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ファイリング機能が、
ポチパスに新機能としてリリースされました。



１、ログイン

　ログイン画面

　管理者メニュー(ログイン画面TOP)

３、ファイリング FAQ

①　報告書を公開した時、他のスタッフログインの
際に、お知らせＮｅｗマークが付きます。

②　設定したスタッフ種別は、どこで使いますか？

③　設定したスタッフ種別は、どこで使いますか？

④　既に公開済みの報告書の既読者を、一度消去
（リセット）したいのですが、出来ますか？

⑤　報告書を何回押しても、既読マークがつきませ
ん。何故でしょうか？
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２、はじめにご確認ください

①-1　「スタッフの登録／管理」

①-2　設定重要箇所

②　　ファイリング機能の使い方

②-1　報告書作成　カレンダー予定日設定

②-2　掲示板機能

②-3　報告書タイトル

②-4　閲覧済みマーク

②-5　PDFダウンロード

②-6　報告書関係仕様まとめ

４、各種報告書について／その他

　各種報告書の説明

　ファイリング機能の容量制限　

　サポート窓口

　困った時のサポート



ログイン URL　https://pochipass.com/fili001.php
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ログイン
ポチパスIDとパスワードを入力しログインします。

※ポチパスで通常にご利用いただいているアカウントで入れます。
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・ポチパスの推奨ブラウザは Google Chrome、またはFirefoxとなっております。

・Microsoft Edge等の別ブラウザをお使いの場合、

　予期しない動作をする場合がございますので、ご注意ください。

ＩＤとパスワードでセキュリティ管理されていま
す。
ログイン後は、オリジナルの IDとパスワードを
設定（追加）して下さい。

ここから始まる
ワン！

https://pochipass.com/file001.php


管理者メニュー（ログイン画面ＴＯＰ）

ポチパスTOPメニューよりログインの場合は、イメージ内へッダー

赤枠「ファイリング」へ進みます。
導入編だワン
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https://pochipass.com/file001.php


①-1「スタッフの登録／管理」
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ユーザーがシステム管理者の場合、 8後にスタッフ管理のページに移動します。

システム管理者でない場合、システム管理者権限を付与してもらうか、
システム管理者に依頼してスタッフ種別の設定をお願いします。

スタッフ種別
の設定が必要

だワン

ファイリング機能に初めてアクセスすると以下のページが開きます。

https://pochipass.com/file001.php


①-1「スタッフの登録／管理」
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編集ボタンもしくは、追加ボタンを押します

ファイリング   ＞＞  「スタッフ管理・登録」

または、前ページからの自動移動（システム管理者のみ）

はじめに、「編集・削除」ボタンもしくは、「追加」ボタンよりスタッフの登録を行い、「印影用名前」と「スタッフの種

別」を、設定します。

ポチパス管理者は、ファイリング機能では、システム管理者と言う名称に自動的に変わ
ります。
（因みに、１名以上もしくは、ログイン IDの種別設定が、されませんとファイリング TOP
ページが展開されない仕様になっております。）

https://pochipass.com/file002.php


①-1「スタッフの登録／管理」
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平常利用時、

スタッフ管理メニューは、ファリングページ TOP右上のログインメニューよりアクセスできます。

ポチパス管理者は、ファイリング機能では、システム管理者と言う名称に自動的に変わ
ります。
（因みに、１名以上もしくは、ログイン IDの種別設定が、されませんとファイリング TOP
ページが展開されない仕様になっております。）

２回目以降設定する
場合はこちらからで

すワン



①-2 設定重要箇所
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設定重要箇所は、２か所あります。

〇印影用名前　報告書に既読者の印影をスタンプする際の名称

〇スタッフ種別報告書既読マークを常勤／非常勤／その他の分類に表示する際に使用

・スタッフ名含む　上記３項目の他は、必要に応じて設定ください。

・スタッフ退職日を入力しますと、当該アカウントの IDは、翌日からログインできなくなり
ますので、スタッフの ID管理に活用ください。



②ファイリング機能の使い方
※以下の画面左のカテゴリがセットされた状態からスタートです。

[+カテゴリ追加 ] [編集 ]　のボタンより
カテゴリの追加・編集・非表示化が出来ます。



②ファイリング機能の使い方
ファイリング機能について①～④に沿って説明させていただきます。

順に説明していきま
すワン



②-1 報告書作成
作成したいカテゴリの右にある「報告書追加」ボタンから、作成します。

報告書には、３つまでファイルの保管が出来ます。 PDF,word,Excel,画像ファイルなど添付
可。（１つにつき最大１０ M）
添付されたファイルは、画面右上の報告書 PDFダウンロードボタンの直下にファイルダウ
ンロードボタンがありますので報告書（ PDF）と一緒にダウンロードして確認ください。



