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１．SS21概要説明

1) 健康管理方法 →■
2) 定期健診業務フロー →■

２．ＳＳ２１操作説明

１） ログイン →■
２） 基本操作（進捗管理・検索から健康管理台帳へ） →■
３） 検索画面 →■
４） ファイル出力 →■
５） 健康管理台帳画面 →■
６） 便利機能（クイックアクセス、2画面表示、スタッフメモ） →■
７） 健診データ取込 →■
8） 事後措置（就業判定付与・確定） →■
9） 事後措置（二次検査） →■
10） 事後措置（面談） →■
11） 継続フォロー（面談） →■
12） 就業上措置 →■
13） コメント →■
14） ブックマーク →■
１5） 労基署報告 →■

目次
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健康管理方法について
SS21特徴

目次へ戻る ■
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面談

意見書

面談

意見書

意見書

一般健診

継続フォロー(面談）

「すこやかサポート21」では、一次健診など健康管理業務の単位で進捗管理を行うことができ、システム内で
は「業務」という名称で利用することができます。また、一次健診では「健診結果」に対して紐づいた「二次検
査」として管理されます。二次検査からみた健診結果を「派生元」という名称でシステム内で管理しています。

健康管理方法について

就業上措置（意見書）

二次
検査

健診
定期健康
診断

既往歴

既往歴（疾病管理）

コメント

コメント

派生元

面談は
「健診に関する面談」と
「健診以外に関する面談」を
別で管理します
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面談

意見書

面談

意見書

一次健診 継続フォロー(面談）

健康管理方法について

就業上措置（意見書）

二次
検査

健診
定期健康
診断

コメント

コメント

もう一つの視点が、一次健診、面談(事後措置以外)など業務は異なるが、コメントなどの共通して管理する
情報の分類となります。「すこやかサポート21」では、健診、面談、二次検査など管理する情報（データ）の
区分ごとでの検索など行うことができ、システム内では「データ区分」という名称で利用することができます。

コメント

コメント

コメント

コメント

コメント

コメント
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業務フロー
業務管理（定期健診）

目次へ戻る ■



7Copyright© INTAGE TECHNOSPHERE Inc. All Rights Reserved.

健診対象者
設定

二次検査
【対象者登録】

総合判定
(自動判定)

就
業
判
定

就業制限
（意見書）

就業管理

通常勤務

要休業
（意見書)

健康管理業務フロー（概要）

健康診断管理

事後措置
面談

【対象者登録】

健診受診準備

健診ﾃﾞｰﾀ
取込

人事ﾃﾞｰﾀ
取込

業
務
フ
ロ
ー

二次検査
【結果登録】

事後措置
面談

【結果登録】

労基署
報告継続

フォロー
【対象者登録】

継続
フォロー
【結果登録】

継続フォロー(面談) その他
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二次検査
受診

面談
面談

結果登録

面談
就業判定
付与

面談
実施状況
登録

健診結果
判定変更

業務管理（定期健診）
・・・対象者のみ実施

人事
データ
取込

健診
対象者
登録

健診
データ
取込

自動
判定

健診結果
判定確定

面談
対象者
登録

二次検査
対象者
登録

面談
案内状況
登録

二次検査
案内状況
登録

二次検査
結果登録

健診
就業判定
付与

二次検査
就業判定
付与

健診
就業判定
確定

意見書
作成

STEP①：健康診断受診（健診準備～健診結果取込まで）

STEP②：事後措置（健診結果確認～面談・二次検査まで）

STEP③：就業判定（就業判定付与～意見書作成まで）

二次検査
実施状況
登録

健診結果
確認

健診受診 STEP②へ

・・・SS21利用（業務）

・・・SS21操作

・・・SS21操作（省略可）
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ログイン(ログインからメニュー表示へ）

主な画面・操作説明

目次へ戻る ■
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ログイン ポータル
SS21
トップ

ログインからメニュー表示へ

ログインIDとパスワードを
入力してログインする

パスワードルール
（文字数など）は
お客さまごとで
設定可能です。

シングルサインオンにより
省略することができます

「SS21」メニューを
クリックする

各メニューを目的に
応じてクリックする
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ログインからメニュー表示へ（ログイン画面）

ログインID、パスワードを入力して、「ログイン」ボタンをクリックします。
• ログインするとポータル画面が表示されます。
• ログインID、パスワードが不明な場合はお客さまのシステム運用担当にお問い合わせください。
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ログインからメニュー表示へ（ポータル画面）

「SS21」をクリックします。
• 「SS21」のトップ画面が表示されます。

※ポータル画面のメニューはお客さまの利用範囲・利用ユーザーのロール（権限）により異なります。
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ログインからメニュー表示へ（SS21トップ画面）

「SS21」の初期画面は「システム管理者からのお知らせ」メニューが表示されます。
①画面左のメニューで利用するメニューを選択します。
②画面左上のアイコン「三」からメニューの表示・非表示の切り替えができます。

※メニューはお客さまの利用範囲・利用ユーザーのロール（権限）により異なります。

①

②
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基本操作（進捗管理・検索から健康管理台帳へ）

主な画面・操作説明

目次へ戻る ■
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結果一覧
画面

健康管理
台帳

進捗管理
画面

検索
画面

基本操作（進捗管理から健康管理台帳へ）



16Copyright© INTAGE TECHNOSPHERE Inc. All Rights Reserved.

進捗管理＞一次健診をクリックします。
• 一次健診の進捗管理画面が表示されます。
• 各業務ごとのメニューを選択すると各業務の進捗管理画面が表示されます。

基本操作（進捗管理から健康管理台帳へ）
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進捗管理メニューが表示されます。タブを選択すると各業務ごとの進捗表に切り替わります。
進捗管理はあらかじめデフォルトで設定しているクロス表で、進捗状況が確認できます。
• 進捗表内の件数（リンク）をクリックすると該当データの一覧画面に遷移します。

基本操作（進捗管理から健康管理台帳へ）

※タブメニューはお客さまの利用範囲・利用ユーザーのロール（権限）により異なります。
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結果一覧画面が表示されます。
①結果一覧表内の氏名のリンクをクリックすると、対象者の健康管理台帳へ遷移します。
②画面左上のパンくずリストをクリックすると元の進捗管理画面に戻ることができます。

基本操作（進捗管理から健康管理台帳へ）

①

②
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健康管理台帳が表示されます。
①画面右上に結果一覧の件数が表示され、「次へ」「前へ」ボタンで次の対象者画面に移動できます。
②画面左上のパンくずリストをクリックすると元の結果一覧画面に戻ることができます。

基本操作（進捗管理から健康管理台帳へ）

①

②
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一覧
画面

健康管理
台帳

進捗管理
画面

検索
画面

基本操作（検索から健康管理台帳へ）
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検索画面
主な画面・操作説明

目次へ戻る ■
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検索（メニュー構成）

従業員検索は従業員の情報から検索を行うメニューです。

※表示されるメニューはお客さまの利用範囲・利用ユーザーのロール（権限）により異なります。



23Copyright© INTAGE TECHNOSPHERE Inc. All Rights Reserved.

