
操作マニュアル

Ver1.8
関係者外秘



2

作業入力・修正・承認の基本機能の流れ

船員

船員（個）記録簿
タイムチャート

日々タブレット/スマホ打刻または
PCから作業内容を入力しましょう！

船員（個）記録簿タイムチャート
（アラート）

アラートが出た場合、確認しましょう！

船長・労務管理責任者

船員配乗登録

船員の配乗登録を
しましょう！ 日次全船員タイム

チャート（日ごと）

日々、船員の入力内容を
確認しましょう！
アラートを確認しましょう！

船員（個）記録簿タイム
チャート（月ごと）

日次全船員タイム
チャート（日ごと）

船員の勤怠管理を承認しましょう！

船員（個）記録簿タイム
チャート（月ごと）

船員（個）記録簿タイムチャートと
日次全船員タイムチャートは、基本
の入力や確認などの操作は同じです
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・船員配乗登録のExcel取り込み（13ページ）

■機能：日次全船員タイムチャート
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・日次全船員タイムチャート 画面説明（14ページ）

・作業データの入力や編集をする（15~16ページ）

・作業の一括入力をする（17ページ）

・作業を一括コピーする（18ページ）

・作業の分単位の入力や直接編集する（19ページ）

・労働時間や休憩時間などを確認する（20ページ）

・日々のデータを承認する（打刻締め）（21ページ）

・アラート情報を確認する（22ページ）

■機能：船員（個）記録簿タイムチャート
（船員ごとの1ヶ月の記録簿）

・船員（個）記録簿タイムチャート 画面説明（23ページ）

・職種変更（執職の場合の職種設定）（24ページ）

■機能：シフト管理

・日次全船員シフト管理 画面説明（25ページ）

・シフト（予定）入力と実績の対比をする（26ページ）
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■機能：月次締め処理
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■機能：アクセスロールマスタの基本機能（39~40ページ）
（画面
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        ②アプリの削除、再インストール

■パスワード変更（74ページ）
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・アラートマスタの新規登録と表示（64ページ）
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スマホからの後から入力

Apple

Storeから

t r a n s c r e w

を検索

ご自身の

会社コード

ユーザーID

パスワードを

ご入力
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スマホからの後から入力

業務内容の
入力

カレンダー内
の日付を設定

追加を
タッチ

業務内容
を選択

入力画面を
長押しすると
キーボードも

使用可

当日分入力の
場合は追加を

タッチ

開始と終了
の業務時間
を入力
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タブレットからの後から入力

Apple

Storeから

t r a n s c r e w

を検索

ご自身の

会社コード

ユーザーID

パスワードを

ご入力
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タブレットからの後から入力

船員を選択

単数、複数、一括
で選べ、選択する
と左上にチェック

が付く

業務終了後、船員
を選択し休憩入り

をタッチ

船員を選択し、
業務内容を選択

次の業務にそのまま入る場合は休憩を
押さずに名前→作業を選択
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メニュー画面

Trans-Crewのメイン画面。日常業務管理で日時上業務の記録などができ、基本情報設定でユーザー情報などの
データを入れ込んだりできる。＊機能が増えると選択できる管理システムも増える
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船員配乗登録の新規登録

【重要】この配乗登録が無い場合、日次全船員・船内（個）
  記録簿タイムチャートに船員が表示されませんので、
  配乗登録は必ず入力をお願い致します。

※体験版ご利用中の場合、予め仮で登録されている場合がある。
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船員配乗登録のExcel出力

検索画面でデータ出力後、Excelボタン
をクリック

船員、船名、乗船時業種、本来の職種、
乗船期間で条件を絞ることができる
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船員配乗登録のExcel取り込み

船員情報はExcelファイルからもデータ取り込みが可能
Excelデータを作り、情報を入れ込むことで新規のデータを
入れ込むことができる

しかし、ユーザーマスタでユーザー情報を設定をしていないと
取り込みはできないので注意
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日次全船員タイムチャート 画面説明