②-1 報告書作成
次回　会議予定日を設定できます！

次回実施予定日を入れると、ファイリング TOPのカレンダーに、
当該日に、支援〇時　というお知らせが表示されるようになり
ます。



②-1 報告書作成
報告書下部の入力も進めて行きます。

各項目を記入して保存を押しますと、ファイリング TOPの報告書一覧表に、反映（表
示）されます。

※公開開始日の右横に、「公開しないで一時保存する。」チェックボックスがありま
す、チェックした状態で保存すると一時保存がご利用いただけます。



②-2 掲示板機能
①で作成した報告書に関する案内を、掲示板で告知出来ます。

例）感染症対策委員会より、至急閲覧の資料が、行政より届いたので必読（期限： 2024年何月何日）まで！

という具合に、「至急」マークの付いた報告書の閲覧催促等に活用ください。

投稿を行った内容がファイリング TOPページに
も表示されます



②-3 報告書タイトル
作成者以外が、クリックすると「未読」マークだったものが、「既読」マークが付きます。

※次ベージ④の欄に閲覧済み（既読）職員の名前が、印字されます。



②-4 閲覧済みマーク
閲覧済み（既読）職員が④にマークされます

ここの既読者が、報告書確認印欄に、捺印されて PDF化されます。



②-5 PDFダウンロード
前ページ③会義名称一覧にある「各種報告書タイトル」をクリックすると報告書が開きます。

報告書内、画面右側 [PDFダウンロード ]ボタンを押すと、以下のようにファイリング画面内で閲覧済みになった 職

員名（印）が、入った状態で、報告書がダウンロードできます



②-6 報告書関係仕様まとめ
・報告書の「新規作成」は、どの「アカウント」からでも出来ます。

（作成された報告書の編集と削除は、管理者と、報告書作成者のみできます。）

・作成者以外の「ノーマルアカウント」では、報告書の書き換えは出来ません。閲覧と報告書ダウンロードのみでき

ます。

・当該報告書に「既読」マークがつく基準点については、報告書「公開期間中」に、報告書を開いた時点で、当該

職員のアカウント（表示）名で既読マークが付きます。

つまり、期限が切れている報告書を、閲覧しても、報告書の確認欄に、「印鑑マーク」は付きません！

・期限（終了日）だけを未来にずらしても、一度公開終了したものに、追加で既読者が増えることはありません。そ

の場合は、一度既読者をリセット（公開開始日を未来の日付に修正して保存でリセット）

・公開開始日が過去にあって、その日付を、改めて未来の日付に設定しなおした時、既読者はリセットされます。

※2024年1月20日時点



 ファイリングFAQ

①報告書を公開した時、他のスタッフログインの際に、お知らせＮｅｗマークが付きます。

②設定したスタッフ種別は、どこで使いますか？

③設定したスタッフ種別は、どこで使いますか？

④既に公開済みの報告書の既読者を、一度消去（リセット）したいのですが、出来ますか？

⑤報告書を何回押しても、既読マークがつきません。何故でしょうか？

次ページから順に説明していきます。



① お知らせＮｅｗマーク
「報告書」の新規公開時に、ポチパスログインＴＯＰ画面にて、作成者以外のスタッフログインした時に、お知らせ

Ｎｅｗマークが付くようになりました。

見て欲しい職員さんに、報告書を見て貰えないという要望を受けて、開発しました。

（※報告書の作成＆公開者には、お知らせ用　赤マークは付きません。）

この赤いＮｅｗマークは、何基準で付くのか？と言いますと、報告書作成時に、「公開開
始日」を記入する欄があり、この日付けが、本日の場合は、リアルタイムに付きます。
（本日既に、ファイリングページにアクセスして利用中の方には付きません。）