検索（メニュー構成）

結果検索は業務ごとの内容から検索を行うメニューです。

※表示されるメニューはお客さまの利用範囲・利用ユーザーのロール（権限）により異なります。
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検索条件（基本条件）

検索画面
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検索（画面構成＞検索条件）

検索条件は「基本条件」「詳細条件」の２種類があり、タブをクリックして切り替えます。
• 「基本条件」は、利用頻度が高い基本条件がデフォルト設定されています。
• パネル上部をクリックすることでパネルの開閉が可能です。

※「基本条件」にデフォルト設定されている条件や名称はお客さまの利用範囲・利用ユーザーのロール（権限）により異なります。
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自由入力欄は任意の文字列を条件指定することができます。（数値項目以外は部分一致での検索）
• 検索条件に「*」を入力すると前方/後方一致での検索が可能です。

（例：カナ氏名 「アキ*」 → アキヤマ ハナコ、 「*アキ」 → スコヤカ ヒロアキ）

検索（検索条件＞基本条件）

※「基本条件」にデフォルト設定されている条件や名称はお客さまの利用範囲・利用ユーザーのロール（権限）により異なります。
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検索（検索条件＞基本条件）

「Enter」キー押下または、「検索」ボタンをクリックして検索を実行します。
• 例：カナ氏名「イ*」で検索すると、「イ」から始まる検索結果が表示されます。
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検索（検索条件＞基本条件）

「基本条件」はユーザーごとにデフォルト設定ができます。
①検索条件設定バーの歯車マークアイコン をクリックします。
②「検索デフォルト設定」画面より、初期設定する項目を設定し「保存」します。

①

②
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検索条件（詳細条件）

検索画面
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検索（検索条件＞詳細条件）

基本条件の項目にない詳細条件で検索することができます。
①「検索条件追加」ボタンをクリックすると、詳細条件を入力する画面が表示されます。
②「全ての条件に該当する」「いずれかの条件に該当する」が選択できます。

① ②



31Copyright© INTAGE TECHNOSPHERE Inc. All Rights Reserved.

検索（検索条件＞詳細条件）

検索条件追加画面で条件を指定します。
①上から順番に指定して絞り込みしていきます。
②＜例＞データタイプが選択式の場合、検索対象を選択して「追加」をクリックして右側に移します。
③最後に「追加」をクリックします。

①

②

③
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検索（検索条件＞詳細条件）

検索条件は複数設定できます。（最大15個まで）
①「全ての条件に該当する」「いずれかの条件に該当する」が選択できます。（組み合わせることはできません）
②「編集」「削除」リンクをクリックで設定した条件を編集・削除できます。

②

①
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検索結果（検索項目選択）

検索画面
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検索（検索結果＞検索項目選択）

検索結果の表頭項目は、項目の追加・並び順の変更が可能です。
• 結果パネルバーのアイコン をクリックします。
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検索（検索結果＞検索項目選択）

対象業務・データ切替項目を選択します。
• 「対象業務・データ切替」項目は各検索メニューによって項目の内容が違います。
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検索（検索結果＞検索項目選択）

「検索項目選択」から「選択結果」に移動させることで画面に表示する項目として設定できます。
• 表示項目は最大50項目まで設定可能です。
• アイコンの欄で検索ができます。
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検索（検索結果＞検索項目選択）

①表示が不要な項目は「削除」ボタンで削除できます。（ピンマーク がついている項目は削除できません）
②選択結果の中から「上へ移動」「下へ移動」で表示位置を変更できます。
③最後に「設定」をクリックします。

① ②

③
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検索（検索結果＞検索項目選択）

①設定した表示項目や並び順が反映されます。
②「表示項目設定」でユーザーごとに3種類まで保存して切り替えることができます。
（労務情報検索、疾病検索を除く）

①

②
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ファイル出力
主な画面・操作説明

目次へ戻る ■
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ファイル出力＞メニュー選択

ファイル出力は、各検索メニューや健康管理台帳の「出力」ボタンより行えます。

①

※ボタン名称はお客さまごとの設定により異なります。
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ファイル出力＞出力対象の指定

出力対象を確認します。
• 検索結果一覧のデータすべてを出力対象とする場合は「選択」欄はチェックしない。
• 出力対象を指定する場合のみ、「選択」欄に✔を入れます。
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ファイル出力＞ダウンロード

場面右上に表示されるアイコン に通知後、アイコンをクリックしてダウンロードします。

アイコンからは直近2日以内に出力したファイルを出力できます。
それ以前のものは、ダウンロード＞リクエスト結果確認より出力できます。
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健康管理台帳画面
主な画面・操作説明

目次へ戻る ■
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健康管理台帳（画面構成）

画面は上段の「基本情報・操作」と下段の「管理データ区分パネル」で構成されます。
①上段「基本情報・操作」は健康管理台帳では常に表示されます。
②下段「管理データ区分パネル」はタブを切り替えると、表示内容、操作が変わります。

①

②
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健康管理台帳（画面構成）

健診結果画面のみ少し異なり、上段「基本情報・操作」と下段「健診結果」で構成されます。
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健康管理台帳（進捗）

「進捗」タブは従業員の健康管理状況の推移、各業務の進捗状況を一覧で確認できます。
①「健康管理状況推移」は健康管理状況の推移を確認できます。
②「進捗」は各業務の進捗状況を確認できます。

①

②
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健康管理台帳（健診結果）

「健診結果」タブ
①上段には管理項目や各操作ボタン、リンクが表示されます。
②下段には健診結果の明細が表示されます。
※最大3回分の健診が2段組みで表示。左から順に新しい健診結果が表示されます。

①

②
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健康管理台帳（二次検査）

「二次検査」タブ
• 二次検査の受診記録の登録・閲覧をします。
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健康管理台帳（面談［保健指導］）

「保健指導(面談・指導）」タブ ※タブ名称はお客さまごとの設定により異なります。
• 面談の登録・閲覧をします。
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健康管理台帳（コメント）

「コメント」タブ
• コメントを登録・閲覧をします。
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健康管理台帳（就業上措置［意見書］）

「就業上措置」タブ
• 就業制限などの措置状況の登録・閲覧をします。
• 医師意見書をPDF出力できます。
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健康管理台帳（既往歴（疾病管理））

「疾病」タブ ※タブ名称はお客さまごとの設定により異なります。
• 疾病管理記録が登録・閲覧可能です。
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健康管理台帳（変更履歴）

「変更履歴」タブ
①更新履歴パネル：人事情報の更新履歴が確認できます。
②変更履歴パネル：健康管理台帳のデータ登録・更新・削除などの変更履歴を確認できます。

①

②
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便利機能
主な画面・操作説明

目次へ戻る ■
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クイックアクセス
便利機能
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便利機能（クイックアクセス）

