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ログイン方法

① インターネットから
https://kiko-pass.comへアクセスする。

② 左図の画面が表示されるので、
社員番号とパスワードを入力する。

社員番号 ：入力者の社員番号
パスワード ：管理者に確認してください

③ ログインボタンを押す。

① 下図画面が開くので、
左上の をクリックする。

クリック
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各項目について

①計画管理・・・・・・・・・ ⾧期計画、月、週、日、個人の予定を
閲覧できます。

②作業管理・・・・・・・・・ 発行済みの工事案件連絡書を閲覧できます。

③車両・重機管理・・・・・・ 自社、協力会社の車両を閲覧できます。
配車予定表を閲覧できます。

④協力会社管理・・・・・・・ 協力会社の情報を閲覧できます。

⑤顧客管理・・・・・・・・・ 顧客情報を閲覧できます。

⑥ユーザー管理・・・・・・・ 自社、協力会社のユーザー情報を閲覧できます。

⑦部署管理・・・・・・・・・ 部署、課、採番区分を閲覧できます。

⑧その他管理・・・・・・・・ 業務遂行フロー、持参保護具等、出張前教育
検印・試験確認事項、移動手段、スキルマップ、
協力会社区分、重点目標を閲覧できます。
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計画管理
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作業管理画面にて、工事案件連絡書がサイネージ登録されており、表示ステータスが
有効となっている案件がグラフで表示されます。

月画面 週画面

日画面 個人画面



計画管理
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1年間の工事案件が表示されます。

・⾧期計画画面

表示期間
表示範囲の切り替えを
おこないます。

検索ボックス
検索したい語句を入力し、
絞込みができます。

ボタンで当年をセッ
トできます。

期間切替ボタン
前年、翌年に切り替えを
おこないます。

工事案件名
工事案件名が表示されます。
マウスカーソルを重ねると
案件名の全体が表示されます。

窓口
案件の担当窓口部署が
表示されます。

工事案件の状態で
バーの色が自動で変わります。

工事受注済案件
工事案件連絡書入力画面でサイネージ
に登録して保存した状態

工事依頼書承認済案件
工事依頼書が上⾧検印まで完了し
ている状態

工事完了案件
工事完了報告書まで完成している状態

※月・週計画のユーザー別のみ
応援案件
他部署案件へ登録されている状態

PCでクリックすると、その工事案件の
・工事案件連絡書
・工事依頼書
・工事完了報告書 が閲覧できます。

上記の は日付です。
この例では5/12－6/23が工期となります。

大口ボタン
8ページで説明



計画管理
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・月計画画面（ユーザー別）

・月計画画面（工事案件別）

期間切替ボタン
前月、翌月に切り替えを
おこないます。

工事案件名
工事案件名が表示されます。

表示区分
工事案件、ユーザー別の
切り替えをおこないます。

ユーザー別に切り替える事で、以下図のようにユーザーごとの予定に切り替わります。

個人予定グラフ
個人予定が登録されている場合は
グレーのグラフで表示されます。

1カ月の工事案件が表示されます。

ユーザー名
ユーザー名が表示されます。

他部署案件への応援時は、濃い青色のバーで表示されます



計画管理
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・大口ボタンについて

⾧期、月画面へ大口絞り込みボタンを追加しました。
デフォルトはOFFの状態です。また、ボタンの状態は⾧期、月(工事案件別)、月(ユーザー別)間の移動は
状態を保持しますが、別画面へ移動した場合は、OFFに戻ります。

ボタンをONにすることで大口案件のみ表示出来ます。

顧客を指定いただく事で、さらに絞り込みが可能です。

絞り込みOFFの状態(デフォルト)

