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管理者(1)従業員の新規登録(手入力)

2

入社が決定した従業員について、DirectHRへ新規登録を行います。

・従業員管理→従業員を新規登録(手入力)
もしくは

・従業員管理→従業員を新規登録(CSVインポート)

①従業員管理→従業員を新規登
録(手入力) をクリックします。

もしくは、従業員情報のパネル
をクリック→従業員を新規登録
(手入力) をクリックします。

②DirectHRログイン用IDを発行
する場合は、ログインIDの種類
を企業コード＋社員番号にて登
録するをクリックします

ログインIDはシステムで保持し
ている企業識別ID＋従業員番号
となります。(変更不可)

➂ユーザー登録書を発行する(個
別)もしくは、
ユーザー登録書を発行する（一
括）をクリックするとユーザー
登録書の発行画面に移動します。



管理者(2)従業員の新規登録(CSVインポート)

3

入社が決定した従業員について、DirectHRへ新規登録を行います。

・従業員管理→従業員を新規登録(手入力)
もしくは

・従業員管理→従業員を新規登録(CSVインポート)

①従業員管理→従業員を新規登録
(CSVインポート)
をクリックします。

もしくは、従業員情報のパネルを
クリック→従業員を新規登録
（CSVインポート）

② DirectHRログイン用IDを発
行する場合は、CSVファイルの
メールアドレス部分に「ID」と
入力します。

➂ サンプルのCSVをダウンロードして、説明を参考にしながらCSVを作成してください。
ファイルの選択で作成したCSVを選択して、一括登録するをクリックしてください。
取込結果は共通設定のバックグラウンド処理から確認できます。



管理者(3)ユーザー登録書の発行（個別）

4

IDでのログイン対象者にユーザー登録書を発行します。

・ユーザー登録書を発行する(個別)
もしくは、
・ユーザー登録書を発行する（一括）

①従業員リスト・名簿をクリック

②ユーザー登録書を発行したい従
業員の氏名をクリックします。

➂従業員のプロフィール画面に移
動します。画面右上の
編集/削除→PASS発行をクリック
します。

④個別でのユーザー登録書の発行
画面に移動します。

②

④

➂

個別でユーザー登録書を発行します。

従業員を新規登録（手入力）から情
報を入力して登録する以外にも、
ユーザー登録書の個別発行画面を表
示させることができます。
※対象の従業員がDirectHRに一度
もログインしていない場合に限りま
す。

➀



管理者(3)ユーザー登録書の発行（個別）

5

IDでのログイン対象者にユーザー登録書を発行します。

・ユーザー登録書を発行する(個別)
もしくは、
・ユーザー登録書を発行する（一括）

①発行する仮パスワードの形式を
選択してください。

②-1 ➀で設定した仮パスワード
でユーザー登録書が作成されPDF
でダウンロードされます。

➁-2 登録されているメールアド
レスにユーザー登録情報を送信す
ることも可能です。
※メールアドレスを登録している
場合

➂ ➁の操作後にクリックできる
ようになります。

➁-1

個別でユーザー登録書を発行します。

➀

➁-2

➁-2 ユーザー登録情報（メール）➁-１ ユーザー登録書（PDF）

➂



管理者(４)ユーザー登録書の発行（一括）
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IDでのログイン対象者にユーザー登録書を発行します。
・ユーザー登録書を発行する(個別)
もしくは、
・ユーザー登録書を発行する（一括）

①-1従業員管理→ユーザー登録
書を発行をクリック

②ID・パスワード発行画面が表
示されます。
②-1:ID・パスワード発行対象者
にチェックボックスが表示され
ます。

②-2 対象者にチェックを入れ
ます。
②-3 ユーザー登録書発行予約
ボタンを押すと、ID・パスワー
ド発行処理がバックグラウンド
処理にて実行されます。

※一度発行した従業員のチェッ
クボックスは次回から非表示と
なります。
※従業員からパスワード再発行
の依頼があった場合、再度
チェックボックスが表示されま
す。

②-1 ②-2

②-3

一括でユーザー登録書を発行します。

➀

②



管理者(4)ユーザー登録書の発行（一括）
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③バックグラウンド処理が完了
すると、ヘッダー右端の通知メ
ガホンにお知らせが表示されま
す。

④通知履歴をクリックすると
バックグラウンド処理リスト画
面へ遷移します。

⑤処理名をクリックするとユー
ザー登録書の発行画面へ遷移し
ます。

⑥バックグラウンド処理が完了すると、
ユーザー登録書ダウンロード（PDF）ボ
タンが押せるようになります。
ボタンを押すと発行したユーザー登録書
がpdfでダウンロードできます。

