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１． 下記 URL により，ログインしてください。ユーザー名およびパスワードは E-mail のものと同様です。 

ユーザー名およびパスワードが不明な方は，小串地区メディア基盤センター（内線 ２１７４）に問い合

わせてください。 
 
勤務時間等状況表 URL http://ds23.cc.yamaguchi-u.ac.jp/~kintai/gakunai/po-login 
または，職員係 HP → 左側【勤務時間】→ 【勤務時間等状況表】 
 

 
２． ログイン後，下記のような画面に切り替わりますので，右上の所属と氏名がご自身のものかどうかをご

確認ください。 
 

 

 
 



 
３． 出退勤は①下図左上の 本日 －年－月－日の出勤又は退勤をクリックすることで②小ウインドウが開

きますので１に時間等を入力又は選択し，最後に設定ボタンを押してください。なお，③大まかな時間

については枠外の時計をクリックすることで入力することができます。 
最後に設定ボタンを押すことで勤務時間数は自動計算されます。勤務時間数は規則等に準じて６時間ま

では０，６～８時間までは４５分，８時間を超えると１時間の休憩時間が自動で設定されます。 
 

 

 
   なお，出勤後，兼業等で学外に出られた後，再度学内に戻り業務等を行った場合は２の出勤－退勤時間の   
   欄を入力ください。この場合，１の勤務時間との合計勤務時間数が自動的に算出されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 

① クリック ② 出勤・退勤時間等を入力 

③ クリックすると大まか

な時刻入力ができます。



 
４．出張休暇等について 

 

  （１）出張，研修について 
    出張・研修の実動時間（例えば，学会の時間）については入力をお願いします。ただし，移動日のみの    

    場合は不要です。 
    出張・研修の前後に学内で勤務した場合は，その順番で１と２の出勤－退勤時間を入力してください。 
  （２）休暇について 
    休暇を選択すると右側に選択項目が表示されますので，該当する休暇を選択してください。 
  （３）休日の振替について 
    休日の振替を選択すると右側にカレンダーマークが表示されます。カレンダーマークをクリックすると 
    カレンダーが表示されますので，休日に勤務した日を選択してください。 
  （４）兼業について 
    兼業は勤務時間外に承認していますので勤務時間に含まれません。兼業を選択した場合は，兼業時間を  
    除いた出勤－退勤時間を入力してください。また，兼業先も入力願います。 
 
 
 
 



 
５．健康状態自己診断欄について 

 

 特記事項と表示された場所にカーソルを合わせると 修正 と表示されます。 修正 をクリックすると小ウ

インドウが開きますので，特記事項，産業医との面談希望の有無を選択してください。特記事項が有の場合は，

現在の健康状態の記載をお願いします。 
 産業医との面談希望に有を選択し入力ボタンを押した場合，現在の健康状態の内容が小串地区産業医にメール

送付されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
６．修正について 

 

 
 修正したい箇所にカーソルを合わすと上記のように 修正 と表示され， 修正 をクリックすると小ウイン

ドウが開きますので，該当する箇所の修正を行ってください。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
７．勤務時間等状況表の職員係への送付について 

 

 すべての項目を入力した後，上記の“確定して送信”をクリックしてください。 
 これで勤務時間等状況表が職員係に提出され，すべての手続きは終了です。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
８．勤務時間一括入力について 

 

 上記の勤務時間一括入力をクリックすると，小ウインドウが開き，当該月の出勤時間と退勤時間および勤務時

間数を一括で入力できます。なお，既に入力した項目については上書きされません。 
 