絞り込みONの状態



計画管理
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・週計画画面（ユーザー別）

・週計画画面（工事案件別）

期間切替ボタン
前週、翌週に切り替えを
おこないます。

表示区分
工事案件、ユーザー別の
切り替えをおこないます。

ユーザー別に切り替える事で以下図のようにユーザーごとの予定に切り替わります。

個人予定グラフ
個人予定が登録されている場合は
グレーのグラフで表示されます

1週間の工事案件が表示されます。

ユーザー名
ユーザー名が表示されます。

検索ボックス
検索したい語句を入力し、
絞込みができます。

ボタンで当週をセッ
トできます。

他部署案件への応援時は、濃い青色のバーで表示されます



計画管理
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・日計画画面①

この画面が、現在紙媒体で作成している【業務配置表】の画面です。
工事依頼書で登録した内容が表示されます。

人員情報車両情報

① ② ③ ④
① 車両アイコン、定員
② 車両名
③ 車両出発時間→到着時間
④ 出発場所

※協力会社車両の場合は①に
協力会社名が表示されます。

① ② ③

① 人員名
クリックで人員詳細を表示します。
編集ボタンで編集も可能です。

青ライン：自社ユーザー

黄ライン：協力会社ユーザー

② 出発時間→到着時間

③ 日別人員備考
工事依頼書の人員詳細画面
で、備考を入力されている場
合は表示されます。
クリックで内容を確認できま
す。

岡上航大

テスト

現場名＋案件名

依頼元顧客名

工事NO
工事依頼書の承認後
に表示されます。

詳細ボタン
クリックで工事依頼
書が編集できます。

人員不足アラート
人員が不足している
場合は表示されます。

持参物、日備考
工事依頼書の持参物、
日別入力欄で備考に入力が
ある場合は表示されます。
ボタンをクリックすると
内容を確認できます。

今までの業務配置表と異なり、乗車車両ごと
に人員配置します。

個人予定
当日個人予定がある場合
はクリックで人員名を表

示します。

安全衛生目標

緊急の備考

工事期間

人員数(実績/予定)

検索ボックス
検索したい語句を入力し、絞込みができます。 ボタンで当日をセットできます。

編集ボタン
詳細は１４ページにて

説明します。

未入力者ボタン １７ページで説明



計画管理
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・同日に複数案件（または個人予定）登録時のアラート表示について

同日に複数の案件に登録時は
アラートマークが表示されます。

個人予定登録時も同様に
アラートマークが表示されます。

人員名をクリックで、別案件や個人予定の登録がある場合は案件名が表示されます。



計画管理
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・同日に複数案件（または配車予定）登録時のアラート表示について

同日に複数の案件に登録時は
アラートマークが表示されます。

車両名をクリックで、別案件や配車予定の登録がある場合は内容が表示されます。



計画管理
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・出発時間、到着時間の表示について

出発時間、到着時間の表示は登録内容により、優先順位に従って表示されます。

車両に乗車している人員の場合

車両に乗車していない人員の場合

車両に乗車している人員

車両に乗車していない人員

個人詳細 車両詳細 車両一覧 人員一覧

参考 各登録画面
工事依頼書の各画面での登録内容により、優先度に従って、日画面の出発時間が
表示されます。

高 低

日画面の人員名
をクリックで変
更可能

表示優先度

※

※車両、人員共通時間は自社の場合のみ
参照されます。

※

※

自社車両の場合のみ参照 自社人員の場合のみ参照



計画管理

14

編集ボタン
編集モードに
切り替えます。

・日計画画面②（編集モード）

人員、車両リスト
ここから人員、車両をドラッグアンドドロップすると、
配置する事ができます。
人員、車両は ボタンを押す事で絞込みが可
能です。
条件を指定して ボタン
をクリックする事で、絞込みを行う
事ができます。

保存ボタン
編集した内容を
保存します。

編集を終了するボタン
編集を終了します。

削除エリア
車両や人員をここへドラッグ
して離すと、削除されます。

編集ボタンを押すと、画面右側に人員、車両リストが展開されます。

人員・車両配置エリア
車両や人員をここへドラッグ
して離すと、配置されます。



計画管理
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・日計画画面③（編集モード）

・人員、車両の追加方法

画面右の人員または車両のリストからドラッグアンドドロップする事で配置する事ができます。

・人員、車両の削除方法

画面左の人員または車両を削除エリアへドラッグアンドドロップする事で、削除する事ができます。

編集が完了したら、 ボタンを押します。
反対に、編集を保存せずに終了する場合は、 ボタンを押します。

・編集の保存、キャンセル

・人員、車両の入れ替え方法

画面右の人員または車両のリストからドラッグし、人員または車両に重ねて離すことで入れ替えできます。
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車両アラートについて