最近閲覧した対象者や、チェックリストに登録した従業員にすぐアクセスできる便利機能です。
①最近閲覧した対象者一覧：直近１週間に健康管理台帳を閲覧した対象者一覧
②チェックリスト：確認する頻度が高い従業員を登録した対象者一覧

① ②
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便利機能（クイックアクセス）

チェックリストの登録は、健康管理台帳の左上の星アイコン（☆）をクリックすることで登録ができます。
• 星アイコンをクリックし、☆→★にします。
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２画面表示
便利機能
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便利機能（２画面表示）

健康管理台帳では、閲覧用の別画面を表示することができます。
２画面表示することで、一方の画面を参照しながらもとの画面で登録作業などが行えます。
• 健康管理台帳上部のアイコン をクリックします。
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便利機能（２画面表示）

分割された別画面は閲覧専用です。（タブの切り替えなど表示の変更は行えます）
健診結果データを参照しながら、面談記録するなどの操作に便利です。
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スタッフメモ
便利機能
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スタッフメモ

健康管理台帳には「スタッフメモ」機能があります。（詳細説明は次ページ）
①健康管理台帳の画面上部のアイコン をクリックします。
②スタッフメモが開きます。

メモが登録されると、アイコンが に変わり、メモの登録有無が識別できます。
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スタッフメモとは

類似の機能をもつ「コメント」と「スタッフメモ」の違い
• コメント機能は、従業員に対するコメント、健診・二次検査などに紐づけたコメントを複数もつことができます。
• スタッフメモは、従業員に関する医療職間（など）で共有したい情報などを登録できるメモです。

コメント機能 スタッフメモ機能

項目定義
〇：任意での項目設定が可能（添付ファイ
ルの登録も可能）

×：設定不可（テキスト欄のみ）

複数作成 〇：従業員ごとに複数作成可能 ×：従業員に一つのみ

共有設定
〇：コメントごとにロール（権限）での共有範
囲が設定可能

〇：システム設定でロール（権限）で編集
可能、閲覧のみ、使用不可を設定可能

従業員連携
〇：コメントごとに設定可能。メール通知可能
（内容はSSPで確認）

×：不可

紐づけ
〇：コメントごとに健診結果などへの紐づけ管
理が可能

×：従業員に対して一つ固定

検索
〇：コメント検索が可能 〇：スタッフメモ検索が可能（従業員検索メ

ニューにて検索が可能）

特徴

『多機能』
コメントごとの管理・設定が可能なため、お客さ
まの様々な運用ルールにもとづいて利用するこ
とを想定

『シンプル機能』
操作・機能などがシンプルなため、医療職の従
業員情報の共有などに利用することを想定
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健診データ取込
事前準備

目次へ戻る ■
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ファイル
取込

更新
処理
(エラー
有無）

エラー
対処

健診データ取込

指定されたフォー
マットの健診データ
を取り込みます。

取り込んだデータを
チェックします。
更新後、取込件
数やエラー・ワーニ
ングなどの確認がで

きます。

エラーデータの確認
をします。エラー分
は回復後再取り
込みします。
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画面説明
健診データ取込
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ログインからデータ取込へ（ポータル画面）

「データ取込」をクリックします。
• 「データ取込」のトップ画面が表示されます。

※ポータル画面のメニューはお客さまの利用範囲・利用ユーザーのロール（権限）により異なります。
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ログインからデータ取込へ（データ取込トップ画面）

「データ取込」の初期画面は「システム管理者からのお知らせ」メニューが表示されます。
①画面左のメニューで利用するメニューを選択します。

※メニューはお客さまの利用範囲・利用ユーザーのロール（権限）により異なります。

①
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ファイル取込
健診データ取込
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健診データ取込（健診データ取込）

①「健診データ取込」を選択します。
②「新規取込」ボタンをクリックし、健診データ取り込み設定をします。

①

②
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健診データ取込（健診データ取込＞処理状況詳細>フォーマット）

「取込フォーマットを」設定します。
• 「ファーマット選択」より登録されているファーマットの中から選択します。
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健診データ取込（健診データ取込＞処理状況詳細>ファイル選択）

「取込ファイル」を設定します。
• 「ファイル選択」をクリックして取込する健診ファイルを選択します。
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健診データ取込（健診データ取込＞処理状況詳細>管理年度）

管理年度を設定します。
• 「管理年度」をクリックして取込する健診データの年度を選択します。
※指定しない場合、お客様ごとに設定した年度(4～3月など)に基づき、健診受診日より年度が設定されます。
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健診データ取込（健診データ取込＞処理状況詳細>種別指定）

取込ファイルの健診の種別を設定します。
• 「種別指定」をクリックして取込する健診データの健診種別を選択します。
※取込みファイルに健診種別の設定がない場合は、設定必須です。
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健診データ取込（健診データ取込＞処理状況詳細>ヘッダー指定）

取込ファイルのヘッダー有無を設定します。
• 「ヘッダー」をクリックして「ヘッダーあり」・「ヘッダーなし」を選択します。
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健診データ取込（健診データ取込＞処理状況詳細>自動判定）

取込ファイルを自動判定をするかしないかを設定します。
• 「自動判定」をクリックして「実施する」・「実施しない」を選択します。
※自動判定は取り込み後、一括または、個別に処理が可能です。
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健診データ取込（健診データ取込＞処理実行）

「実行」ボタンをクリックすると確認メッセージが表示されます。
• 「OK」ボタンで取り込み処理を実行します。「キャンセル」ボタンで前画面へ戻ります。
• 処理結果は次ページの「取込結果・履歴一覧」で確認できます。
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健診データ取込（健診データ取込＞処理実行）

取り込み処理状況を確認します。
①「処理結果」が「処理待ち」「データチェック」とステータスが変わり「取込準備完了」で準備完了した状態です。
②「更新」ボタンをクリックすると最新の処理結果ステータスが表示されます。

①
②
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更新処理（エラーなし）

健診データ取込
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健診データ取込(健診データ取込>取込結果・履歴一覧)

エラー件数が0件の場合
①処理結果が「取込準備完了」となったら、「取込件数」「エラー件数」「ワーニング件数」を確認します。
②日付のリンクをクリックして取込の詳細を確認します。

①

②
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健診データ取込（健診データ取込>処理状況詳細）

「処理状況詳細」パネルで取込の詳細を確認します。
• エラーがない場合は「実行」ボタンをクリックし、取込更新処理を行います。
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健診データ取込（処理状況確認＞実行）

「実行」ボタンをクリックすると確認メッセージが表示されます。
• 「OK」ボタンで取込処理を実行します。「キャンセル」ボタンで前画面へ戻ります。
• 処理結果は次ページの「取込結果・履歴一覧」で確認できます。
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健診データ取込(健診データ取込>取込結果・履歴一覧）

「取込結果・履歴一覧」に取り込み結果が表示されます。
①処理結果が「完了」とステータスが変わると、取込処理が正常に完了した状態となります。
②「更新」ボタンをクリックすると最新の処理結果ステータスが表示されます。
③「更新件数」で件数を確認します。

①

②

③



84Copyright© INTAGE TECHNOSPHERE Inc. All Rights Reserved.

