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はじめに 

本書の記載範囲 

本書は、「外国人就労管理システム」における操作説明について記載します。 

 

なお、本書は、各システム画面の右上「ヘルプ」リンクをクリックすることにより PDF ファイル

形式にて呼び出す事が可能です。 各システム画面に対応した該当ページを呼び出します。 
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第１章 基本操作 

第１節 起動方法 

１．１ システムの起動 

外国人就労管理システムを起動するには、ブラウザから、以下のＵＲＬを指定して利用者ポータル画面

を起動します。(第２節 利用者ポータルについて 参照) 

 

https://gaikokujin-shuro.keg.jp/gjsk_1.0.0/portal 

 

 

 

ブラウザ 

ＯＳ 

Edge44 以上 Chrome79 以上 

Winodws10 Pro(32bit) 〇 〇 

Winodws10 Pro(64bit) 〇 〇 

Winodws11 Pro(64bit) 〇 〇 

 

 

 

  

   

▽ アドバイス △ 

 

システム動作保証範囲(OS とブラウザバージョン組合せ表) 
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 ※入口画面を起動できない場合は、上記ＵＲＬを信頼済みサイトに登録した上で、 

       インターネットオプションより「ポップアップブロック」の制限を解除してください。 

       具体的な手順は以下のとおりです。 

 

１．   ブラウザを起動し、メニューバーより[ツール]－[インターネットオプション]を選択し

てください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２． インターネットオプション画面より、[セキュリティ]タグを選択し、「信頼済みサイ

ト」ゾーンを選択して、[サイト]ボタンをクリックしてください。 
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３． 以下画面のように、「この Web サイトをゾーンに追加する」の入力欄に、システム URL

のドメイン部分(https://gaikokujin-shuro.keg.jp)を入力し、[追加]ボタンをクリック

します。 

 

 

４． 以下画面のように、「Web サイト」の欄に追加されたことを確認し、[閉じる]ボタンを

クリックしてください。 
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５． インターネットオプション画面より、[プライバシー]タグを選択し、『ポップアップブ

ロックを有効にする』のチェックを外した状態にして[OK]ボタンをクリックしてくださ

い。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

チェックを外した状態にしてください。 
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第２節 利用者ポータルについて 

２．１ 利用者ポータル 

【操作】 
申請者（事業者）の場合、１.１システムの起動に記載のＵＲＬを呼び出すと『利用者

ポータル』画面が表示されます。 

【画面項目説明】 

利用者ポータル画面 

 

 

① 外国人就労管理システムを利用するには、まず仮登録はこちらをクリックしてください。 

「利用者仮申請」画面に遷移します。(3.1 利用者仮申請 参照)  

・仮登録は、申請する企業のメールアドレスを登録して下さい。 

・仮登録時に登録されたメールアドレスは、新規申請の際の「特定技能所属機関になろうと  

 する者に関する情報」に反映されます。 

 

② ③ ① 

④ 

⑤ 

⑥ ⑦ 
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② 利用者仮申請が完了し、かつ、仮パスワード発行メールが届いた場合本登録はこちらをクリ
ックしてください。 

「利用者本申請」画面に遷移します。(3.2 利用者本申請 参照)  

③ 利用者登録済の方はログイン画面へをクリックしてください。 

「ログイン認証」画面に遷移します。(第 4 節 ログイン 参照)  

④ 連絡事項について、表示を行い、利用者に通知します。 

⑤ ヘルプリンクをクッリクすると、ヘルプファイルを開きます。 

⑥ ヘルプデスクについて、表示を行い、利用者に通知します。 

⑦ 申請の手引きボタンをクッリクすると、国土交通省ホームページの申請の手引きにリンクし
ます。 
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第３節 利用者申請登録について 

３．１ 利用者仮申請 

事業者が外国人就労管理システムを利用するため、システム利用者仮登録を行います。 

 

【操作】  

『利用者ポータル』画面から利用者仮申請をクリックして起動します。 
 

【画面項目説明】 

利用者仮申請画面 

 

 

① 利用者の仮申請を行います。 

入力ミスを防ぐため、「ログインＩＤ(再確認)」欄に、「ログインＩＤ」欄に入力した値と同

じ値を入力します。「メールアドレス(再確認)」欄に、「メールアドレス」欄に入力した値と

同じ値を入力します。 

 

② 戻るをクリックすると、「利用者ポータル」画面に戻ります。 

①  

② 
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利用者仮申請をクリックすると、「仮申請します。よろしいですか？」とメッセージを表示し