労働時間や
休憩など詳細
時間の確認

1 ２ ３ ４ ５

①船の表示を切り替え ②作業日の表示を切り替え
③入力内容の削除 ④入力内容の入力
⑤労働時間や休憩など詳細時間の確認
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カーソル移動で
作業時間の変更、移動が可能

②入力する時間帯に合わせ、
カーソルを引く。完了

①入力する作業を選択

作業データの入力や編集をする①
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船の示を
切り替え

①入力する作業を選択
入力する箇所へカーソル移動

作業データの入力や編集をする②作業と作業の間に新しい作業項目を追加する

②作業と作業の間に
作業を追加したい場合などは

作業項目自体を移動
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①チェックボックスに
チェックを入れると、一括入力

作業の一括入力をする
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作業を一括コピーする

コピーしたい人を選択し、チェックボックスに
チェックを入れ、作業が入っている人をチェック
のついた人いドラッグすると作業がコピーできる

コピー先を選択し、コピーする人をコピー先
の人にドラッグすると選択した人の作業を

一括で入力できる

「船員（個）記録簿タイムチャート」
及び「シフト管理」の船名/時間、
「日次全船員タイムチャート」の
船員名/時間で同様の操作をする

ことができる



カチカチ！

作業内容や作業時間の
編集画面が立ち上がり、

作業内容の変更や1分単位の入力
など直接入力で編集

作業項目上や空欄箇所で

ダブルクリック

作業の分単位の入力や直接編集する

19
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労働時間や休憩時間などを確認する

労働時間や休憩時間の
確認「船員（個）記録簿

タイムチャート」
も同じ
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打刻締め（船上管理者の承認）
承認（陸上管理者の最終承認）

打刻締めで船員の入力編集不可
承認で船員並びに船上の
管理者の入力編集不可

日々のデータを承認する（打刻締め・承認）
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アラート情報を確認する

「船員（個）記録簿
タイムチャート」

も同じ
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対象月の
切替 船員の切り替え

入力内容の
入力

入力内容の
削除

労働時間や
休憩など詳細
時間の確認

入力や修正方法などは基本、
「日次全船員タイムチャート」

と同じ

船員（個）記録簿タイムチャート 画面説明
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船の示を
切り替え

職種変更（執職の場合の職種設定）

1日執職の場合の設定

一部の仕事のみの
執職の場合の設定
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対象月の
切替

入力内容の
入力

入力内容の
削除入力や修正方法などは基本、

「日次全船員タイムチャート」
と同じ

日次全船員シフト管理 画像説明

シフト管理では1ヵ月ごとにしか、シフト予定を見ることができないが、日次全船員シフト管理では1日ごとの複数人の
シフトを同時に編集することができる
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シフト（予定）入力と実績の対比をする

予定/実績を
クリック対比し

確認可能

船員の横に
チェックを入れ
(実績に反映)

日次全船員タイムチャート
も基本同じ動きです。
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運航スケジュールの登録

運航スケジュールを登録した場合、

日時全船員タイムチャートに表示がされます

運航スケジュールへの表示が不要な場合、

登録は必要ない



処理済みのデータはロック状態で
編集不可。

28

月次締め処理の実行

月次締め処理実行対象期間
を絞ることができる

処理済みの状態で
もう一度実行したら、
処理をキャンセルする
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月次全船員記録一覧の出力

月次締め処理を実行した後で、
船員様の記録を月次全船員
記録一覧で表示される

エクセルに
出力

出力対象の船員を選択
空欄の場合、全員出力出力の対象データを選択

出力対象の
期間入力
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労務管理記録簿の出力

出力対象期間を絞ることが
できる
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労務管理記録簿の出力（船員をALLにした場合）

Excel上で船員を
選び出力することも可能

全員分のファイルが閲覧できる
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船内記録簿用データ（エクセル）の出力方法