更新処理（エラーあり）

健診データ取込
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健診データ取込(健診データ取込>取込結果・履歴一覧）

エラー件数がある場合
①処理結果が「取込準備完了」となったら、エラー件数を確認します。
②日付のリンクをクリックしてエラー内容の確認をします。

①

②
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健診データ取込（健診データ取込>処理状況詳細①）

「処理状況詳細」パネルで取込の詳細を確認します。
• エラーはエラー内容を確認し、ファイルの修正など対処して再処理が必要です。 （→次の章を参照）
• 取込処理を実行すると、エラー以外のデータの更新処理が実行されます。
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エラー対処
健診データ取込
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エラー
データ
の修正

健診データ取込：エラー対処の流れ ①

エラーファ
イル出力

「処理状況詳細」画面

エラー件数とエラー詳細
のファイルをダウンロード

する
※２ファイルセットで確

認を行う

データ作成元（健診機
関など）やお手元でエ
ラーデータを修正する

健診データ新規取込よ
り取込実行

「エラー詳細」のダウン
ロードファイルの「エラー
内容」でエラー原因を確

認し、
「エラー件数」のダウン
ロードファイルでエラー該
当箇所を確認する

エラーの
対処

修正後
エラーファ
イル取込

エラー対処は2種類の方法があります。
①エラーファイルを出力してエラー内容の確認、エラーデータの修正を行う
②「エラーデータ編集よりエラー内容の確認、エラーデータの修正を行う
どちらでエラー修正を行うかは、ファイルフォーマットの種類または、お客さまの運用により異なります。

①エラーファイルを出力してエラー内容の確認、エラーデータの修正を行う についての説明
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健診データ取込 エラー対処① エラーファイル出力

・ 「エラー件数」：エラー該当データ一覧を出力できます。（取込ファイルがCSVデータのみ）
・ 「エラー詳細」：エラーの詳細内容一覧を出力できます。
※2ファイルをセットでエラー確認するため、両方ともダウンロードします。
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「エラー詳細」よりダウンロードしたファイル
• F列「エラー内容」：エラーメッセージよりエラー原因を確認します。
• A列「データ行」 ：取込ファイルのデータ行です。

「エラー件数」よりダウンロードしたファイルにてエラー該当箇所を確認します。

健診データ取込 エラー対処① エラーの対処
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「エラー件数」よりダウンロードしたファイル
• A列： 「エラー件数」よりダウンロードしたファイルと突き合わせてエラー該当箇所を確認します。
• B列目以降：該当データが取込ファイルのフォーマットで出力されます。
A列を削除すれば取り込みファイルに利用できます。（csvファイルをExcelで編集する場合前0落ちに注意）

健診データ取込 エラー対処① エラーの対処
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エラー回
復ファイ
ルを出力

健診データ取込：エラー対処の流れ ②

エラー
データ編
集

「エラーデータ編集」画面

「項目」「エラーメッセー
ジ」の内容を確認する

エラー該当項目が特定で
きている場合は赤文字に

なる

「処理状況詳細」画面

「エラー回復件数」のリン
クよりエラー修正された
取り込みファイルをダウン

ロードする

健診データ新規取込よ
り取込実行

エラー
データの
修正

修正後
エラーファ
イル取込

エラー対処は2種類の方法があります。
①エラーファイルを出力してエラー内容の確認、エラーデータの修正を行う
②「エラーデータ編集よりエラー内容の確認、エラーデータの修正を行う
どちらでエラー修正を行うかは、ファイルフォーマットの種類または、お客さまの運用により異なります。

「エラーデータ編集」画面

右列「項目値（修正
後）に修正値を入力し
て「保存」をクリックする

すべてのエラーを対処する

②「エラーデータ編集よりエラー内容の確認、エラーデータの修正を行う についての説明
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健診データ取込 エラー対処② エラーデータ編集

・ 「エラーデータ編集」ボタンをクリックします。
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健診データ取込 エラー対処② エラーデータ編集

「エラーデータ編集」画面
①「項目名」：エラー該当項目を確認します。（特定できないエラーの場合「その他」となる）
②「エラーメッセージ」：エラー原因、対処メッセージを確認します。
③エラー該当箇所を確認します。エラー箇所が特定できている場合は赤文字になります。

① ②

③
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健診データ取込 エラー対処② エラーデータの修正

「エラーデータ編集」画面
①「項目値（修正後）」欄に修正内容を入力します。（修正すると背景色が黄色になる）
②「保存」ボタンをクリックする。
③エラーが複数ある場合、「次へ」ボタンで次のエラー修正を行う。

①

②

③
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健診データ取込 エラー対処② エラー回復ファイルを出力

「処理状況詳細」画面
• 「エラー回復件数」のリンクよりエラー修正された取り込みファイルをダウンロードする。
• 健診データ新規取り込みより取り込みします。
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事後措置（就業判定付与・確定）

業務管理（定期健診）

目次へ戻る ■



98Copyright© INTAGE TECHNOSPHERE Inc. All Rights Reserved.

二次検査
受診

面談
面談

結果登録

面談
就業判定
付与

面談
実施状況
登録

健診結果
判定変更

業務管理（定期健診）
・・・対象者のみ実施

人事
データ
取込

健診
対象者
登録

健診
データ
取込

自動
判定

健診結果
判定確定

面談
対象者
登録

二次検査
対象者
登録

面談
案内状況
登録

二次検査
案内状況
登録

二次検査
結果登録

二次検査
就業判定
付与

意見書
作成

STEP①：健康診断受診（健診準備～健診結果取込まで）

STEP②：事後措置（健診結果確認～面談・二次検査まで）

二次検査
実施状況
登録

健診結果
確認

健診受診 STEP②へ

・・・SS21利用（業務）

・・・SS21操作

・・・SS21操作（省略可）

健診
就業判定
付与

健診
就業判定
確定

STEP③：就業判定（就業判定付与～意見書作成まで）
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一般健診

事後措置（就業判定概要①）

二次検査 面談

就業判定

健診に紐づく二次検査・面談に就業判定を付与する場合、
①「派生元業務の就業判定に反映」を「反映する」にして更新することで
②二次検査・面談の就業判定を、一般健診の就業判定に反映することができます

就業判定

就業判定 就業判定

①

②
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従業員

事後措置（就業判定概要②）

健康管理状況

従業員の方に紐づく就業判定を健康管理状況と呼びます。
①「健康管理状況へ反映」を「反映する」にして更新することで
②業務ごとに付与する就業判定結果を健康管理状況へ反映することができます