当日、もしくは1カ月内に車両に予定があり、アラートが設定されてい
る車両は、アラートマークが表示されます。

アラート表示の色について

赤色は当日にアラートがチェックされている車両、
緑色は1カ月以内にアラートがチェックされている車両となります。

また、車両名をクリックする事で、その車両に設定されている
アラート一覧が表示されます。

車両の割当てを行う際にアラートが表示されている場合は必ず確認
してください。

計画管理

・日計画画面③（編集モード）
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・未入力者ボタンについて

計画管理

・日計画画面④ 未入力者ボタン

当日どの案件にも未登録かつ、個人予定未入力のユーザー一覧を確認できるようにしました

部署、課の絞り込み
を可能にしました

未入力者の一覧を表示できるようにしました。
当日案件への入力または、個人予定の入力があるユーザーは表示されません。



計画管理
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・個人計画画面

期間切替ボタン
前月、翌月に切り替え
をおこないます。

個人予定グラフ
個人予定が登録されている場合は
グレーのグラフで表示されます。

ログインユーザーの1カ月の予定をカレンダー形式で表示します。



POINT
システム内のボタンはマウスカーソル
を重ねると、説明が表示されます。

作業管理

19

・工事案件一覧画面

工事案件連絡書が発行されている案件一覧が表示されます。

検索ボックス
検索したい語句を入力し絞込みができます。承認状況をクリックすると、
チェックした承認状況の案件を絞り込みできます。

新規作成ボタン
工事案件連絡書の
新規登録画面に
切り替わります。

一括編集ボタン
一括編集画面に
切り替わります。

工事開始日 工事終了日 現場名 ＋ 工事件名 ＝ 工事案件名 依頼客先名 発行部署 発行課

保存ステータス切替
すべて・一時保存・サイネージ
登録から絞り込みができます。

表示ステータス切替
すべて・有効・無効から
絞り込みができます。

編集ボタン
この案件の工事案件連絡書
編集画面へ切り替わります。

削除ボタン
選んだ工事案件を
削除します。

ページ切替ボタン
ページを切り替えます。

表示ステータス
有効 無効

承認ステータス

大口
大口案件

ロック状況
自分がロック中 他人がロック中



作業管理

20

・一括編集画面

チェックを入れた案件の資材管理課～FAX送信、工具明細書を
編集内容で指定した内容で一括編集できます。

表示ステータス切替
選択することで絞り込めます。

編集内容
チェックを入れた案件を一括で
変更する内容を選択します。

キャンセルボタン
編集を中断します。

更新ボタン
編集内容を更新します。

ここをチェックすると、
全てのチェックボックス
にチェックが入ります。



顧客選択
ボタンを押すと依頼先がセットされます。

依頼先を新規作成する事も可能です。

作業管理
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・新規工事案件登録画面

部署選択
ボタンを押すと部署がセットされます。

課選択
ボタンを押すと課がセットされます。

クリックすると部署選択画面が開きます。

クリックすると顧客選択画面が開きます。

クリックすると課選択画面が開きます。

一時保存：サイネージに表示せず保存します。
サイネージ登録：入力した内容をサイネージに表示します。

工事案件一覧画面で新規登録ボタン を押すと表示されます。
各項目へ必要内容を入力し、一時保存またはサイネージ登録ボタンを押す事で保存できます。
＊は必須項目となります。
関連部署は工事依頼書画面で自動登録に変更となりました。

大口案件のチェックができます。
計画管理(⾧期・月)や案件一覧
画面などで絞込み検索できます。



備考編集
日別備考を編集します。

作業管理

・工事依頼書登録画面①

表示ステータスを選択できます。無効にすると、計画画面で非表示になります。
工事が延期になった場合などは、一度非表示にしておき、決定したら表示に戻す
といった形で使用します。