3つのシートに
分けれ出力

エクセルに
出力

出力対象の船員を選択
空欄の場合、全員出力

出力の対象データを選択

出力対象の
期間入力
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基本情報設定の操作方法（例：ユーザーマスタ）
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ユーザーマスタの基本機能 他の「基本情報設定」のマスタ画面の操作方法は基本同じ

指定の対象データ編集
下記選択し直接編集も可能

検索（F１） 全検索の一覧表示

複写（F4）  対象データのコピー 削除（F5） 対象データの削除 Excel(F6)   エクセルのデータ出力

新規（F２） 新規ユーザー登録 編集（F3） 対象ユーザーの編集
 一覧から選択し直接編集も可能

各項目に検索・表示したい
値を入れ検索。または左側の検索を

クリックし、全件検索
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ユーザーマスタの新規登録

情報を入力
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作業種別の新規追加や変更、削除

作業項目の検索、新規登録、編集、

複写、削除、エクセル出力が可能

新規を押し、

作業名称や区分、

集計に関するフラグ

色も新規追加

（変更も可能）

最後は確定を
忘れずに！！ 次頁の

作業種別割当マスタ
の操作が必要

です。
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作業種別割当マスタに割当

新たに作成した作業種別を

追加する船を選択

作成した作業種別を選択

並び順も変更可能
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作業種別割当マスタ基本作業時間設定

編集したい業種を選択

編集画面の基本作業
時間から初期時間を

設定できる

スマホ画面からの確認

作業種別割当マスタ
の設定で、初期値と
して基本作業時間を

設定できる
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アクセスロールマスタの設定方法

アクセスロールマスタ
船員の役割（アクセス名称）に応じて
利用できる機能（プログラム名称）を

設定できる
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アクセスロールマスタの基本機能

指定の対象データ編集
下記選択し直接編集も可能

検索（F１） 全検索の一覧表示

複写（F4）  対象データのコピー 削除（F5） 対象データの削除 Excel(F6)   エクセルのデータ出力

新規（F２） 新規ユーザー登録 編集（F3） 対象ユーザーの編集
 一覧から選択し直接編集も可能

アクセス名称、プログラム名称
などが選択できる



41

アクセスロールマスタの新規登録

アクセスコード：船員の役割
プログラムコード：機能の分類
編集フラグ：編集の可能、不可能
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アクセスロールマスタの新規登録

アクセスコード、プログラムコード、
編集フラグを順に選択

確定ボタンをクリック

入力後、メニュー画面より情報
を確認できる

アクセルロールマスタに設定することで
利用できる機能を増やすことができる
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会社マスタの機能説明

【ポイント】
TRANS-Crewの基本的な設定をする項目です。
運用の途中で設定変更(例：入力時間丸め単位 を05分→10分に変更等)した場合、集
計等に影響します。
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会社マスタの機能説明

会社マスタ
基本機能における詳細な設定ができる

入力時間丸め単位
出退勤基準丸め時間
有給休暇上限日数
日替わり基準時間
シフト連動フラグ
2024/12 時点で未実装

承認機能フラグ
詳細は46ページ以降に記載

承認方法
多段階承認…順番通りの承
認：必
複数単独承認…順不同の承
認：可

期首月
年度の切り替わり月

勤怠締日
末日は99を指定
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会社マスタの機能説明

会社マスタ
基本機能における詳細な設定ができる

（労務管理記録簿）
合計表示フラグ /
夜間割増表示フラグ
詳細は51ページ以降に記載

（タイムチャート）
合計表示フラグ /
夜間割増表示フラグ
詳細は52ページ以降に記載

（リストボックス
出力条件）
退職者出力フラグ /
未使用船出力フラグ
詳細は55ページ以降に記載
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「承認機能を使用」を選択