① お知らせＮｅｗマーク
公開日が未来に設定されている場合は、その当日の朝（正確には、当日の深夜０：０１）に上記のような赤いＮｅｗ

マークが、付くように設定されていますので、公開されるまでは、マークは付きません。

上記機能は、『ポチパスとファイリング機能のセット』利用の場合です。

ファイリング単体の利用の場合は、上記機能は付与されません。



② 設定したスタッフ種別
■設定したスタッフ種別は、どこで使いますか？

その①：各種報告書の各スタッフ閲覧履歴表示 　

常勤、非常勤、その他の列で管理されます。



② 設定したスタッフ種別
■設定したスタッフ種別は、どこで使いますか？

その②：各種報告書ＰＤＦ画面の確認者一覧表示部分にて、使用します。

　（報告書PDF　報告書印影部イメージ）

詳しくは、次のファリング機能の詳細ページにて、説明しているので こちらをご覧 くださ
い。

確認者一覧

https://pochipass.zendesk.com/hc/ja/articles/26029496841369


③ 報告書の新規作成について
■報告書の新規作成は、どのアカウントで出来ますか？

報告書の「新規作成」は、どの「アカウント」からでも出来ます。

※作成された報告書の編集と削除は、管理者と、報告書作成者のみしか出来ません

つまり、ノーマルアカウントの方が、出来るのは、報告書の新規作成と、ご自身が作成した報告書の編集と削除

のみで、他の方が作成した報告書を編集や削除はできません。

理由としては、ノーマルアカウントの方でも、書記として記録係として議事録を作成するケースがある為に、そのよ

うな仕様にしています。

ご活用くださいませワ
ン



④ 公開済みの報告書の既読者を、一
度消去（リセット）したい

■既に公開済みの報告書の既読者を、一度消去（リセット）したい

以下の報告書作成画面の公開開始日を、一度、未来の日付にして保存してください。

既存の既読者はリセットされます。

リセットされたのを確認のうえ、改めて公開開始日を、元の日付や、本日以前の日付に設定しなおせば、既読者

欄が、空白からスタートできます。

報告書を作り直したものを、再度、全員に閲覧させたい場合などに活用ください



⑤ 報告書に既読マークがつかない
■報告書を何回押しても、既読マークがつきません。何故でしょうか？

その①：スタッフ設定で、スタッフの名前と、印影用名前が、全く違う名前で登録されている場合

例）アカウント名　「虎　太郎」　　印影用名前　「サビ官」　 　

この場合、既読マークには、「サビ官」と表示されます。

https://pochipass.com/file002.php


⑤ 報告書に既読マークがつかない
■報告書を何回押しても、既読マークがつきません。何故でしょうか？

その②：報告書の公開期限が、過去日となって終了していませんか？もしくは、未来の日付に。

その場合、管理者に連絡をして、公開日を一旦未来の日付に設定（リセット）保存をしたうえで、改めて、公会議を

設定し直してください。

※終了日は、未記入でも、保存公開できます。

公開開始・終了日　記載箇所



⑤ 報告書に既読マークがつかない
■報告書を何回押しても、既読マークがつきません。何故でしょうか？

その②：報告書の公開期限が、過去日となって終了していませんか？もしくは、未来の日付に。

その場合、管理者に連絡をして、公開日を一旦未来の日付に設定（リセット）保存をしたうえで、改めて、公会議を

設定し直してください。

※終了日は、未記入でも、保存公開できます。

報告書内　公開日



⑤ 報告書に既読マークがつかない
■報告書を何回押しても、既読マークがつきません。何故でしょうか？

その③：稀なケースですが、報告書の公開終了日が一度過ぎて閲覧不可になっているものを、作成者が、公開終

了日だけを、延長して未来の日付に設定している場合、期限内にあっても、既読はつきません。

この場合も、その②と同様、公開日を一旦未来の日付に設定（リセット）保存をしたうえで、改めて、公会議を設定

し直してください。

既に既読になっている方もリセットされますのでご注意ください。

※終了日は、未記入でも、保存公開できます。

直す場合は
その②を参考に
して下さいワン



各種会議（委員会）の説明
初期設置済み　各種会議（委員会）についての説明は、

こちらのリンク先に記載されているのでご確認ください。（ ←クリック出来ます）

初期設置済み

各種会議カテゴリ一覧

・職員会議

・支援会議

・虐待防止委員会

・災害対策委員会

・感染症対策委員会

・ハラスメント防止委員会

・業務継続（BCP）委員会

・研修記録

・定期検査/点検記録

・身体拘束適正化委員会 　※参考ま　

でに画面右にリンク先抜粋

各カテゴリの詳細は、リンク先を
ご確認ください。
より詳しい要件について は、回答し兼ね
ますことをご了承ください。

https://pochipass.zendesk.com/hc/ja/articles/36089569871769
https://pochipass.zendesk.com/hc/ja/articles/36089569871769
https://pochipass.zendesk.com/hc/ja/articles/36089569871769
https://pochipass.zendesk.com/hc/ja/articles/36089569871769
https://pochipass.zendesk.com/hc/ja/articles/36089569871769
https://pochipass.zendesk.com/hc/ja/articles/36089569871769


ファイリング機能　容量制限
■右上名前のメニューより「事業所（施設）情報」より、利用率が確認できます。

ファイリング機能は、２０４８ M の容量
制限があります。
一般利用の試算上、上記容量にて　
5年～6年　利用できます。
5年より以前のファイルは保存して削
除いただければ、容量を追加しない
で、ご利用いただけます。



zendeskでのサポート窓口
zendeskサポートページ「ファインリング」機能について　

ファイリング機能の細かい説明がありますので活用ください。

https://pochipass.zendesk.com/hc/ja/categories/26886237757465


困ったときのサポート

ダイレクトダイヤルメールで問い合わせ専用サイトで確認

ファイリング専用
操作ヘルプページ
で確認　下さい。

操作ヘルプURL

Q&Aは随時更新して
いきますので参考に
して下さい。

メールで問い合わせ

１営業日以内に担当者から
ご連絡します。

ポチパスサポートmail
info@trust-bk.co.jp

気軽にお問合せください　　　　　　　　　　
ワン

　　　　　　　

ファイリング専用サポート
障害福祉サービス事業所

Kauri（カウリ）

☎048-674‐1117
担当：芝崎

受付：10：00～16:00
※担当者不在時は折り返し

https://pochipass.zendesk.com/hc/ja/categories/26886237757465
mailto:info@trust-bk.co.jp