各ボタンの説明

履歴ボタン 履歴画面を表示します。

削除ボタン 案件を削除します。

編集ボタン 編集モードに切り替えます。

ダウンロードボタン PDFファイルをダウンロードします。

日別入力ボタン
案件の日別入力を行います。
確定すると行が追加されます。

各ボタンの説明
コピーボタン
選択行を複製します。
日付は自動で翌日になります。

削除ボタン
選択行を削除します。

作業日時詳細
作業日時を編集します。

車両・重機一覧
車両の配置を編集します。

人員一覧
人員の配置を編集します。

予定人数を変更できます

サイネージ反映、承認ステータスが表示されます。
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工事案件連絡書、工事依頼書、工事完了報告書の
切り替えを行います。

大口案件のチェックがで
きます。
計画管理(⾧期・月)や案
件一覧画面などで絞込み
検索できます。

MAPボタン
別タブでGoogleMapが開き、
地図を確認できます。
詳しくは地図の表示について
⇒26ページ



作業管理
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・工事依頼書登録画面②

□ 工事依頼書承認申請
□ 人員の能力確認
□ 資材宛メール送信

上記3項目に
チェック→上書き保存orサイネージ登録保存ボタンを
押すタイミングで、マスター管理画面から登録した宛先
（上⾧、資材管理課、検印者）へ確認及び検印依頼メールが
送信されます。
申請を取り消したい場合は強制差戻ボタンを押します。

上書き保存：サイネージに表示せず保存します。
サイネージ登録：入力した内容をサイネージに表示します。

工事日程メモ
日別入力欄の下に、工事日程メモ欄を追加しました。
作業日時が未定の間などに大よその期間を記載するなど、メモとして利用してください。

資材管理課送信履歴
ダウンロードボタン

送信履歴をダウンロードできます。

ファイルアップロードボタン
案件にPDFファイルを添付できます。



作業管理
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・工事依頼書登録画面③

宿泊先情報の表示と表示される内容について

・工事依頼書＞日別データ＞人員詳細で宿泊にチェックが入っていない場合は、
同画面の宿泊先情報欄と、SP版 個人詳細画面の宿泊先情報は表示されません。

・工事依頼書の宿泊先情報と、人員詳細の宿泊先情報どちらにも入力がある場合は、
人員一覧(詳細)側の内容をSP版 個人詳細画面に表示します。



作業管理
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・工事完了報告書登録画面

工事完了報告書の申請については工事依頼書と同様の操作に
なります。

上書き保存：入力した内容を保存します。

工事完了報告書からも車両・重機と人員の変更が可能となり
ました。
クリックすると工事依頼書同様に一覧画面が開き、変更を
行なう事ができます。



地図の表示について
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システム内の住所欄にMAPボタンが追加されました。
押すと別タブでGoogleMapが表示され、地図を確認できます。



車両・重機管理

・配車予定画面の表示手順

１．画面左上のメニューボタンを押します。

２．車両・重機管理を押します。

３．配車予定タブを押します。
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車両・重機管理

・配車予定画面

月・週切替タブ
月・週単位表示の切り替えを行います。

検索ボックス
部署を選択して絞込みが出来ます。

予定登録ボタン
車両・重機予定登録画面に

切り替わります。（次ページ）

期間切替ボタン
週表示の場合は前週、翌週。
月表示の場合は前月、翌月。
に切り替えできます。

PCで、案件バーをクリックすると、車両一括編集画面
が開きます。
詳しい操作方法は、一般権限者用管理者マニュアルの
車両一括編集の項を御確認下さい。

車名
車名が表示されます。

車両の利用状況を確認できます。

PCで、車両予定バー(グレー)をクリックする
と、予定詳細画面が表示されます。
(次ページ)
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車両・重機管理

・車両・重機予定詳細画面

車両予定を確認する事ができます。

①タイトル：グラフに表示する文言が表示されます。

②車両・重機：車両・重機名が表示されます。

③期間：開始、終了の期間が表示されます。

④アラート表示：チェックされていると、日計画管理の
編集モードで、アラートが表示されます。

⑤内容：予定の詳細な内容が表示されます。

アラート表示にチェックが入っている場合は、日計画画面の編集モードで、
車両・重機リスト上にアラートが表示されます。
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①