健康管理状況

一般健診 二次検査 面談

就業判定

就業判定 就業判定 就業判定

就業上
措置

就業判定

①

②
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一覧
画面

健康管理
台帳

事後措置（就業判定付与・確定）

進捗管理
画面

検索
画面

対象者確認

就業判定付与・確定

一括登録 個人別登録

就業判定付与・確定方法は、
① 「複数の従業員に対してまとめて付与する方法（一括登録）」 と
② 「従業員一人ずつ付与する方法（個人別登録）」の2つがあります。

健診検索結果 健診結果

① ②
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一括登録
就業判定
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進捗管理メニューから「一次健診」を選択し、「就業判定進捗」タブを表示します。
「就業判定未確定」の列にある件数が就業判定を付与する必要のある残件数となります。
「就業判定未確定」列の件数をクリックします。

事後措置（就業判定付与・確定）＞一括登録
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検索結果一覧に遷移します。
①「選択」にレ点を入れ対象者を選択します。全件を更新する場合、レ点は不要です。
②「一括変更」＞「進捗・判定ステータス変更」をクリックします。

就業判定付与・確定 ＞一括登録

①

②
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①「管理区分」を「就業判定」を選択します。
②「就業判定 結果区分」の値を変更、「就業判定 確定状況」にレ点を入力
③「就業判定 確定者」「就業判定 確定日」は自動入力（任意に変更も可能）

就業判定付与・確定 ＞一括登録

①

②

③
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①「健康管理状況への反映」：「反映する」・「反映しない」を選択
②「作業メモ」：基本は何も入力しない（健康管理台帳＞変更履歴でのみ確認可能）
③各項目の入力後、「更新」をクリックします。

就業判定付与・確定 ＞一括登録

①

②

③
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「健康管理状況への反映」で「反映する」にした場合、更新確認メッセージが表示されます。
内容を確認し更新してよろしければ「OK」をクリックします。

就業判定付与・確定 ＞一括登録
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進捗管理画面の「就業判定未確定」の件数が減り、「就業判定確定済み」の件数に移動しました。

就業判定付与・確定 ＞一括登録
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個人別登録
就業判定
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結果検索メニューから健診検索をクリックし、健診検索画面を開きます。
検索条件設定画面を開き、検索条件を設定して「検索」ボタンをクリックします。
• 検索条件は社員番号など、任意の条件を設定

事後措置（就業判定付与・確定）＞①個人別登録
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進捗管理メニュー、検索メニューなどより対象者を検索します。
就業判定を付与する従業員の氏名のリンクをクリックします。

就業判定付与・確定 ＞個人別登録
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健康管理台帳の健診結果画面で就業判定を付与・確定する場合
先に結果判定を付与・確定します。
• 「結果判定」の判定値をプルダウンで変更し、「確定」欄にレ点を入れます。

「確定者」「確定日」は自動入力されます。

事後措置（就業判定付与・確定）＞個人別登録
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就業判定付与・確定 ＞個人別登録

健康管理台帳の健診結果画面で就業判定を付与・確定する場合
次に就業判定を付与・確定します。
①「就業判定」の判定値をプルダウンで変更し、「確定」欄にレ点を入れます。
②「保存」ボタンをクリックします。

①

②
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進捗・判定項目更新画面が表示されますので、「更新」ボタンをクリックします。
①「更新コメント」：基本は何も入力しない。（健康管理台帳＞変更履歴でのみ確認可能）
②「健康管理状況への反映」：「反映する」・「反映しない」を選択
③「保存」ボタンをクリックします。

事後措置（就業判定付与・確定）＞個人別登録

①

②

③
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「健康管理状況への反映」で「反映する」にした場合、現在の健康管理状況と差異がある場合は確認メッセー
ジが表示されます。
• 内容を確認し更新してよろしければ「OK」をクリックします。

事後措置（就業判定付与・確定）＞個人別登録
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就業判定が確定されました。
• 結果判定・就業判定が確定されると、健診に対する編集や更新ができなくなります。

更新が必要な場合、確定状況を「未確定」に更新する必要があります。

就業判定付与・確定 ＞個人別登録
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事後措置（二次検査）

業務管理（定期健診）

目次へ戻る ■
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面談
面談

結果登録

面談
就業判定
付与

面談
実施状況
登録

健診結果
判定変更

業務管理（定期健診）
・・・対象者のみ実施

人事
データ
取込

健診
対象者
登録

健診
データ
取込

自動
判定

健診結果
判定確定

面談
対象者
登録

面談
案内状況
登録

健診
就業判定
付与

健診
就業判定
確定

意見書
作成

STEP①：健康診断受診（健診準備～健診結果取込まで）

STEP③：就業判定（就業判定付与～意見書作成まで）

健診結果
確認

健診受診 STEP②へ

・・・SS21利用（業務）

・・・SS21操作

・・・SS21操作（省略可）

二次検査
受診

二次検査
対象者
登録

二次検査
案内状況
登録

二次検査
結果登録

二次検査
就業判定
付与

二次検査
実施状況
登録

STEP②：事後措置（健診結果確認～面談・二次検査まで）
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一覧
画面

健康管理
台帳

事後措置（二次検査）＞二次検査対象者登録

進捗管理
画面

検索
画面

二次検査は、対象者登録が必須です。
二次検査の対象者登録方法は、
①「従業員一人ずつ登録する方法（個人別登録）」と
②「複数の従業員に対してまとめて登録する方法（一括登録）」の2つがあります。

一括登録 個人別登録

二次検査対象者登録

一括登録 個人別登録

健診検索結果 健診結果

①②
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二次検査（対象者登録）＞個人別登録

事後措置（二次検査）
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健康管理台帳の「健診結果」画面を開きます。
二次検査の受診対象となる健診を選択し、「二次検査」ボタンから「二次検査対象者登録」をクリックします。

事後措置（二次検査）＞二次検査対象者登録＞個人別登録①
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• 「基本情報」 ＞「種別選択」 ：二次検査対象となる部位を設定（内容はお客さまごとに異なります。）

事後措置（二次検査）＞二次検査対象者登録＞個人別登録①
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①状況管理で各進捗区分を設定します。
進捗区分を設定することで、進捗管理メニュー＞一次健診＞二次検査状況などで進捗管理が行えます。
②入力後、「作成」をクリックします。

事後措置（二次検査）＞二次検査対象者登録＞個人別登録①

①

②
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二次検査対象者登録が完了し、事後措置＞二次検査欄にリンクが作成されます。
• リンクをクリックすると、作成した二次検査画面に遷移します。

事後措置（二次検査）＞二次検査対象者登録＞個人別登録①
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健康管理台帳＞二次検査画面に、登録した内容が表示されます。

事後措置（二次検査）＞二次検査対象者登録＞個人別登録①
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個人別登録は、二次検査「登録」ボタンからの登録で簡単に行えます。
• 二次検査「登録」ボタンの有無はお客さまの利用範囲・利用ユーザーのロール（権限）により異なります。

