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Ⅰ. ログイン

①ブラウザのアドレス⼊⼒欄に https://www12.digisheet.com と⼊⼒

②DigiSheet のログイン画面が表示されたら、スタッフログイン をクリック

※ スマホでログインする場合は、スタッフログイン をクリック

9047

ご自身のスタッフ番号

ご自身の⽣年⽉⽇

スタッフログイン画面にて

派遣元CD 9047
スタッフID ご自身のスタッフ番号
パスワード ご自身の⽣年⽉⽇（⻄暦）

※1985年1⽉1⽇⽣まれ ⇒ 19850101

を⼊⼒し、ログインをクリック
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Ⅱ. パスワード変更

初めてのログイン時、『個⼈パスワード変更画面』が表示される事があります。
その際には初期パスワードの⽣年⽉⽇からご自身で変更をお願い致します。

【ログイン時『個⼈パスワード変更画面』が表示されない場合】

ログイン後、画面左側にあるメニュー内
※メニューが表示されない場合は左上の をクリックすると表示されます。

1.【個⼈情報設定】をクリック
↓

2.次画面の右下の【パスワード変更】をクリック
↓

3.旧パスワード（⽣年⽉⽇）・新パスワード・パスワード確認に⼊⼒し、【登録】
をクリック 次回から新パスワードでのログインとなります。
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Ⅲ. 各種メニューについて

項目 説明

① 契約CD
契約コード。同⽉内にて複数の勤務場所にて就業した場合、プ
ルダウンにて切替をおこないます。
※複数の場所での勤務がなければ特に使用しません。

② 勤務報告 勤務データの⼊⼒・報告をおこなう

③ 個⼈カレンダー設定
個⼈の勤務カレンダーの作成
※契約データから連動するため、初回は基本使用しません。

2回⽬以降の契約の更新後のデータ受信に使用します

④ 個⼈情報設定

【勤務開始・終了時刻の修正】
※契約データから連動のため、基本使用しません。こちらにある時間がデ
フォルトの勤務時間となります。
【パスワード変更】
ログイン時のパスワードを変更したい際に使用

⑤ 勤務時間集計 開始年⽉⽇と終了年⽉⽇を指定して、その間の勤務⽇数や勤
務時間・残業時間等の合計値を参照

⑥ 問い合わせ先 問い合わせ先の表示をします

⑦ お知らせ お知らせの表示をします
未⼊⼒の勤務の件数や未申請の勤務の件数 等の表示

⑧ ログオフ システムを終了する際に使用
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Ⅳ. 勤務カレンダーの設定・勤務データの⼊⼒・報告

契約CD の選択
対象の契約CDの選択を⾏います。※同⽉内にて複数の就業先にて勤務した場合のみ切替が可能

勤務報告
勤務報告をクリックし、勤務報告画面を表示

勤務カレンダーの設定
初回契約時は自動で契約の勤務カレンダデータが反映いたします。
契約更新後、カレンダーの受信のため、実⾏ボタンを押してカレンダーを設定してください。

①契約CDの選択
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Ⅳ. 勤務データの⼊⼒・報告

⽇付部分をクリックすると勤務⼊⼒画面を表示

勤務報告画面

勤務⼊⼒画面
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Ⅳ. 勤務データの⼊⼒・報告

有給残⽇数などの確認が可能

① 始業時刻 / 終業時刻 / 休憩時間 / 深休時間（深夜の休憩時間） を設定

前もって契約の時間が⼊っているので、変更がある場合はプルダウンで時間を変更
残業した場合は終業時間を変更

② 届出選択
休⽇ / 遅刻・早退 / 有給休暇 / 午前半休 / 午後半休 / 代休 / 欠勤
出張 / 直⾏・直帰 / 特別休暇

の中より選択。通常勤務の場合は空白

※午前半休・午後半休について

使用する場合、届出を選ぶと
午前半休 ⇒ 13:00 ~ 終業時間
午後半休 ⇒ 始業時間 ~ 12:00 と、自動で時間が変更になります。
就業場所により、午後半休を使用する際に13:45まで勤務等ありましたら、実働に合わせて変更をお願いい
たします。

③ 備考欄

派遣先でのコードの⼊⼒や電⾞遅延等の⼊⼒などにお使いください。

④ 経費⼊⼒

通勤交通費・業務費・雑費（⽴替⾦/⽴替交通費）などの⼊⼒などにお使いください。

勤務⼊⼒画面
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Ⅳ. 勤務データの⼊⼒・報告

備考欄 ・・・ 経費の詳細についての⼊⼒
※80⽂字（全⾓のみ⼊⼒）以内

通勤交通費 ・・・ ※将来的に使用する予定ですが、通勤費は現状のまま紙・PDFでの提出をお願いいたし
ます

業務費 ・・・ 使用しません

雑費︓⽴替交通費 ・・・ ※将来的に使用する予定ですが、現状は⽴替交通費は現状のまま紙・PDFで
の提出をお願いいたします

登録ボタン 必要項⽬を⼊⼒後、登録をクリックすると登録されます。
削除ボタン ⼊⼒後のものを削除します
キャンセル 前画面にもどります

経費⼊⼒画面
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Ⅳ. 勤務データの⼊⼒・報告

勤務⼊⼒画面

始業時刻・終業時刻・休憩時間を⼊⼒後（変更なしならそのまま）、登録をクリックすると勤務データが登録
されます。

① 登録された時刻を確認し、左側にある報告のボックスに✔を⼊れ、更新ボタンをクリックすると申請が終了

⼀括⼊⼒ボタン ⇒ 自動で稼働⽇に基本の時間帯が⼀括で⼊⼒されます
⼀括報告ボタン ⇒ 報告欄のボックス全てに✔を⼊れます
勤務表ボタン ⇒ 勤務表の表示をします
リセットボタン ⇒ ⼀括報告ボタンなどで✔を⼊れたものすべてをリセットします
＜＜ ＞＞ ⇒ 先⽉分の勤務・来⽉分の勤務へ移動します
カレンダ変更ボタン ⇒ 契約に基づいて自動でカレンダを作成するので、基本は使用しません。

特別な休暇（休⽇）などが発⽣した際に平⽇⇒休⽇に変更できます。
※震災発⽣時など
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Ⅳ. 勤務データの⼊⼒・報告

⼊⼒後、更新ボタンを押すと、報告欄に “〇” が表示されます。この状態で報告済みとなります。

また承認者の⽅が承認を⾏うと承認欄に が表示されれば、その⽇の承認が終了となります。

【勤務⼊⼒時の注意点】

● 1度申請（報告）をした勤務については、修正が出来なくなりますので、注意してください
※承認者側で差し戻し処理を⾏った後に再度⼊⼒ができます。

● 土⽇祝を含む休⽇も申請が必要です。

● 有給残⽇数を超えての有給申請はできません。エラーが出ますので、残⽇数を確認しながら⼊⼒をお願い
します。
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