「承認機能を使用しない」を選択

操作概要

タイムチャートやシフト管理で作業追加や編集、削除ができる人を段階的に制限する機能

「打刻締め」「承認」に なし → 一般船員のみタイムチャートで作業時間の追加・編集・削除が可能
「打刻締め」 に あり → 船内管理者のみ可能
「承認」 に あり → 陸上管理者のみ可能

(例)「承認機能を使用」の状態で「打刻締め」のみ あり
 →修正権限は船内管理者にあるので、一般船員・陸上管理者が編集をすることはできません

※前日以前の日付しか は入れられません

上記の制限がないため、誰でも作業時間の追加・編集・削除が可能

承認機能フラグ①
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承認機能フラグ②(船内管理者でログイン)

「打刻締め」の表示が入り、この状態に
なったら船内管理者のみ作業の追加・編

集・削除が可能になります

「打刻締め」に を入れ
る

【ポイント】「打刻締め」の が可能な設定条件
(1)「アクセスマスタ」の「承認レベル」が「所属長」で登録されている (例：002 船内管理者)
(2)「ユーザーマスタ」で「アクセス権コード」が(1)のものになっている
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承認機能フラグ③-1(陸上管理者でログイン)

「承認済」の表示が入り、この状態に
なったら陸上管理者のみ作業の追加・編

集・削除が可能になります

「承認」に を入れる

【ポイント】「承認」の が可能な設定条件
(1)「アクセスマスタ」の「承認レベル」が「労務管理者」で登録されている (例：003 陸上管理者)
(2)「ユーザーマスタ」で「アクセス権コード」が(1)のものになっている
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承認機能フラグ③-1(陸上管理者でログイン)

「承認済」の表示が入り、この状態に
なったら陸上管理者のみ作業の追加・編

集・削除が可能になります

「承認」に を入れる

【ポイント】「承認」の が可能な設定条件
(1)「アクセスマスタ」の「承認レベル」が「労務管理者」で登録されている (例：003 陸上管理者)
(2)「ユーザーマスタ」で「アクセス権コード」が(1)のものになっている
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承認機能フラグ③-2(陸上管理者でログイン)

「承認済」の表示が入り、
この状態になったら陸上管理者のみ作業の

追加・編集・削除が可能になります

船内管理者が
「打刻締め」に を入れていない

状態でも「承認」に を
入れられる

【ポイント】「打刻締め」に がなくても「承認」は可能
船内管理者が多忙で「打刻締め」の確認をする余裕がないときに「打刻締め」をせずに
陸上管理者が「承認」をすることが可能です
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合計表示フラグ / 夜間割増表示フラグ（労務管理記録簿）

夜間割増表示フラグで
「表示する」を選択すると行追加した

状態で出力

合計表示フラグで
「表示する」を選
択すると行追加し
た状態で出力

【ポイント】どちらか一方のみ追加も可能
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夜間割増表示フラグ（タイムチャート）

船員（個）記録簿タイムチャートで
給与関連ボダンを選択する

行追加した状態で
表示されています

夜間割増表示フラグで「表示する」を選択すると
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合計表示フラグ （タイムチャート）

【ポイント】
どちらか一方
のみ追加も
可能

合計表示フラグで「表示する」を選択した

船員（個）記録簿タイムチャートで
タイムチャート詳細を選択する

行追加した状態で
表示されています



54

夜間割増表示フラグ/合計表示フラグ （タイムチャート）

夜間割増表示フラグで
「表示する」を選択すると
行追加した状態で出力

合計表示フラグで
「表示する」を
選択すると行追加した
状態で出力

【ポイント】どちらか一方のみ追加も可能



退職者出力フラグ/未使用船出力フラグ（リストボックス出力条件）

退職者出力フラグで
「表示しない」を選択すると
配乗登録を新規した時、

退職の船員様が
表示されない

未使用船出力フラグで
「表示しない」を選択すると
配乗登録を新規した時、
未使用の船が表示されない

55
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雇用形態マスタの機能説明

雇用形態マスタ
各雇用形態における詳細な設定ができる

「有」にすると
派遣元船舶所有者を

設定できる

労務管理記録簿にも
反映される
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雇用形態マスタの設定方法

