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【手順①】スマート大臣 マイポータルへのアクセス 

 

「スマート大臣 マイポータル」（https://smart.ohken.co.jp/portal/）にアクセス

してください。 

 

インターネットブラウザー上のアドレスに上記アドレスを入力する 

 

登録通知書の QR コードからもアクセスできます。 

 

または、Google 等で『スマート大臣 マイポータル』で検索するとリンクが表示され

ます。 
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【手順②】ID・パスワードを入力する 

マイポータル画面が表示されます。 

 

 

契約 ID：通知されている契約 ID 

会社 ID：通知されている会社 ID 

ユーザーID：通知されているユーザーID 

パスワード：（初回は）通知されている初期パスワード 

※初期パスワードは『英数字』（アルファベットは大文字です） 

 

  

minorikai

minorikai

社員番号

:  minorikai
:  minorikai

:  社員番号
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【手順③】初期パスワードの変更 

  

初回はパスワード変更を求められます。 

『旧パスワード』に初期パスワードを入力 

『新パスワード』と『新パスワード(確認)』にご希望のパスワードをご入力ください。

（くれぐれも『新パスワード』はご自身での管理をお願いします。） 

 

入力ができたら、変更をクリックして下さい。 
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【手順③】個人設定 

初回ログイン時には必ず『個人設定』を行ってください！ 

 

個人設定には、以下のような項目があります。 
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◆メールアドレス 

 

通知メールの受信先に使用したいご自身のメールアドレスをご入力ください。 

※給与大臣でメールアドレスを管理している場合、変更の可否は管理者にご確認下さい。 

 

入力後『テスト送信』であらかじめ受信できるかをテストしてください。 

 
 

 

※メールの送信には、１～２分かかります。 

受信できない場合は、他のメールアドレスを設定いただくか、 

送信元アドレス『smart@ohken.co.jp』を受信可能にしてください。 
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◆打刻動作設定 

 

マイポータル打刻時に確認ダイアログを出すかどうかを設定します。 

・確認タイミングが「打刻前」 

 
打刻する前に確認を表示します。｢打刻｣をクリックすると打刻が実行されます。 

・確認タイミングが「打刻後」 

 
打刻完了後に確認を表示します。打刻直後に限り取り消しが可能です。 

 

◆申請通知のメール受信（任意） 

 

申請に関する通知をメールで受信したい場合は ON に設定して下さい。 

メール受信を希望する場合はメールアドレスの登録が必須です。 

メール通知を ON にしていなくても、ポータルを開くと下のように通知されます。 
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◆パスワード変更（必要な場合） 

ご自身で登録したパスワードを変更したいときには、以下の『変更』ボタンで 

変更ができます。 

 

個人設定ができたら、『変更を保存』してください。 

 

以上で個人設定は完了です。  
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【ご利用方法】 

手順①の『スマート大臣 マイポータルへのアクセス』手順でマイポータルにアクセス

してください。 

 

※パスワードは初回ログインから変更後のものとなります。 

 

 

【打刻】 

トップ画面の出勤/退勤ボタンより打刻をします。 

 

 

 

  

minorikai

minorikai

社員番号
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【申請】 

・打刻申請 

未打刻(打刻忘れ)時の申請や打刻の取消に使用します。 

マイ履歴または新規申請より行えます。 

マイ履歴右端の｢申請｣をクリックし、出勤/退勤のプルダウンより申請フローを選択 

 
 

 

各区分の内容を入力し、下部の申請ボタンより申請します。 
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・残業申請 

残業時間を申請します。マイ履歴または新規申請より行えます。 

マイ履歴右端の｢申請｣ボタンをクリックし、申請状況のプルダウンより申請区分を選択 

 

 

 

残業区分や時間数等を入力し、下部の申請ボタンより申請します。 
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・休暇申請 

有給休暇を申請します。マイ履歴または新規申請より行えます。 

マイ履歴右端の｢申請｣ボタンをクリックし、申請状況のプルダウンより申請区分を選択 

 

 

 

休暇種別や取得日付等を入力し、下部の申請ボタンより申請します。 
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【承認】※承認権限があるユーザーのみ 

メニューの｢承認処理｣より申請を承認します。 

 

上げられた申請が一覧で表示されます。各行をクリックすると内容が確認できます。 

 

 

承認区分を選択し、実行します。 
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一覧画面より複数の申請をまとめて承認する事も可能です。 

承認したい申請にチェックを入れ、一括承認を実行します。 

 

 

 

【申請状況の確認】 

｢マイ申請｣や｢マイ履歴｣より申請状況が確認できます。 

就業大臣には承認が完了したもののみ取込されます。 

承認者が複数の場合は全員が承認したもののみ確定します。 

 
打刻申請による打刻は赤色で表示されます。 
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【マイポータルの終了】 

画面右上の以下の▼より、ログアウトしてください。 

 

 

 
 

ログアウト後はブラウザーを閉じてください。 
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法人の設定やアップデートにより一部異なるケースがあります 

「スマート大臣サービス」の利用方法については、下記のページもご参照ください。 

https://smart.ohken.co.jp/help/portal/ 
 

(2022.1.21) 