※一度ダウンロードしたファイルは削除
されます。
※紛失などにより再度ID・パスワードが
必要になった場合は、改めて発行手順を
実施して下さい。

IDでのログイン対象者にユーザー登録書を発行します。
・ユーザー登録書を発行する(個別)
もしくは、
・ユーザー登録書を発行する（一括）

➂

④

⑤

⑥



従業員(5)IDでのログイン
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管理者から配布されたID及び仮パスワードを専用のログイン画面から入
力し、DirectHRへログイン。

❶ 配布されたPDFに記載のQRコードの読み取り、またはURLをクリックしてログ
イン画面にアクセスしてください。

仮パスワードとIDのみを周知された場合は以下のURLからもアクセスして頂けます。
https://login.directhr.app/id

❶



従業員(6)IDでのログイン
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管理者から配布されたID及び仮パスワードを専用のログイン画面から入
力し、DirectHRへログイン。

❶ID及び仮パスワードを入力

➀配布されたID及び仮パスワードを入力します。

➁私はロボットではありませんにチェックを入れます。
画像認証が出た場合、画面の指示に従って認証作業を行って下さい。※１

➀

❷DirectHRへログイン

➂ログインボタンを押してください。

➁

➂

※１ 画像認証



従業員(6)IDでのログイン
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管理者から配布されたID及び仮パスワードを専用のログイン画面から入
力し、DirectHRへログイン。

❶初回ログイン時は必ずパスワードを変更する必要があります。

➀ 新しいパスワードを入力して、確認のため再度入力を行ってください。
➁「パスワードを変更」ボタンを押してください。

❷

❷パスワードの変更が完了したら、「ログインページ」ボタンを押して
設定した新しいパスワードでログインし直してください。

➀

➁



従業員(7)パスワードの再発行（管理者へ依頼）
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パスワードが分からなくなった場合
・メールアドレスを登録していない場合→「管理者へ依頼」
・メールアドレスを登録している場合→「自分で行う」

①パスワードを忘れた場合、
管理者へパスワード再発行
依頼を行って下さい。

②IDを入力し、パスワード
初期化依頼ボタンを押しま
す。

③管理者へのパスワード初
期化依頼が完了しました。
管理者からの連絡をお待ち
ください。

➀

➁

➂

管理者へパスワードの再発
行を依頼する。



管理者(7)パスワードの再発行（管理者へ依頼）
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パスワードが分からなくなった場合
・メールアドレスを登録していない場合→「管理者へ依頼」
・メールアドレスを登録している場合→「自分で行う」

④従業員からのパスワード
再発行依頼があった場合通
知メガホンにお知らせ表示
されます。

⑤通知履歴をクリックする
とパスワード発行画面へ遷
移します。

⑥パスワード再発行依頼があった従業
員にチェックができるようになってい
ます。
対象者を確認し、ユーザー登録書の発
行予約をクリックしてください。

※後の手順は、(４)ユーザー登録書の
発行（一括）と同様です。

⑥

④

⑤



従業員(８)パスワードの再発行（自分で行う）
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パスワードが分からなくなった場合
・メールアドレスを登録していない場合→「管理者へ依頼」
・メールアドレスを登録している場合→「自分で行う」

①メールアドレスを登録し
ている場合、パスワードを
忘れた際に、従業員自らパ
スワードの再発行を行うこ
とができます。

②メールアドレスを入力し
て、パスワードをリセット
をクリックします。

③入力したメールアドレス
に、パスワード再発行のた
めのURLが記載されたメー
ルが送信されます。

➀

➁

➂

自分でパスワードの再発行
を行う。



従業員(８)パスワードの再発行（自分で行う）
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パスワードが分からなくなった場合
（メールアドレスを登録していない場合）

④➁で入力したメールアド
レスに届いたメールのURL
をクリックしてください。

⑥メールに記載されている
パスワードでDirectHRにロ
グインしてください。

⑦パスワードの再設定画面
に移動します。
パスワードを変更をクリッ
クすると、設定し直したパ
スワードでDirectHRにログ
インできるようになります。

④

⑥

⑤仮パスワードが登録され
ているメールアドレス宛に
送信されます。⑤

⑦



従業員(９)IDログインから、メールアドレスでログイン
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個人設定→アカウント
からメールアドレスを保存する事で、メールアドレスによるログイン
を選択する事ができます。

右上の▼からアカウン
ト設定をクリック

ログインIDに使用する
メールアドレスを入力
し保存するボタンを押
します。

※メールアドレスはシ
ステム内で一意である
必要があります。同じ
メールアドレスを
DirectHR内の別の企
業で使いまわすことは
できません。

登録したメールアドレ
スと通常のログイン
URLでログインが可能
となります。
(パスワードについては
IDログインと同じもの
を利用)
https://login.directhr.
app/