事後措置（二次検査）＞二次検査対象者登録＞個人別登録②
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二次検査（対象者登録）＞一括登録

事後措置（二次検査）
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健診検索メニューから検索条件を設定して二次検査対象者を検索し、一覧画面を表示します。
①「選択」にレ点を入れ対象者を選択します。全件を登録する場合レ点は不要です。
②「二次検査」＞「二次検査対象者登録」をクリックします。

事後措置（二次検査）＞二次検査対象者登録＞一括登録

①

②
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①基本情報＞「項目名」 ：二次検査対象部位を設定 ※対象者すべて同じ種別(部位)で作成されます。
②状況管理で各進捗区分を設定します。
進捗区分を設定することで、進捗管理メニュー＞一次健診＞二次検査状況などで進捗管理が行えます。

③入力後、「作成」をクリックします。

事後措置（二次検査）＞二次検査対象者登録＞一括登録

①

②

③
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二次検査対象者登録が一括作成されました。

事後措置（二次検査）＞二次検査対象者登録＞一括登録
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二次検査（結果登録）

事後措置（二次検査）
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個人別登録

一覧
画面

健康管理
台帳

事後措置（二次検査）＞二次検査結果登録

進捗管理
画面

検索
画面

二次検査結果登録

二次検査結果の登録方法は、「従業員一人ずつ登録する方法（個人別登録）」となります。

二次検査二次検査検索



133Copyright© INTAGE TECHNOSPHERE Inc. All Rights Reserved.

事後措置（二次検査）＞二次検査結果登録

進捗管理メニュー、検索メニューなどより対象者を検索します。
二次検査結果を登録する従業員の氏名のリンクをクリックします。
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健康管理台帳の二次検査画面が開きます。
「編集」ボタン＞「結果登録」をクリックし、二次検査結果の内容を登録します。

事後措置（二次検査）＞二次検査結果登録
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①二次検査受診情報の各項目を記録します。
※入力項目、入力必須項目はお客さまごとに異なります。

②「作成」ボタンをクリックし、保存します。

事後措置（二次検査）＞二次検査結果登録

①

②
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進捗 受診状況区分を「回答済」に変更する確認メッセージが表示されたら
「受診状況も変更」：「受診済」に自動更新されます。
「結果のみ登録」 ：受診状況区分は更新しません。

どちらか選択してクリックします。 ※確認メッセージの表示有無はお客さまごとの設定によります。

事後措置（二次検査）＞二次検査結果登録
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健康管理台帳＞二次検査画面に、登録した内容が表示されます。

事後措置（二次検査）＞二次検査結果登録
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事後措置（面談）

業務管理（定期健診）

目次へ戻る ■
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二次検査
受診

健診結果
判定変更

業務管理（定期健診）
・・・対象者のみ実施

人事
データ
取込

健診
対象者
登録

健診
データ
取込

自動
判定

健診結果
判定確定

二次検査
対象者
登録

二次検査
案内状況
登録

二次検査
結果登録

健診
就業判定
付与

二次検査
就業判定
付与

健診
就業判定
確定

意見書
作成

STEP①：健康診断受診（健診準備～健診結果取込まで）

STEP③：就業判定（就業判定付与～意見書作成まで）

二次検査
実施状況
登録

健診結果
確認

健診受診 STEP②へ

・・・SS21利用（業務）

・・・SS21操作

・・・SS21操作（省略可）

面談
面談

結果登録

面談
就業判定
付与

面談
実施状況
登録

面談
対象者
登録

面談
案内状況
登録

STEP②：事後措置（健診結果確認～面談・二次検査まで）
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面談（結果登録）

事後措置（面談）
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個人別登録

一覧
画面

健康管理
台帳

事後措置（面談）＞面談結果登録

進捗管理
画面

検索
画面

面談結果登録

面談結果の登録方法は、「従業員一人ずつ登録する方法（個人別登録）」となります。

面談・指導
検索

健診結果
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健康管理台帳＞「健診結果」画面を開きます。
事後措置として面談を実施する健診を選択し、「面談」ボタンから「事後措置面談結果登録」をクリックします。
※ボタン名称はお客さまごとの設定により異なります。

事後措置（面談）＞面談結果登録 ①
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①面談結果の各項目を記録します。
※入力項目、入力必須項目はお客さまごとに異なります。
②「作成」ボタンをクリックし、保存します。

事後措置（面談）＞面談結果登録 ①

①

②
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もう一つの登録方法は、健康管理台帳＞「面談・指導」画面を開きます。
「新規」ボタンから「事後措置面談結果登録」をクリックします。
※ボタン名称はお客さまごとの設定により異なります。

事後措置（面談）＞面談結果登録 ②
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どの健診結果に対する事後措置面談として登録するのかを紐づけするための設定画面が開きます。
①該当の健診結果の○をクリックして選択します。
②「設定」ボタンをクリックします。

事後措置（面談）＞面談結果登録 ②

①

②
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①面談結果の各項目を記録します。
※入力項目、入力必須項目はお客さまごとに異なります。
②「作成」ボタンをクリックし、保存します。

事後措置（面談）＞面談結果登録 ②

①

②
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健康管理台帳＞面談・指導指導画面に、登録した内容が表示されます。

事後措置（面談）＞面談結果登録
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継続フォロー(面談）
従業員管理

目次へ戻る ■
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健診
定期健康
診断

二次
検査

事後
措置
面談

過重
労働
労務データ

問診
疲労
蓄積度
チェック

面談

意見書

意見書

面談
（相談）

面談
（指導）

一般健診
長時間労働

継続フォロー(面談）

すこやかサポート21では一次健診結果に対して事後面談や二次検査、意見書などを紐づけて業務単位で
進捗を管理することができますが、健診結果の事後措置とは別に従業員の健康管理のための面談記録を登
録することができます。

従業員管理＞継続フォロー（面談）について
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面談（結果登録）

従業員管理（継続フォロー（面談））
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個人別登録

一覧
画面

健康管理
台帳

従業員管理（継続フォロー（面談） ）＞面談結果登録

進捗管理
画面

検索
画面

面談結果登録

面談・指導検索

面談結果の登録方法は、「従業員一人ずつ登録する方法（個人別登録）」となります。
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健康管理台帳＞「面談・指導」画面を開きます。
「新規」ボタンから「事後措置面談結果登録」をクリックします。
※ボタン名称はお客さまごとの設定により異なります。
※登録方法は事後措置面談と同様です。

従業員管理（継続フォロー（面談） ）＞面談結果登録
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就業上措置（新規作成）

事後措置

目次へ戻る ■
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健診に紐づく意見書を作成する場合は、健康管理台帳＞「健診結果」画面を開きます。
意見書を作成する健診を選択し、「意見書」ボタンから目的の意見書種別を選択して作成します。
※ボタン名称や意見書の種類、名称はお客さまごとの設定により異なります。

