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１.従業員ポータルに関する FAQ 

１－１. ＜新規契約導入時＞ 従業員ポータルご利用開始に関する FAQ 

Q1-1-1.本日から従業員ポータルの利用を開始したいのですが、どうすればよいですか？ 

A1-1-1.本日からは利用することはできません。利用を開始したい前日までに、『環境設定』

－『システム管理』「外部システム連携管理」の「従業員ポータルユーザマスタ」を「連

携する」、「連携開始年月日」に利用開始年月日を入力してください。 

  従業員情報がポータル側に反映されるのは、「連携開始年月日」以降、初回の AM0:30～

3:00です。（実際に操作できるのは AM7:00以降） 

そのため、利用したい当日に当日の年月日を「連携開始年月日」に入力しても、反映す

るのは翌日の AM0:30～3:00となります。入力した「連携開始年月日」が過去日付の場

合も、「連携開始年月日」を登録した翌日です。 

なお、ログインパスワードをメールで従業員に通知する場合は、反映のタイミングでメ

ールが配信されています。（Q1-1-2参照） 

『環境設定』－『システム管理』「外部システム連携管理」 

 

 

Q1-1-2.「利用開始のお知らせ」メールが従業員に配信されるのは、いつですか？ 

A1-1-2.「連携開始年月日」（『環境設定』－『システム管理』「外部システム連携管理」）と 

「連携開始年月日」の登録タイミングでメールが配信されます。 

 （例）・「SSO連携入社日前・後日数」を「入社前」「0日」と設定 

     （『関連システム』－『ポータル』「ポータル会社情報」） 

    ・「連携開始年月日」に 2019/04/01と登録 

    登録タイミングによりメール配信日が以下のように異なります。 

「連携開始年月日」

2019/04/01 

の登録タイミング 

メール配信日  

※午前 2:00から 12:00までに順次メール配信されます。 

※メールの配信につきましては、通常、午前 9時頃までに

完了しますが当日の配信件数やシステムの稼働状況等に

より、配信時刻が前後する場合があります。 

2019/03/31 以前に登録 2019/04/01 

2019/04/01に登録 2019/04/02 

2019/04/02 以降に登録 2019/04/02以降の登録した翌日 

「入社年月日」と「SSO連携入社日前・後日数」についてもご確認ください。（Q1-3-2参照） 
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Q1-1-3.従業員ポータルを新規導入するにあたって、先に人事部のみ従業員ポータルを利用

させ、その後残りの従業員にも利用させたいのですが、どうすればよいですか？ 

A1-1-3.下記手順でご対応いただけます。 

① ポータルを利用させたくない人事部以外の従業員の「従業員申請機能利用区分」

（『人事管理』－『人事』「人事管理項目」「システム利用区分」）を「D12011:利用し

ない」に変更する。 

② 「従業員ポータルユーザマスタ」の「連携開始年月日」（『環境設定』－『システム

管理』「外部システム連携管理」）を入力する。（Q1-1-1参照） 

③ その後、従業員ポータルを利用していなかった残りの従業員にも利用させるタイミ

ングで「従業員申請機能利用区分」をブランクに変更する。 

（その変更日の翌日から利用可能となり、メールも配信されます） 

『人事管理』－『人事』「人事管理項目」「システム利用区分」 

 

 

 

 

 

 

 

 

Q1-1-4.Q1-1-3の「従業員申機能利用区分」を一括で登録したい場合はどうしたらいいです

か？ 

A1-1-4.外部取込が可能です。雛形のエクセルファイルは、『人事管理』－『人事』「取込フ

ァイル設定」で「追加」ボタンを押下し、以下のように設定し「雛形ダウンロード」ボ

タンよりダウンロード可能です。 なお、エクセルファイルのダウンロード後、「取込フ

ァイル定義 ID」「定義名」を入力し「更新」ボタンを押下すると、データ取込時の定義

としてもご利用できます。 

『人事管理』－『人事』－「取込ファイル設定」 
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１－２. 従業員ポータルに関する FAQ 

