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メールアドレス：ご登録のアドレス 

パスワード ：任意（初期設定は通知済） 

1. ログイン/ログアウト
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ログイン後、ログイン名称部分を選択すると、[ユーザー情報変更]、[パスワード変更]

[ログアウト]が表示され、[ログアウト]を選択するとログアウトします。

ユーザーIDとパスワードを入力しログインボタンをクリックします。 

ユーザID／パスワードについて 

一定時間に5回間違えると、自動ロックが
かかり、約1時間ログインできなくなりま
す。​
パスワードを忘れた・ロックがかかったが
すぐに解除してほしい場合は、運営へお問
い合わせください。​

ユーザーID、パスワードは半角英数です。

また、大文字小文字も区別します。 

ログイン

ログアウト

2. パスワード変更

[パスワード変更]を選択すると、パスワード変更画面が表示されます。

新しく設定するパスワードを入力後、[登録] を選択します。 
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3. 全体構成
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項目概要

項目

①メニュー 項目を選択すると、情報が表示されます。

②日付

勤怠日が表示されます。［<］または［＞］ボタンで勤怠日を前後に

変更できます。

日付をクリックするとカレンダーが表示され、カレンダーから勤怠日

を選択できます。

③メンバー名
テレワーカーのメンバー名一覧がニックネームで表示されます。

（ニックネームはテレワーカーがメンバー登録時に設定）

④時間

0時～23時までの勤怠情報が表示されます。

アプリ上で勤怠の追加や修正をした場合、管理画面上でも

色の識別で修正の有無を確認できるようにしています。

緑色 ：修正なし

オレンジ色 ：修正あり

⑤合計時間 1日の勤怠時間が合計表示されます。

⑥詳細検索 勤怠一覧の絞り込み検索画面が表示されます。

⑦ダウンロード（月） 期間(月)を指定してCSV出力でダウンロードできます。

⑧ダウンロード（日）

勤怠一覧で表示している日をCSV出力でダウンロードできます。

例：2025年11月11日の勤怠一覧を表示している場合、

　　2025年11月11日の勤怠がCSV出力されます。



4. 詳細検索機能（メンバーの絞り込み）
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[詳細検索]ボタンをクリックします。

「詳細検索」機能では、メンバーを絞り込んで表示することが可能です。

検索条件が展開するので、検索したいキーワードを入力し、検索ボタンをクリック

します。

検索したいメンバーが表示されます。



5. 勤怠の出力（CSV出力）
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(A) 月の場合

勤怠を月または日付毎にCSV形式で出力することができます。
詳細検索で出力するメンバーを絞り込むことも可能です。

[ダウンロード(月)]をクリックする
と、期間選択のポップアップが表示
され、ご希望の期間を選択します。

(A)月の場合 (B)日の場合

ダウンロード(月)をクリックする
と、CSVが出力されます。

(B) 日の場合

出力したい日付を選択します ダウンロード(日)をクリックする
と、CSVが出力されます



5. 勤怠の出力（CSVサンプル）
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(A) 月の場合

(B) 日の場合

日の場合、詳細時間が表示されます。
修正履歴がある場合、[編集あり]と記載されます。

(A)月の場合 (B)日の場合



6. 勤怠グループ作成
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部署毎などのグループに分けて勤怠者を管理したい場合、グループを作成し、

グループ毎に勤怠の管理を行うことができます。

管理画面にログインし、左メニューの[グループ管理]をクリックします。

グループ管理画面が開きます。右下の[＋グループ追加]をクリックします。 

グループの新規作成画面が開きます。それぞれの必須項目を入力します。 

※メールアドレスとパスワードについて 

　グループ登録を行うと、グループ毎に個別の管理画面へログインすることができます。

　メールアドレスとパスワードは個別 画面へのログイン時に利用します。 

（グループにメンバーを追加する際、それぞれの管理画面の登録用二次元バーコードを用いてメンバー登録を行います） 



※登録用二次元バーコードについて

管理画面の右横にある［登録用二次元バーコード］は、各グループによって異なります。

こちらの二次元バーコードは、メンバー登録を行う際に必要となります。※グループ追加の手順は次ページ参照

6. 勤怠グループ作成
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全ての項目を入力後、登録ボタンをクリックします。

管理画面へログイン時、グループ作成時に入力したメールアドレスとパスワー

ドを入力しログインすると、グループ個別の管理画面を開くことができます。 

登録が完了すると、グループに追加されます。



7. 勤怠グループのメンバー追加
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東京テレワークアプリPlusより、
テレワーカー様に直接メンバー登
録を行っていただく必要がありま
す。
アプリストアより「東京テレワー
クアプリPlus」を検索し、ダウン
ロードを行います。

テレワーカー様のスマートフォン
にてアプリを立ち上げ、ホーム画
面のメニューバー[設定]をタップ
し、勤怠グループ設定の[未設定]
をタップすると二次元バーコード
リーダが表示されます。

登録用二次元バーコードは勤怠管
理画面に表記されています。
予め二次元バーコードを追加した
いテレワーカー様に通知頂く必要
があります。

二次元バーコードを読み取ると、
勤怠グループ設定画面に切り替わ
ります。ニックネームおよびパス
ワードを入力頂き、[登録] ボタン
をタップします。
管理画面を開くと、新しいメンバ
ーを確認することができます。 
 

https://portal-tokyo-tele.metro.tokyo.lg.jp/

▼以下URLからダウンロード可能です

https://portal-tokyo-tele.metro.tokyo.lg.jp/


8. 勤怠グループへのメンバー解除
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2. 解除したい勤怠グループを
タップします。

3. 「勤怠グループの解除」を
タップします。

メンバーの解除については、テレワーカー様に当アプリで作業を行って頂く必要があります。 

1. 画面下のメニューから、
「設定」をタップします。

テレワーカー様が解除を行うと、管理画面上でもグループから削除されます。 



2.編集したい日を
タップします。

9. 勤怠入力方法
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アプリのホーム[勤怠]を開くと、[テレワークタイムの開始]ボタンが表示されます。ボタンを

タップすると、勤怠開始、次に[テレワークタイムの終了]で勤怠が終了します。勤怠機能は１

日のうち何度でもご利用頂けます。 

3.編集したい勤怠を
タップします。

1.勤怠編集をタップ
します。

4.テレワークタイムの
開始/終了の時間を
編集し更新をタップ
します。

テレワーカー様は勤怠を修正、または手動で勤怠の追加入力も可能です。