健康管理台帳（就業上措置＞新規作成）①
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健康管理台帳（就業上措置＞新規作成）②

他業務と紐づきのない意見書を新規で作成するには
健康管理台帳＞就業上措置にある「新規」ボタンから作成します。
※意見書の種類などはお客さまごとの設定により異なります。
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就業上措置（編集・削除）

健康管理台帳画面＞管理データ区分パネル
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健康管理台帳（就業上措置＞編集・削除）

健康管理台帳＞就業上措置にある各種ボタンから編集・削除を行うことができます。
※表示ボタンは利用ユーザーによって異なります。
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健康管理台帳（就業上措置＞作成・編集・削除）

意見書の内容を編集する場合は、編集ボタン＞就業上措置編集をクリックし、内容を更新してください。
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就業上措置（PDFダウンロード）

健康管理台帳画面＞管理データ区分パネル
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健康管理台帳（就業上措置＞ＰＤＦ出力）

意見書をPDF形式でダウンロードできます。
「出力」ボタン＞「PDF出力」をクリックします。
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健康管理台帳（ダウンロード＞リクエスト結果確認）

場面右上に表示されるアイコン に通知後、アイコンをクリックしてダウンロードします。

アイコンからは直近2日以内に出力したファイルを出力できます。
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健康管理台帳（ダウンロード＞リクエスト結果確認）

過去に出力したファイルのダウンロードは
ダウンロード＞リクエスト結果確認よりダウンロードができます。
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【サンプル】 意見書ＰＤＦ

意見書
・ＰＤＦ形式にて出力されます。
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コメント
健康管理台帳画面＞管理データ区分パネル

目次へ戻る ■



165Copyright© INTAGE TECHNOSPHERE Inc. All Rights Reserved.

コメントとは

コメント機能では、従業員に対するコメント、健診・二次検査などに紐づけたコメントを複数もつことができます。
各コメントごとに共有する範囲の設定や「すこやかサポートパーソナル（SSP）」を利用して従業員へのコメント
通知も行うことも可能です。ここでは類似の機能の健康管理台帳の「スタッフメモ」機能との比較で紹介します。

コメント機能 スタッフメモ機能

項目定義
〇：任意での項目設定が可能（添付ファイ
ルの登録も可能）

×：設定不可（テキスト欄のみ）

複数作成 〇：従業員ごとに複数作成可能 ×：従業員に一つのみ

共有設定
〇：コメントごとにロール（権限）での共有範
囲が設定可能

〇：システム設定でロール（権限）で編集
可能、閲覧のみ、使用不可を設定可能

従業員連携
〇：コメントごとに設定可能。メール通知可能
（内容はSSPで確認）

×：不可

紐づけ
〇：コメントごとに健診結果などへの紐づけ管
理が可能

×：従業員に対して一つ固定

検索
〇：コメント検索が可能 〇：スタッフメモ検索が可能（従業員検索メ

ニューにて検索が可能）

特徴

『多機能』
コメントごとの管理・設定が可能なため、お客さ
まの様々な運用ルールにもとづいて利用するこ
とを想定

『シンプル機能』
操作・機能などがシンプルなため、医療職の従
業員情報の共有などに利用することを想定
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コメント（新規作成）

健康管理台帳画面＞管理データ区分パネル
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健康管理台帳（コメント＞新規作成）①

健診や二次検査など特定のデータに紐づけしない従業員に対するコメントは、
①健康管理台帳＞コメントの「新規」ボタンより作成します。
②共有：「あり」で共有範囲を設定したロール権限の人のみに共有（閲覧可能）できるコメントになります。

①

②
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健康管理台帳（健診結果＞コメント＞新規作成）②

健診結果に対するコメント（特定の健診結果に紐づけるコメント）は、健診結果画面よりコメント登録する健
診結果を選択してコメント作成します。
※二次検査、面談、就業上措置からも同様に関連付けたコメントが登録できます。
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健康管理台帳（健診結果＞コメント＞新規作成）②

健診結果に対するコメント（特定の健診結果に紐づけるコメント）を登録すると、健診結果にリンクができ、
①リンクをクリックすると該当のコメント画面に遷移します。
②コメント側もどの健診に対するコメントなのかがバーに表示されます。

①

②
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ブックマーク
その他画面・操作説明

目次へ戻る ■
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概要
ブックマーク
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ブックマーク
一覧

ブックマークとは

ブックマークとは、検索メニューの「検索条件」と「検索結果項目」、進捗管理メニューの「検索条件」を保存し、
その保存した条件や設定で検索画面・進捗管理画面を簡単に呼び出すことができる便利機能です。

進捗管理
画面

検索
画面

＜特徴１＞
よく利用する検索条件を保存することで、毎回
検索条件を設定する手間が省け、運用が効率
化できます

＜特徴２＞
他ユーザーと共有できるブックマークを作成するこ
とができます
（共有ブックマークは共有ブックマーク制御権限
があるユーザーのみ作成可能）

→運用でよく利用するブックマークを他ユーザーで共有利
用することができます
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ブックマーク利用イメージ

検索条件検索条件

検索項目
検索
画面 進捗結果

進捗管理
画面

頻繁に利用する検索画面の「検索条件」と「検索項目」、進捗管理画面の「検索条件」をブックマーク登録
し、保存した条件などで検索画面・進捗管理画面を呼び出すことができます。

検索画面で設定した「検索条件」「検索項目」
をブックマーク登録

進捗画面で設定した「検索条件」をブックマーク登録

ブックマーク一覧ブック
マーク登録したブックマークより「表示」 登録したブックマークより「表示」

ブックマーク登録
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利用方法
ブックマーク
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ブックマーク（利用方法＞ブックマーク一覧）

ブックマーク＞「ブックマーク一覧」画面を開きます。
「共有ブックマーク」と「個別ブックマーク」の２つのパネルで構成されます。
①共有ブックマーク：他のユーザーと共有利用ができるブックマークです。
②個別ブックマーク：ご自身のみ利用できるブックマークです。

①

②
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ブックマーク（利用方法＞ブックマーク一覧）

各ブックマークの「表示する」をクリックすると、保存された画面・検索条件・検索結果項目で
各画面に遷移します。
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ブックマーク（利用方法＞ブックマーク一覧）

各ブックマークの「i（インフォメーション）」をクリックすると、設定条件などを確認することができます。
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作成方法（個別ブックマーク）

ブックマーク

※作成者本人のみが利用できるブックマークの登録手順です

共有ブックマーク作成手順は次章をご確認ください
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ブックマーク
設定

（グループ追加）

ブックマーク
一覧

ブックマーク（作成方法）

まず、ブックマークを保存する
ためのグループを作成します
（グループが無い場合はブックマー
ク登録ができませんので最初に必ず
作成をお願いします）

進捗管理画面、検索
画面からブックマークの登
録を行います。

作成したブックマークは
ブックマーク一覧から利用
できます

ブックマーク
登録

（進捗管理画面）

ブックマーク
登録

（検索画面）
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作成方法（グループ追加）

ブックマーク （個別ブックマーク）

※作成者本人のみが利用できるブックマークの登録手順です

共有ブックマーク作成手順は次章をご確認ください
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個別ブックマーク（作成方法＞グループ追加）

ブックマーク＞「ブックマーク設定」画面を開きます。
※ブックマークを作成するには最初にグループ作成が必ず必要です。

• 「グループ追加」ボタンをクリックします。

※作成者本人のみ利用できるブックマーク
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①「グループ名称」を入力します。
②「更新」ボタンをクリックします。

個別ブックマーク（作成方法＞グループ追加）

①

②

※作成者本人のみ利用できるブックマーク
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作成方法（ブックマーク登録）

ブックマーク （個別ブックマーク）

※作成者本人のみが利用できるブックマークの登録手順です

共有ブックマーク作成手順は次章をご確認ください



184Copyright© INTAGE TECHNOSPHERE Inc. All Rights Reserved.

