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※詳細の操作説明はP8以降の総合マニュアルを参照ください
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1.登壇時、登録必要な内容

【必ず登録いただきたい事】

①打刻
②勤怠登録 こちらが揃っていないと正しくお支払いができません。

③日報登録
④月次申請

【必要に応じて登録いただきたい事】
・イレギュラー交通費申請
※講師志願書記入以外の校舎へ出勤した場合

※入力に不備があり、ご入金内容が実際と異なる場合は次月以降で調整となります。
※締め日は10日となります。締め日には「月締申請（P22）」のご対応もお願いします。

登録漏れ、登録間違いが多発しております！
改めてご確認くださいませ！
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1.打刻

１．ブラウザにてサイトへアクセス
２．ログインIDとパスワードを入力

https://f.ieyasu.co/athuman/login

【ログイン】【出勤時】

お持ちのスマートフォンから
QRコードを読み取ってください

【PC画面】

【スマホ・アプリ画面】

①

①

②
【出勤時】
ログインすると左記の画面となります。
３．自身の名前が表示されているか確認
４．出勤ボタンを押す。（出勤状態を確認）

③

【退勤時】
５．退勤ボタン③を押す（退勤状態を確認）

https://f.ieyasu.co/athuman/login
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２.勤怠登録

※講師志願書記入以外の校舎へ出勤した場合は、“イレギュラー交通費申請（P15）”が必要です。
「経費」「備考」の欄に下記を入力ください。

＝＝＝＝
①経費：発生する交通費を入力。

申請は「往復費用」「現金価格」で申請ください。
※交通費は差額ではなく、1日分の合計を申請してください
※宿泊の場合も上記に合算して申請ください（契約校舎への出勤であっても、交通費＋宿泊費の合算値で申請）

②備考：経路ほか、行先などをご記入ください（例：立川駅ー新宿駅）

＝＝＝＝

勤務区分種類 選択基準 備考

未出勤 出勤していない日 ※初期登録は「未出勤」となっています。

出勤日（出勤） 「通学クラス」での登壇

出勤日（テレワーク） 「ZOOMクラス」での登壇

・勤務区分は下記の中から選択ください。
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３.日報登録

登壇クラス 取引先 プロジェクト

「通学クラス」での登壇
20_社会人事業部

(数字6桁)_HAA〇〇校
※登壇した校舎を選択ください

「ZOOMクラス」での登壇 011002_2校舎以上（HAA教学室）

●登録内容は「通学クラス」「ZOOMクラス」のどちらの登壇かで選択ください。

●業務分類は下記の中から選択ください。

登壇内容 選択基準

「メイン講師」での登壇 「1＿講義」「1_講義1」

「サブ講師」での登壇 「1＿講義」「2_講義2」
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４.月締申請（報酬確定）

１．「①日次申請」を選択
２．自身の稼働が正しいか日報で確認、イレギュラー交通費が正しいか確認する
３．「②一括申請」を選択 ※校舎担当者より「承認」されると「月締申請」が表示されます
４．「③月締申請」を選択

※自分の稼働状況が正しいことを確認し『月締申請』をお願い致します。

①

② ③



【講師用】Web勤怠システム

利用イメージ動画 https://www.youtube.com/watch?v=-aXCgtgd6Rw
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目次
１．一日の流れ

２．準備

－１．パスワード設定

－２．アプリの設定

３．業務で使う機能

－１．勤怠打刻

－２．日次勤怠登録（交通費算出の元となるデータ）

－４．イレギュラー交通費の申請（契約校舎以外での稼働の場合利用）

－７．日次勤怠 勤怠区分 分類表

－８．日報登録をする（給与計算の元となるデータ）

－10．日報登録 業務分類別（テレワーク、他校舎での講義、講義外の登録について）

－12．月締申請（給与締め申請）

４．ミスに気づいたら

５．よくある質問にはFAQをご確認ください

６．チェックシート

※赤字が基本対応内容です※
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1.一日の流れ

【出勤】 【講義】 【日報報告】 【退勤】
【基本的な一日の流れ】
①出勤する →打刻

→講義外申請

②講義を行う
③講義終了後 →日次勤怠登録

→日報登録
→イレギュラー交通費申請
→授業準備給

④退勤する →打刻
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2-1.準備（パスワード設定）
 IEYASUのログインパスワード発行を致します。

https://f.ieyasu.co/athuman/login

←スマホのログインはこちら
※アプリ設定については (2-2)を参考ください

１「①パスワードを忘れた方はこちら」を選択

２．講師契約締結時のメールアドレスを②へ入力し、「③送信する」

３．契約メールアドレスへ「パスワード再発行のご案内」が届きます。

４．新しいパスワードを⑤を入力し、「⑥送信する」を選択。パスワードが変更します

① ③

②
④

⑤

⑥

【ログインID】

業務委託契約講師の場合
社員コード＋生年月日
※例 社員コード：HA1234 生年月日：19700101

HA1234 19700101
ご不明の場合は、契約拠点にお問合せください。

https://f.ieyasu.co/athuman/login
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2-2.準備（アプリの設定）※ヒューマンアカデミーではブラウザを推奨