無

有

無

有

無

有

それぞれの協定の有無でアラートの

有無や内容が変化

国土交通省 海事局 船員政策課. 「船員向け労働時間管理システム」. 
001589843.pdf (mlit.go.jp), (参照 2023-05-01)

出したい警告アラートを
選択できる

https://www.mlit.go.jp/maritime/content/001589843.pdf
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雇用形態マスタの設定方法

上記で「有」を選択した場合に、
一日あたりの労働時間を記載

施行規則第42条の2第3項に
基づく休日の日数の定めの有無を選択

法第72条特例の指定の
有無を選択

条件を記入後、左上の確定で設定完了
雇用形態マスタの最初の画面で確認できる
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休暇付与マスタの基本機能

指定の対象データ編集
下記選択し直接編集も可能

検索（F１） 全検索の一覧表示

複写（F4）  対象データのコピー 削除（F5） 対象データの削除 Excel(F6)   エクセルのデータ出力

新規（F２） 新規休暇登録 編集（F3） 対象休暇の編集
 一覧から選択し直接編集も可能

各項目に検索・表示したい
値を入れ検索。または左側
の検索をクリックし、全件

検索
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休暇付与マスタの新規登録

情報を入力

既存のデータと被ると
エラーが出る

新規データが登録されます
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残った休暇日数の確認（休暇残管理）

①検索条件を絞る

②検索ボタン
を押下

③休暇残管理が確認できる
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休暇管理

①検索条件を絞る

付与日数、消滅日、備考を
編集できる（それ他の休暇

付与マスタより）

休暇残管理と同じ方法で
データを絞り込める
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アラートマスタの基本機能

指定の対象データ編集
下記選択し直接編集も可能

検索（F１） 全検索の一覧表示

複写（F4）  対象データのコピー 削除（F5） 対象データの削除 Excel(F6)   エクセルのデータ出力

新規（F２） 新規手当登録 編集（F3） 対象データの編集
 一覧から選択し直接編集も可能

雇用形態コード、雇用形態
名称から休暇設定ができる
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アラートマスタの新規登録と表示

指定の対象データ編集
下記選択し直接編集も可能

注意、警告アラートは
ホーム画面のここに表示

される

設定したいアラート
条件を入力
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手当マスタの基本機能

指定の対象データ編集
下記選択し直接編集も可能

検索（F１） 全検索の一覧表示

複写（F4）  対象データのコピー 削除（F5） 対象データの削除 Excel(F6)   エクセルのデータ出力

新規（F２） 新規手当登録 編集（F3） 対象データの編集
 一覧から選択し直接編集も可能

雇用形態コード、雇用形態
名称から休暇設定ができる

各項目に検索・表示したい
値を入れ検索。または左側
の検索をクリックし、全件

検索
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手当マスタの新規登録

新規データが登録されます

手当区分（手当の入力方法）をタイムチャート入力、
時間数入力、金額入力、テキストボックスなどから
選べる。
入力は船員（個）記録簿タイムチャートからできる。

情報を入力
（基本前のマスタと同じ）
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船員（個）記録簿タイムチャートからの手当入力

新規データが登録されます

手当の入力は手当マスタ設定後、船員
（個）記録簿タイムチャートの給与関連
のボタンから記入できるようになる

①   ②      ③         ④          ⑤ ⑥

①タイムチャート入力

②時間数入力

③時間数入力（確認）

④数字入力

⑤金額入力

⑥ドロップダウンリスト

会社に合った手当の記入
方式を選択
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手当情報のExcel出力

新規データが登録されます

手当区分（手当の入力方法）をタイムチャート入力、
時間数入力、金額入力、テキストボックスなどから
選べる。
入力は船員（個）記録簿タイムチャートからできる。
（タイムチャート入力と時間数入力は次のP,47,48で説明する）