Q1-2-1.Web明細を利用していない従業員（『人事管理』－『人事』「人事基本情報」「明細配

信」が「0:配信しない」）でも、従業員ポータルのみ利用することはできますか？ 

A1-2-1.利用できます。従業員ポータルの利用開始時のメール配信については、「１－３. 従

業員ポータル メール配信に関する FAQ」を参照してください。 

 

Q1-2-2.従業員が退職しました。従業員ポータルは利用できますか？ 

A1-2-2.利用できます。ただし、【Web明細バナー】（支給明細（給与・賞与）、源泉徴収票・

その他の閲覧機能）のみの利用となります。 

  退職者の利用期間は、「SSO連携退職日後月数」（『関連システム』－『ポータル』―「ポ

ータル会社情報」）で確認ができます。「SSO 連携退職日後月数」が 15 ヶ月（初期値）

の場合、退職日から 15ヶ月経過した月の月末にログイン不可となります。 

※「SSO連携退職日後月数」15ヶ月の状態で退職登録し、退職月末までに「SSO連携退

職日後月数」を 0ヶ月に変更すると、退職月末を過ぎるとログイン不可。 

※「SSO連携退職後月数」を 0ヶ月の状態で退職登録し、退職翌月後「SSO連携退職日

後月数」を 15ヶ月に変更しても、退職月末を迎えてから 15ヶ月に変更したのでロ

グイン不可。 

『関連システム』－『ポータル』―「ポータル会社情報」 

 

 

Q1-2-3.従業員が退職しました。退職後に退職者が従業員ポータルにログインするためのパ

スワードを忘れてしまった、もしくは、ロックをかけてしまいログインできなくなった

場合は、退職者自身でパスワード再発行することはできますか？ 

A1-2-3.従業員ポータルのログイン画面の「パスワードを忘れた方は」よりパスワードの再

発行をすることはできますが、「明細配信用メールアドレス」（『人事管理』－『人事』

－「人事基本情報」）が退職後も使用可能なメールアドレス（退職者の個人アドレスな

ど）に変更しておく必要があります。 

  管理者の方が退職者のパスワードを初期化する方法は、Q1-4-2を参照してください。 
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Q1-2-4.従業員が復職しました。従業員ポータルは利用できますか？ 

A1-2-4.利用できます。 

   復職前の退職日が「SSO連携退職日後月数」（『関連システム』－『ポータル』―「ポ

ータル会社情報」）に到来している場合、復職の処理を実施（「退職年月日」「退職連携

開始年月日」をブランク）すると、「パスワード初期化のお知らせ」メールが送信され、

新規者と同じように扱われます。その場合、初期パスワードが通知された日以降の従業

員ポータル画面の【Web明細バナー】以外のバナーも表示されます。 

  復職前の退職日が「SSO連携退職日後月数」に到来していない場合、今まで通りログイ

ン可能です。復職の処理を実施（「退職年月日」「退職連携開始年月日」をブランク）す

ると、在職している従業員と同じ従業員ポータル画面が表示されます。 
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１－３. 従業員ポータル メール配信に関する FAQ 

Q1-3-1.従業員ポータルの利用開始時には、従業員にどのようなメールがいつ届きますか？ 

A1-3-1.以下のような「利用開始のお知らせ」メールが、利用開始時の AM0:30～3:00に届き 

ます。 

   （例） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Q1-3-2.従業員ポータルの利用開始時に、従業員に「利用開始のお知らせ」メールが届かな

かったのですが、どうしてですか？ 

A1-3-2.登録されている「入社年月日」（『人事管理』－『人事』「人事基本情報」）と、「入社

年月日」の登録タイミングをご確認ください。 

「入社年月日」が「SSO連携入社日前・後日数」（『関連システム』－『ポータル』「ポー

タル会社情報」）に到達していない場合、連携されず配信されません。また、メールア

ドレス登録がそれまでにされていない場合も配信されません。登録が必要なメールア

ドレスは、入社前は①「個人メールアドレス」、入社後は②「明細配信用メールアドレ

ス」です。 

また、「従業員申請機能利用区分」（『人事管理』－『人事』－「人事管理項目」「システ

ム利用区分」）がブランクなことを確認してください。 
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 （例）「入社年月日」に 2021/04/01と登録した場合、登録タイミングにより利用開始日と