勤怠打刻はPC・スマホの「ブラウザ」、「アプリ」にて行うことが出来ます。

本ページは「アプリ」の設定方法になります。

１．「App Store」または「GooglePlayストア」で

「IEYASU」と検索。

「【HRMOS勤怠】勤怠管理「IEYASU」」が表示されたらダウンロード

２．ダウンロードをしたら

URL：https://ieyasu.co/athuman ※「athuman」を入力

ログイン・パスワードは自身の設定した情報を入力してください

３．位置情報の利用は「①許可」にお願いします

iPhone Android

①
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3-1.勤怠打刻（PC・スマホ利用）

１．ブラウザにてサイトへアクセス
２．ログインIDとパスワードを入力

https://f.ieyasu.co/athuman/login

【ログイン】【出勤時】

お持ちのスマートフォンから
QRコードを読み取ってください

【PC画面】

【スマホ・アプリ画面】

①

①

②
【出勤時】
ログインすると左記の画面となります。
３．自身の名前が表示されているか確認
４．出勤ボタンを押す。（出勤状態を確認）

③

【退勤時】
５．退勤ボタン③を押す（退勤状態を確認）

https://f.ieyasu.co/athuman/login
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3-2.日次勤怠登録（交通費算出の元となるデータ）

【日次勤怠登録について】
１．勤怠打刻の画面で、「①日次勤怠」を押す
２．業務を行った日の「②えんぴつマーク」を押す
３．日次勤怠の画面に切り替わったら「③出勤日（出勤）」を選択
４．「④登録」を選択
※「オンライン講義」やその他の申請画面は次ページで説明します

③

①

②

④
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3-3.日次勤怠 画面説明
①「登録する」…一時保存で使用
②「申請する」…申請する時に使用
③日付：申請する日付

④勤務区分（参考：3-8勤怠区分 分類表）
未出勤…出勤していない日
出勤日（出勤）…通常講義、他校舎での講義
出勤日（テレワーク）…オンライン講義などで働
いた時に選択

⑤経費：契約校舎以外に行った時、交通費が発生
したら記入
⑥備考：契約校舎以外へ行った際の、交通経路や
行き先などを記入
（参照：3-5イレギュラー交通費）

① ②

③
④

⑤

⑥

利用しません
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3-4.イレギュラー交通費の申請

【イレギュラー交通費申請について】
契約校舎以外の場所へ出勤した場合の交通費申請です。
１．勤怠打刻の画面で、「①日次勤怠」を押す
２．申請を行う日の「②えんぴつマーク」を押す
３．③の入力画面に切り替わります→次ページへ

③

①

②
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3-5.イレギュラー交通費申請～入力画面～
①経費：発生する交通費を入力
例：立川から新宿の場合
申請は往復で【946円】となります。
※交通費は差額ではなく、1日分の合計を申請してください（契約
校舎から、別の場所へ行った場合も含む）

②備考：経路ほか、行先などをご記入ください
例：立川駅から新宿駅までの場合
立川-新宿

①

②

※契約校舎以外の場所へ出勤した場合の交通費申請です※
※備考欄には「申請する経路」以外の情報を記入しないでください（メモ書きなど）
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3-6.イレギュラー交通費申請~スマホ・アプリ版~

①

②

④

１．「①日次勤怠」を選択
２．申請したい日付の「②えんぴつマーク」を選択
３．内容を記載し、「④登録」。
※③は「追加交通費」を選択。
「出勤・退勤時刻」「休憩１」「休憩２」は利用しません