給与関連内のExcel
ボタンを押下する
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お知らせメニューの追加

上記で「有」を選択した場合に、
一日あたりの労働時間を記載

施行規則第42条の2第3項に
基づく休日の日数の定めの有無を選択

お知らせの開始日、終了日、メッセージを
登録できる
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お知らせメニューの追加

上記で「有」を選択した場合に、
一日あたりの労働時間を記載

施行規則第42条の2第3項に
基づく休日の日数の定めの有無を選択

リンクを入れ込むことも可能

反映されるとフォーム画面にて
お知らせが反映される
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スマホでログインができない場合 （iPhone版）アプリの削除→再インストール

TRANS-Crew
のアプリを長押

しする

一度アプリの
消去を行う

Apple Storeから

TRANS-Crewを検索

ログインができない場合
上記の方法で一度アプリ
を消して再インストール
するとログインする
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スマホでログインができない場合（Android版）①ストレージ消去手順

Apple

Storeから

ｔr a n s c r e w

を検索

ログインができない
場合上記の方法で
一度アプリを消して
再インストールする
とログインできる

１．アプリを長押しし、
アプリ情報をクリックします。

２．ストレージとキャッシュ
をクリックします。 

３．ストレージを消去を
クリックします。 

４．削除をクリックします

ログインができない場合、上記の
方法で一度アプリのストレージを

消して、ログインする
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スマホでログインができない場合（Android版）②アプリの削除→再インストール

一度アプリの
消去を行う

TRANS-Crew
のアプリを長押

しする

Apple

Storeから

ｔr a n s c r e w

を検索

一度アプリのストレージを
消しても、まだログインが
できない場合、上記の方法で
アプリを消して、再インス
トールするとログインする
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パスワード変更

新しいパ ス ワ ー ド を 入力 

もし、パスワードを忘れた場合、労務管理責任者に確認する必要がある。
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オペレータ向けアカウントの設定（アクセスマスタからのオペレーター権限設定）

上記で「有」を選択した場合に、
一日あたりの労働時間を記載

アクセスマスタ内の新規ボタンから
アクセス名称を作成する
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オペレータ向けアカウントの設定（ログインから日次全船員タイムチャートでの確認）

ログイン画面からオペレータのアカウント
でログインし、日次全船員タイムチャート
でオペレータ割当マスタから設定した船の

情報が閲覧できる

オペレータアカウントでは
データの閲覧ができる
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上記で「有」を選択した場合に、
一日あたりの労働時間を記載

アクセスマスタ内の新規ボタンから
アクセス名称を設定する

オペレータ向けアカウントの設定（ユーザーマスタからのアクセス権の付与と設定）

ユーザー内の新規ボタンから
アクセス名称を設定する

アクセス権コード、アクセス権名称が
設定できているか確認する
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上記で「有」を選択した場合に、
一日あたりの労働時間を記載

アクセスマスタ内の新規ボタンから
アクセス名称を設定する

オペレータ向けアカウントの設定（オペレータ割当マスタからの船の設定）

ユーザー内の新規ボタンから
アクセス名称を設定する

アクセス権コード、アクセス権名称が
設定できているか確認する

オペレータ割当マスタからオペレータが
見ることができる船を設定する
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操作ログデータ出力（Excel出力）

ユーザー内の新規ボタンから
アクセス名称を設定する

オペレータ割当マスタからオペレータが
見ることができる船を設定する

操作ログデータ出力からタイムチャートなど
で入力したログの履歴が確認できる
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操作ログデータ出力（Excel出力）

オペレータ割当マスタからオペレータが
見ることができる船を設定する

タイムチャート詳細の有給休暇などのログ
も確認できる



81

操作ログデータ出力（削除ボタンの使い方）

削除したい期間、プログラム、データを選択し削除
ボタンを押下すると、選択したデータを削除できる
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