配信先のメールアドレスが以下のとおり異なります。 

入社年月日 2021/04/01

の登録タイミング 

SSO 連携入社前・後日数／配信先メールアドレス 

入社前 5 日 入社後 5 日 

2021/03/25 に登録 2021/03/27／個人メールアドレス 2021/04/06／明細配信用メールアドレス 

2021/04/01 に登録 2021/04/02／明細配信用メールアドレス 2021/04/06／明細配信用メールアドレス 

2021/04/07 に登録 2021/04/08／明細配信用メールアドレス 2021/04/08／明細配信用メールアドレス 

※前提として、「従業員ポータルユーザマスタ」の「連携開始年月日」（『環境設定』－『シ

ステム管理』－「外部システム連携管理」）に登録が必要です。 

『人事管理』－『人事』－「人事基本情報」 

 

 

 

 

 

 

１ 

２

 

中略 
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Q1-3-3.従業員ポータルの利用開始時に、従業員に「利用開始のお知らせ」メールが届か

なかったので、「利用開始のお知らせ」メールを送信するにはどうしたらいいです

か？ 

A1-3-3.「利用開始のお知らせ」は再配信できません。パスワード初期化にて代用してく

ださい。「ユーザアカウント管理」（『関連システム』－『ポータル』）から、対象の従

業員を検索し、「パスワード初期化」ボタンを押下し、①「メール送信」ボタンを押

下すると、即時「パスワード初期化のお知らせ」メールが送信されます。 

 

Q1-3-4.従業員にメールアドレスがありません。どうすればよいですか？ 

A1-3-4.メールアドレスがないと、「利用開始のお知らせ」メールが届きません。 

「ユーザアカウント管理」（『関連システム』－『ポータル』）から、対象の従業員を

検索し、「パスワード初期化」ボタンを押下し、②「Excel出力」ボタンを押下すると

エクセルファイルが出力されますので、初期パスワードを確認、従業員に初期パスワ

ードを直接連絡してください。 

『関連システム』－『ポータル』「ユーザアカウント管理」 

 

     ↓ 

 

 

未ロックで「検索」 

１ ２ 
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Q1-3-5.従業員ポータルの利用開始時に、メールアドレスを誤って登録していため、従業

員に「利用開始のお知らせ」メールが届かなかったので、「利用開始のお知らせ」メ

ールを送信するにはどうしたらいいですか？ 

A1-3-5.「利用開始のお知らせ」は再配信できません。パスワード初期化にて代用してく

ださい。「ユーザアカウント管理」（『関連システム』－『ポータル』）から、対象の従

業員を検索し、「パスワード初期化」ボタンを押下し、①「メール送信」ボタンを押

下すると、即時「パスワード初期化のお知らせ」メールが送信されます。 

 

Q1-3-6.土日祝日にメールは配信されますか？ 

（利用開始メールやパスワード初期メールなどすべてのメール） 

A1-3-6.土日祝日もメールは配信されます。 

 

Q1-3-7.従業員へのメール送信元アドレスは何ですか？ 

A1-3-7.基本的には、＜hrsnoreply@dcs.co.jp＞です。 

  ただし、従業員が、そのメールに返信した場合は、お客様にて登録いただいた「照会 

先アドレス」（『関連システム』－『ポータル』―「ポータル会社情報」）に返信され 

ます。 

 

Q1-3-8.メール配信時間は利用開始時の AM0:30～3:00ですが、メール配信時間を日中に 

変更できますか？ 

A1-3-8.メール配信時間を変更することはできません。 
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１－４. 従業員ポータル ログインパスワードに関する FAQ 