ます。 

「はい」を選択すると、仮登録情報が登録され、入力したメールアドレス宛に仮パスワード

が送付されます。処理完了後、メッセージを表示し、「はい」が選択されると、「利用者ポー

タル」画面に遷移します。 

 

 

仮パスワード発行のメール内容は以下の通りです。 

 

 

 

【注意】 

本システムから送信するメールには SPF レコード（※）が設定されています。 

受信者側でメールの自動転送を行っている場合は、正しく認証出来ず、メールを受信出

来ない可能性がありますので、ご注意ください。 

 

※SPF レコードとは、メール送信元ドメインの情報を記したレコードで、 

正しい送信元であることを証明するためのもの。
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３．２ 利用者本申請 

事業者が外国人就労管理システムを利用するため、システム利用者本登録を行います。 

 

【操作】  

『利用者ポータル』画面から利用者本申請をクリックして起動します。 
 

【画面項目説明】 

利用者本申請画面 

 

 

 

① 利用者の本申請を行います。 

３．１利用者仮申請にて、画面入力したログインＩＤとメール送信された仮パスワードを入

力します。 

入力ミスを防ぐため、「新規パスワード(再確認)」欄に、「新規パスワード」に入力した値と

同じ値を入力します。 

② 戻るをクリックすると、「利用者ポータル」画面に戻ります。 

利用者本申請をクリックすると、「登録します。よろしいですか？」とメッセージを表示しま

す。 

「はい」を選択すると、本登録情報が登録され、入力したメールアドレス宛に仮パスワード

が送付されます。処理完了後、メッセージを表示し、「はい」が選択されると、「メニュー」

画面に遷移します。 

また、仮パスワードは発行後 3 時間の有効期限があるため、3 時間を超過している場合は、

「有効期限を過ぎたため、仮パスワードは無効となりました。再度、仮申請を行ってくださ

い。」とメッセージを表示します。 

①  

② 
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第４節 ログイン 

４．１ 外国人就労管理システムへのログイン 

【操作】 

  『利用者ポータル』画面からログイン画面へをクリックして起動します。 

【画面項目説明】 

ログイン認証画面 

 
 

① 『ログイン認証』画面が表示されますので，ログイン ID，パスワードを入力しログインをク
リックします。 

入力し直す場合は、BackSpace キーを押下し、入力文字を削除してから行ってください。 

 

・ロ グ イ ン 名･･･利用者のユーザーID を入力します。 
半角英数字で入力し，Tab キー又は enter キーを押下すると、パスワード
枠に遷移し、確定できます。 

・パ ス ワ ー ド･･･利用者のパスワードを入力します。Tab キーを押下するとログインにマウ
スのフォーカスが移動します。enter キーを押下するとログインを押下
されたのと同じ動作をします。 
入力したパスワードは，機密保護の為に｢＊｣で表示されます。 

 

・ログイン･･････クリックすると，入力されたユーザーID，パスワードにより利用者の接続
を実行します。 

② ＩＤ／パスワードを忘れた場合は「ID／パスワードを忘れた方はこちら」リンクをクリック
してください。 

①  

② ③ 

④ 
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「ID/パスワード紛失」画面に遷移します。(5.2 ID/パスワード紛失 参照)  

③ パスワードを変更する場合は「パスワードを設定、変更する場合はこちら」リンクをクリッ
クしてください。 

「パスワード設定/変更」画面に遷移します。(5.3 パスワード変更 参照)  

④ 連絡事項について、表示を行い、利用者に通知します。 
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第５節 ログインＩＤ・パスワードについて 

５．１ ログインＩＤ・パスワードの管理 

事業者のログインＩＤ・およびパスワードは、「第３節 利用者申請登録について」の手順で発

行されます。 

   

   ・パスワードは、他の人に知られないよう、厳重に管理してください。 

  ・パスワードを忘れた場合は、システムより再発行してください。再発行の手順は、「５．２ ID／パスワ  

   ード紛失」に記載するとおりです。 

 

   ・国土交通省のセキュリティポリシーに合わせて、パスワードの有効期間は 180 日間としています。 

    期限の一週間前にパスワードの変更を即すメッセージが表示されますので、「5.3 パスワード変更」にて 

    パスワードを変更願います。 

    

 

 

▽ アドバイス △ 

 
【パスワードの設定ルール】 

 

