順を繰り返してください。

所持資格を登録する方法です。ここで登録した資格に合わせた職種が選択可能となります。
人員配置のチェックにも関わってきますので、正しい情報をご入力ください。

WEBマニュアル
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②-1．「定休日設定」で定休日とサービス提供時間を登録する

＜定休日設定を開く手順＞

01．画面上方にあるメニュー「施設運営」から
「施設情報・履歴」をクリック。

02．設定したい施設の「定休日設定」をクリック。

施設の固定の休み（定休日）やサービス提供時間を登録する方法です。
※次月以降も情報は引き継がれるため、毎月の登録は不要です。

「操作オプション」で定休日またはサービス提供時間を
登録したい対象年月に変更してください。

③

「保存する」をクリック ④
営業時間とサービス提供時間の違いは下記の資料をご参照
ください。
障がい児通所施設向け基本⽤語（19ページ）

定休日にしたい場合は「営業」をクリックして
「休日」に変更してください。②

①

「操作オプション」で定休日やサービス提供時間
を曜日ごとに一括反映できます。

WEBマニュアル

編集したい曜日を確認しサービス提供時間を
変更してください。

https://www.hug-srss.com/pdf/support_print1-9.pdf
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②-2．「営業日設定」で休日とサービス提供時間を登録する

＜営業日設定を開く手順＞

01．画面上方にあるメニュー「施設運営」から
「営業日管理」をクリック。

02．設定したい施設・月の「設定なし」または
「設定あり」をクリック。

①

③

イレギュラーな休日やサービス提供時間を登録する方法です。
毎月同じ定休日やサービス提供時間を登録する場合は、「定休日設定」をご参照ください。

編集したい日にちを確認し、
サービス提供時間を変更してください。

「保存する」をクリック

営業時間とサービス提供時間の違いは下記の
資料をご参照ください。
障がい児通所施設向け基本⽤語（19ページ）

定休日にしたい日にちがある場合は
「営業」をクリックして「休日」に変更してください。②

WEBマニュアル

https://www.hug-srss.com/pdf/support_print1-9.pdf
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③-1．「定休日設定」で常勤の勤務すべき時間数を登録する

＜定休日設定を開く手順＞

01．画面上方にあるメニュー「施設運営」から
「施設情報・履歴」をクリック。

02．設定したい施設の「定休日設定」をクリック。

常勤の勤務すべき時間数（１日/１週間）を登録する方法です。勤務形態一覧表にも表示される内容となります。
※次月以降も情報は引き継がれるため、毎月の登録は不要です。

①

「保存する」をクリック②

常勤の勤務すべき時間数は開所時に
自治体へ届けでているはずなので、
不明な場合は自治体へご確認ください。

常勤の勤務すべき時間数を１日と１週間で
設定・変更できます。

◎常勤の勤務すべき時間数を月毎に変更したい場合は
次のページへ進んでください。
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③-2．「営業日設定」で常勤の勤務すべき時間数を設定・編集する

＜営業日設定を開く手順＞

01．画面上方にあるメニュー「施設運営」から
「営業日管理」をクリック。

02．設定したい施設・月の「設定なし」または
「設定あり」をクリック。

①

②

月毎に常勤の勤務すべき時間数を登録する方法です。勤務形態一覧表にも表示内容となります。
常勤の勤務すべき時間数（１日/１週間）が毎月同じ場合は、「定休日設定」から設定をしてください。

常勤の勤務すべき時間数の設定で
「する」を選択すると、
１日と１週間の常勤の勤務すべき時間数が
入力できます。
選択した年月だけ常勤の勤務すべき時間数が変更に
なる場合はこちらで修正してください。
※「定休日設定」で常勤の勤務すべき時間数を
設定している場合は、登録した内容が
反映されます。

「保存する」をクリック
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指導員の勤務情報を日別に変更する方法です。

④ 日別に出勤情報と勤務時間を登録する

編集したい日にちの「編集」を
クリック

対象日の出勤予定者の編集画面が
表示されます。
変更したいスタッフ名を確認し、
シフトと勤務時間の変更を
してください。

「保存する」をクリック

①

②

③

WEBマニュアル
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