Q1-4-1.従業員ポータルのパスワードの有効期間を変更することはできますか？ 

A1-4-1.はい。「パスワード有効日数」（『関連システム』－『ポータル』「パスワードポリシ

ー管理」）にて変更してください。なお、0 日を指定すると有効期限は無期限となりま

す。 

ブランクで登録すると 90日が自動セットされます。   

 

Q1-4-2.退職者のパスワードを初期化したいのですが、「ユーザアカウント管理」(『関連シ 

ステム』－『ポータル』)で検索しても対象社員が出てきません。 

A1-4-2.退職者は、「ユーザアカウント管理」に表示されません。よって、「ユーザアカウン 

ト管理」画面で退職者（退職日を過ぎている場合）のパスワードは初期化することはで 

きません。雛形エクセルファイルに入力したパスワードを取込方法でパスワード変更を 

おこなってください。 

＜手順＞ 

①「取込雛形ダウンロード」ボタンを押下し、雛形エクセルファイルをダウンロードし、 

ダウンロードした雛形エクセルファイルにパスワードを入力してください。 

②「パスワード取込」より作成したエクセルファイルを取込むことで退職者のパスワー

ドが変更できます。 

変更後、パスワードを退職者へ直接連絡してください。 

『関連システム』－『ポータル』「ユーザアカウント管理」 

 

 

Q1-4-3.従業員ポータルのログインパスワードの指定をすることはできますか？ 

１ ２ 
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A1-4-3.指定したいパスワードを外部取込することで可能です。 

 ＜手順＞ 

①「取込雛形ダウンロード」ボタンを押下し、雛形エクセルファイルをダウンロードし、 

ダウンロードした雛形エクセルファイルにパスワードを入力してください。 

②「パスワード取込」より作成したエクセルファイルを取込むことで従業員に指定した

いパスワードを設定することができます。 

設定後、パスワードを従業員へ直接連絡してください。 
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１－５. 従業員ポータル 画面表示・操作に関する FAQ 

Q1-5-1.インフォメーション（下図①）にお知らせを表示するにはどうしたらいいです

か？ 

A1-5-1.「お知らせ管理」（『関連システム』－『ポータル』）（下図③）より、お知らせを

表示できます。  

 

Q1-5-2.「事務手続申請」（下図②）という名称を変更するにはどうしたらいいですか？ 

A1-5-2.「ポータル会社情報」（『関連システム』－『ポータル』）（下図④）より、変更で

きます。（標準 BPOのお客様は変更不可） 

 

【従業員ポータル】トップ画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

『関連システム』－『ポータル』 

 

 

３ 

４ 

１ 

２ 
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Q1-5-3.退職者が従業員ポータルにログインすると、【Web明細バナー】しかありません。 

A1-5-3.退職者は、【Web明細バナー】以外の機能はご利用いただけません。 

また、従業員ポータルへは、「SSO連携退職日後月数」（『関連システム』－『ポータ

ル』「ポータル会社情報」）までログインすることが可能です。 

 

Q1-5-4.従業員ポータルの身上申請画面について教えてください。 

A1-5-4.身上申請画面は以下のとおりです。  

【従業員ポータル】身上申請画面 

 

①「申請書式」… 各種申請画面より自分の申請情報を変更、申請できる。 

②「一時保存・申請済一覧」… 作成中に一時保存した申請や既に承認された申請など 

処理状況ごとの申請情報を一覧で表示できる。 

「承認一覧」… 承認状況や申請状況を確認できる。 

③「代行申請」… 依頼された従業員の申請を代行する。 

「代行先設定」… 申請及び承認の代行を依頼する。 

上記 2 項目を含めた「代行入力」は、導入時の設定で全従業員様の画面に表示されてい

ますが、表示させなくすることも可能です。 

『関連システム』－『身上申請』－「身上申請会社情報」「代行機能利用」 

④申請状況や承認待ちとなっている申請の状況及び件数が表示され、表示されている件

数をクリックすると対象の申請及び承認待ちの一覧が表示される。 

 

 

１ 

２ 

３ 

４ 