個別ブックマーク（作成方法＞ブックマーク登録）新規登録

進捗管理メニュー、各検索メニューでブックマークに保存する「基本条件」、「詳細条件」、「検索結果項目」を
設定し、「ブックマーク」のアイコン をクリックします。

※作成者本人のみ利用できるブックマーク
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個別ブックマーク（作成方法＞ブックマーク登録）新規登録

①「新規」を選択します。
②ブックマークの登録情報をそれぞれ入力します。
③「作成」ボタンをクリックします。

①

②

③

※作成者本人のみ利用できるブックマーク
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個別ブックマーク（作成方法＞ブックマーク登録）新規＞参照登録

登録済のブックマークの「タイトル」「グループ」「説明文」「タイトルカラー」を参照して新規ブックマークを登録する
ことがに反映することができます。
• 「参照」ボタンをクリックします。

※作成者本人のみ利用できるブックマーク
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個別ブックマーク（作成方法＞ブックマーク登録）新規＞参照登録

①参照する登録済ブックマークをリストの中から選択します。
②「反映」ボタンをクリックします。

※作成者本人のみ利用できるブックマーク

①

②
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個別ブックマーク（作成方法＞ブックマーク登録）新規＞参照登録

ブックマークタイトル、説明文、タイトルカラーなど管理情報を編集して登録します。
※ブックマークタイトルは他のブックマークと重複できないため、変更しないと保存できません。

※作成者本人のみ利用できるブックマーク
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編集方法（ブックマーク編集）

ブックマーク



190Copyright© INTAGE TECHNOSPHERE Inc. All Rights Reserved.

ブックマーク（ブックマーク編集）

登録済ブックマークの設定内容を編集します。
• ブックマーク一覧の設定済のブックマークより、編集するブックマークの「表示する」ボタンをクリックします。
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遷移した画面で検索条件や検索結果項目を変更後、ブックマークのアイコン をクリックします。

ブックマーク（ブックマーク編集）
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①「編集」を選択します。 ※「編集」を選択できるのはブックマーク一覧から遷移したときのみ
②必要に応じて、ブックマークタイトル、グループ、説明文、タイトルカラーなどを編集します。
③「保存」ボタンをクリックします。

ブックマーク（ブックマーク編集）

①

②

③
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設定編集
ブックマーク
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ブックマーク（ブックマーク設定>ブックマーク設定編集）

「ブックマーク設定」画面でグループの表示順、ブックマークの管理情報の編集や表示順などの変更ができます。
• それぞれ編集、修正したいグループやブックマークを選択して修正します。
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作成方法（共有ブックマーク）

ブックマーク

他ユーザーと共有できるブックマークです。

共有ブックマークは共有ブックマーク制御権限があるユーザー
のみ作成、編集が可能です。
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ブックマーク（作成方法＞共有ブックマーク権限設定）

「共有ブックマーク」の作成権限は「ユーザー管理」の「共有ブックマーク制御フラグ」によりユーザーごとに
利用可否を設定できます。
※管理者ユーザーは必ず「利用する」設定となります。

※事前準備①
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ブックマーク（作成方法＞共有グループ登録）

個別ブックマークと同様、共有ブックマークを作成するには最初に共有グループの作成が必ず必要です。
ブックマーク＞「共有ブックマーク設定」画面を開き、共有グループを作成します。
※「共有ブックマーク設定」画面の表示は別途ロール別設定が必要です。

※事前準備②
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ブックマーク（作成方法＞共有ブックマーク登録）

ブックマーク登録画面で共有範囲を設定します。
設定した共有範囲に含まれるユーザーのみ、その共有ブックマークが利用でき、
同じロールでも担当の会社や事業場ごとに閲覧可能なブックマークを制御できます。
・ロール ：共有するロールを選択
・管理範囲項目：従業員の管理範囲設定に使用している属性から選択（会社、所属、エリアなど）
・管理範囲区分：選択した管理範囲項目に含まれる選択肢から選択
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ブックマーク（作成方法＞共有ブックマーク）

「共有ブックマーク」は、ブックマーク＞ブックマーク一覧の「共有ブックマーク」より利用できます。
その他、登録や編集の手順は個別ブックマークと同様です。
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労基署報告
その他画面・操作説明

目次へ戻る ■
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労基署報告

労働基準監督署への報告書を出力します。「労基署報告」メニューを選択します。
• ①～③画面で順番に設定を入力し、④で報告資料作成ができます。
• ※必須項目が未入力の場合、次の画面へ進めません。
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労基署報告（①健診設定）

①「健診設定」
• 「健診種別」を選択します。（必須）
• 「年度」または「実施日」、もしくは両方を指定してください。（いずれか必須）
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労基署報告（①対象者設定）

②「対象者設定」
• 「在籍を確認する日付」を指定します。（必須）※退職者を「含む」または「除く」を選択します。
• その他、組織情報を設定します。 ※表示される項目はお客さまごとに異なります。
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労基署報告（判定設定）

③「判定設定」
• 「有所見者の判定基準」：有所見として報告する判定区分を選択
• 「医師の判定基準」 ：医師の指示人数として報告する判定区分を選択
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労基署報告（設定完了）

④「設定完了」
「報告書用データ出力」「報告書用PDF出力」「結果明細出力」をクリックし、ファイル出力します。
• 「報告書用データ出力」：労基署報告資料へ転記する用のファイル出力
• 「報告書用PDF出力」：労基署報告資料をPDF形式で出力
• 「結果明細出力」 ：労基署報告内容の明細ファイル※閲覧権限がない検査項目は出力されません
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場面右上に表示されるアイコン に通知後、アイコンをクリックしてダウンロードします。

アイコンからは直近2日以内に出力したファイルを出力できます。

労基署報告（設定完了＞報告書用データ出力）
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過去に出力したファイルのダウンロードは
ダウンロード＞リクエスト結果確認よりダウンロードができます。

労基署報告（設定完了＞報告書用データ出力）
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