②

③

④

⑤

アラートがチェックされていない場合は配車予定画面にグレーのグラフが表示されます。
アラートにチェックされている場合は黄色のグラフが表示されます。

アラート表示の色について

赤色は当日にアラートがチェックされている車両、
緑色は1カ月以内にアラートがチェックされている車両となります。



ユーザー管理

・個人予定画面の表示手順

１．画面左上のメニューボタンを押します。

２．ユーザー管理を押します。

３．予定を編集するユーザーの編集ボタンを押します。
一般権限ユーザーは自分自身の予定のみ追加・編集可能となります。
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４．個人予定タブを押します。



ユーザー管理

・個人予定画面

31

期間切替ボタン
前月または翌月に
切り替えできます。

案件バーをPCでクリック または タッチパネルで
タッチすると、その工事案件の予定詳細画面が表示
されます。

個人予定バー(グレー)をPCでクリック または
タッチパネルでタッチすると、個人予定詳細
画面が表示されます。

何も予定の無い日をPCでクリック または
タッチパネルでタッチすると、個人予定登録
画面が表示され、予定を作成できます。

一般権限ユーザーは自分自身の予定のみ追加・編集可能となります。



ユーザー管理

・個人予定詳細画面

登録ボタン
入力内容を保存して終了します。

個人予定を登録、編集する事ができます。
一般権限ユーザーは自分自身の予定のみ追加・編集可能となります。

①予定：休み or 別件を選択します。

②タイトル：上記別件を選択時に、グラフに表示
する文言を入力します。

③終日：終日の予定はチェックを入れます。

⑤理由：予定の詳細な理由を入力します。

個人予定画面にグレーのグラフが表示されます。
休みを選択すると「休み」、別件を選択すると、タイトルで入力した文言が表示されます。
また、終日にチェックを入れると(終日)、時間を入力すると予定の時間を表示する事ができます。
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④時間：予定の開始、終了時間を入力します。

休み選択、終日にチェックを入れた場合の
表示例

別件選択、終日のチェックを外し、
タイトル⇒半休
時間 ⇒09:00～14:00
と入力した場合の表示例

①

②

③

④

⑤

予定ありをクリックすると、
当日個人予定が登録されている
ユーザー名が表示されます。

計画管理 日画面では、画面最下段の予定ありタブに、当日個人予定が登録されている
ユーザー名が表示されます。



ユーザー管理
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１．ユーザー一覧画面の をクリックします。

２．ユーザー詳細画面の工事案件履歴をクリックします。

・工事案件履歴画面

工事開始日 工事終了日 現場名 ＋ 工事件名 ＝ 工事案件名 依頼客先名 発行部署 発行課

３．工事案件履歴画面が表示されます。
ユーザーが過去にアサインした工事案件履歴の一覧が表示されます。

項目一覧

開始日 工事開始日が表示されます。
終了日 工事終了日が表示されます。
工事案件名 現場名＋工事件名が表示されます。
依頼客先名 依頼客先名が表示されます。
発行部署 発行部署が表示されます。
発行課 発行課が表示されます。

ページ切替ボタン
ページを切り替えます。

案件詳細確認ボタン

・工事案件連絡書
・工事依頼書
・工事完了報告書 が閲覧できます。

検索ボックス
検索したい語句を入力し
絞込みができます。

CSVダウンロードボタン
ユーザーの従事履歴をダウンロー
ドできるようになりました。



その他

■システムに関するお問い合わせ、ご要望は下記までご連絡ください。

お電話でのお問い合わせ
06-6421-8561

（技術推進室：松岡）
（プラント工事部：松尾）

メールでのお問い合わせ
matsuoka@nakatani-kiko.co.jp
（技術推進室：松岡）
r.matsuo@nakatani-kiko.co.jp
（プラント工事部：松尾）

34