③
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業務種類 契約校舎 他校舎での
講義

オンライン講義 有休 休業

勤務区分 出勤日（出勤） 出勤日（出勤） 出勤（テレワーク） 有休 休業

備考 契約校舎にて通常講義 契約校舎以外で出張
講義（オークラヤス
タジオでのオンライ
ン講座含む）

「経費」
交通費を入力
「備考」
経路を入力

配信場所までの交通費があ
る場合

「経費」
交通費を入力
「備考」に
路を入力

3-7.日次勤怠 勤怠区分 分類表

※基準は「未出勤」になっています。出勤がない日は「未出勤」に設定をお願いします

業務委託契約
では使用しま
せん。

業務委託契約
では使用しま
せん。

※休みではあ
りません。
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①

3-8.日報登録（給与計算の元となるデータ）
【日報登録について】
日報での業務報告により、報酬が計算されます
業務終了後に必ずご登録をお願い致します。

１．勤怠打刻の画面で、「①日次勤怠」を押す
２．業務を行った日の「②日報へ」を押す
３．「③新規作成」を押す
４．④の入力画面に切り替わります→次ページへ

②

③

④
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3-9.日報登録～画面説明～

①

③

②

④

⑤

①日付：業務実施日を選択
②取引先：実施した事業部「社会人事業部」を選択
③プロジェクト：

ZOOMクラス：「2校舎以上(HAA教学室)」を選択
通学クラス：「実施校舎」を選択

④業務部類：
メイン講師：「1＿講義」→「１_講義１」を選択

サブ講師 ：「1＿講義」→「２_講義２」を選択

⑤業務時間（実績）：業務時間を入力
例：9:00-12:00まで授業を行った場合 →3:00

※業務時間（実績）は講義時間に合わせてください
※講義時間以上の申請をする場合は講義外申請が必要です

【入力が終わったら「登録する」を押す】
※業務報告は【業務分類】が異なるごとにお願いします。
例：「1_講義」→「1_講義」と「1_講義」→「2_講義」、

「1_講義」と「2_講義外」の場合、それぞれ日報が必要になります
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授業スタイル 単独校舎
通常授業

同一事業部
複数校舎

複数事業部 講義外
（学生面談など）

講義外
（セミナーなど）

授業準備給申請
※社会人事業部/

日本語教育事業部 対象

取引 ※実施事業部 ※実施事業部 00_複数事業部での
オンライン授業

※実施事業部 ※対象事業部 ※実施事業部

プロジェクト ※実施校舎 2校舎以上 019909_本社 ※実施校舎 ※対象校舎 ※実施校舎

業務分類
（大）

1_講義 1_講義 1_講義 2_講義外 2_講義外 3_授業準備給申請

業務分類
（中）

1_講義1 …
※講義内容に
合う内容を選択

1_講義1 …
※講義内容に
合う内容を選択

1_講義1 …
※講義内容に
合う内容を選択

5_講義外 6_セミナー 1_授業準備給申請

3-10.日報登録 業務分類別

※講義を実施した事業部・校舎を選択ください。
不明瞭な場合は校舎スタッフへご確認ください

※対象が複数校舎(ZOOMクラス)の場合は「20_社会人事業部」→「2校舎以上(HAA教学室)」
対象が1校舎(通学クラス)の場合は「 20_社会人事業部」→「実施校舎」
を選択ください

業務委託契約
では使用しま
せん。

ご契約にある場合
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3-11.日報登録 ~スマホ・アプリ版
①

②

③

④

⑤

１．▼を選択
２．「②日報」を選択
３．日報登録したい日付の「③えんぴつマーク」を選択
４．「④新規作成」を選択
５．内容を記載し、「⑤登録」
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3-12.月締申請（報酬支払いを確定させる処理）

１．「①日次申請」を選択
２．自身の稼働が正しいか日報で確認、イレギュラー交通費が正しいか確認する
３．「②一括申請」を選択
※担当者より「承認」されると「月締申請」が表示されます
４．「③月締申請」を選択

※自分の稼働状況が正しいことを確認し『月締申請』をお願い致します。

①

② ③
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4.ミスに気づいたら、修正

【日報修正】
日報の一覧から、修正したい講義①を押して
修正する

①

②③

④

【追加交通費・日次勤怠 修正】
日次勤怠の一覧から「②申請取消」を押す
③に「えんぴつマーク」が現れるので押して
修正する
※承認後は修正できません。承認解除を校舎
よりしてもらってください

【日報 修正】

【イレギュラー交通費・日次勤怠 修正】

【講義外申請・有休申請 修正】

⑤
【講義外申請・有休申請 修正】
届け出から、修正したい申請「④申請取消」
を押す
再度「⑤申込登録」で申請をし直す
※承認後は修正できません。承認解除を校舎
よりしてもらってください
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5.よくある質問にはFAQをご確認ください

Q:ID・パスワードが分からなくなりました。

Q:自宅に帰ってから業務報告をしても良いですか？

Q:業務報告を入れ忘れました

Q:スマホ・PCが手元にありません

Q:入力間違いがありました。

↓回答は下記にあります

https://sites.google.com/view/ieyasufaq/
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6.日々チェックシート
チェック項目 ☑

１．出勤・退勤の打刻をしましたか？ □

２．日報報告をしましたか？（給与計算の元となるデータ） □

３．日次勤怠を登録しましたか（交通費算出の元となるデータ） □

４．イレギュラー交通費はありませんか？ □

６．講義外申請は事前登録しましたか？（契約内容にある場合） □

７．（締め）最終出勤日に『月締申請』を忘れずにお願いします □

正しく入力されないと、正確な報酬のお支払いが出来ません。
必ずご自身で確認されるようにお願い致します。