①8 文字以上 64 文字以内 

②半角英数字および記号が使用できます。スペースは使用できません。 

③英大文字１文字以上、英小文字１文字以上、数字または記号 1 文字以上を含む文字列で設

定してください。 

④氏名やアカウント名に含まれる 3 文字以上連続する文字は使用できません。 (田中

（Tanaka）さんの場合は、「12ana463X」は使用できません。） 

⑤過去 3 回までに設定したパスワードと同じ文字列は使用できません。 
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５．２ ID／パスワード紛失 

事業者がＩＤまたはパスワードを紛失した際に、再発行を行います。 

 

【操作】 
『ログイン認証』画面の「ID／パスワードを忘れた方はこちら」リンクをクリックして

起動します。 

【画面項目説明】 

ID／パスワード紛失 

 
① ID またはパスワードの再発行を行います。 

「ID 紛失」を選択した場合は「ログイン ID」項目は入力不可です。 

 

② 再発行（メール送信）をクリックすると、登録確認メッセージが表示されます。はいをクリッ

クして登録されているＩＤまたはパスワードを入力されたメールアドレスに通知し、「ログイン

画面」に遷移します。 

ログイン画面へをクリックすると、登録・更新処理されずに「ログイン画面」に戻ります。 

 

  

①  

②  



外国人就労管理システム 

操作説明書【申請者用】 

V50726-S-G-T15002 
５.３ パスワード設定／変更      

１-１５ 

 

５．３ パスワード変更 

パスワードの変更を行う場合は、以下の手順で行います。 

 

【操作】 
『ログイン認証』画面の「パスワードを設定、変更する場合はこちら」リンクをクリッ

クして起動します。 

【画面項目説明】 

パスワード設定／変更 

 

 

① ログイン ID パスワードの変更を行います 

「ログインＩＤ」欄、「旧パスワード」欄に、自身のログインＩＤとパスワードを入力します。 

次に、「新規パスワード」欄に新しいパスワード入力します。入力ミスを防ぐため、「新規パス

ワード（再確認）」欄に、もう一度、新規パスワードを入力します。 

 

※「設定／変更区分」は、あらかじめ「既存パスワード変更」が選択されています。 

※パスワードは，機密保護の為に｢●｣で表示されます。 

 

② パスワード設定／変更をクリックすると、登録確認メッセージが表示されます。はいをクリッ

クして登録します。 

ログイン画面をクリックすると、登録・更新処理されずに「ログイン画面」に戻ります。 

 

 

①  

②  
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▽ アドバイス △ 

 
【パスワードの設定ルール】 

 

①8 文字以上 64 文字以内 

②半角英数字および記号が使用できます。スペースは使用できません。 

③英大文字１文字以上、英小文字１文字以上、数字または記号 1 文字以上を含む文字列で設

定してください。 

④氏名やアカウント名に含まれる 3 文字以上連続する文字は使用できません。 (田中

（Tanaka）さんの場合は、「12ana463X」は使用できません。） 

⑤過去 3 回までに設定したパスワードと同じ文字列は使用できません。 
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第６節 メニュー画面について 

 

６．１ メニュー画面の操作方法 

 

利用者がログイン認証されると，ログイン者に与えられたアクセス権限情報に基づき、外国人就労

管理システムの『メニュー』画面が表示されます。 

 

① メニュー画面起動時、画面右側にログインしたユーザの情報が表示されます。 

 

② 連絡事項タイトルの下に、システム管理者からの連絡事項情報が表示されます。 

 

③ メニューのリンクをクリックするとそれぞれ該当する画面に遷移します。 

 

   

       建設特定技能受入計画が登録されていない場合 
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建設特定技能受入計画が登録された（未認定）場合 
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建設特定技能受入計画が登録された（認定済）場合 
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▽ アドバイス △ 

 

トップメニュー画面へ戻る場合 

各業務画面へ遷移後トップメニュー画面へ戻りたい場合は、画面右上の「MENU へ」をクリ

ックしてください。 

 

システムログアウト 

各業務画面からシステムログアウトしたい場合は、画面右上の「ログアウト」をクリックし

てください。 

 

操作説明書 

各業務画面の操作説明書(本書)を確認したい場合は、画面右上の「ヘルプ」をクリックして

ください。 操作説明書の該当ページを自動で呼び出しします。 

 

メニュー表示 

ログインユーザの権限によりメニュー表示を行います。 
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第７節 システム利用時間帯 

7．１ システムの利用時間帯 

 

     本システムの利用可能時間帯は、ＡＭ４：００～翌ＡＭ１：００までとなっています。 

   ＡＭ１：００～ＡＭ４：００はシステムが停止いたしますので、ご注意ください。 

 


